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Prefeitura de Lavras - MG

Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Semantica e Estilistica: denotagao e conotagéo; sinonimia; antonimia; homonimia;
polissemia; Sentido proprio e sentido figurado

Funcdes de linguagem
Texto e discurso: intertextualidade, metalinguagem, dialogismo, polifonia
Significacdo contextual de palavras e expressdes

Leitura e interpretagao de textos: informacgdes implicitas e explicitas; Ponto de vista
do autor

Leitura e sentido: compreensao e atividade inferencial
Ponto de vista do autor
Linguagem mista, verbal e n&o verbal

Tipologia textual e géneros discursivos de circulagcao social: estrutura composicional;
objetivos discursivos do texto; contexto de circulagao; aspectos linguisticos

Texto e Textualidade: coesao, coeréncia, argumentagao e outros fatores de
textualidade

Variag&o linguistica: heterogeneidade linguistica: aspectos culturais, historicos,
sociais e regionais no uso da Lingua Portuguesa

Registros formal e informal da escrita padrao
Fonética e fonologia: tonicidade

Ortografia

Acentuacao grafica

Sinais de pontuacédo como fatores de coesao
Morfologia: classes de palavras e suas flexées; analise morfologica

Sintaxe: frase, oragao, periodo; termos da oracgao; sintaxe do periodo composto:
processos de coordenacgao e subordinagdo, mecanismos de sequenciagao, relagdes
discursivo-argumentativas, relagdes logico-semanticas; analise sintatica

Concordancia verbal e nominal aplicadas ao texto

Regéncia verbal e nominal aplicadas ao texto

Colocacgao pronominal aplicada ao texto

Conhecimento gramatical de acordo com o padrao culto da lingua
Ortografia oficial — Novo Acordo Ortografico

Questdes

Gabarito
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Matematica. Numeros — Conjuntos numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais
e reais. Operagbes fundamentais. operagdes com fragdes, representagdo decimal,
numeros decimais periédicos e nao periddicos

Sistema de numeracgao

Divisibilidade, fatoragao

Maximo divisor comum e minimo multiplo comum
Matematica Comercial — Razoes, proporgoes
Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Juros simples

Estatistica — Conceitos fundamentais de estatistica descritiva (populagdo, amostra e
amostragem)

Organizacao de dados (tabelas e graficos). Medidas de tendéncia central (média,
moda e mediana)

Sequéncias — Progressobes aritméticas e geométricas
Calculo Algébrico — Equacgdes do 1° grau. Raizes de uma equacéao algébrica
Geometria plana — Areas e perimetros - Triangulos, quadrilateros e circunferéncias .. 59

Raciocinio Logico. Nogdes basicas da légica matematica — Proposi¢des, problemas
com tabelas

Argumentagao

Associagao logica

Verdades e Mentiras — Resolucéo de problemas
Diagramas légicos

Casa de pombos

Orientagao espacial e temporal. sequéncias logicas
QUESTOES

Gabarito
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CONHECIMENTOS GERAIS

Atualidades e conhecimentos relativos a aspectos culturais, econdmicos, geograficos,
histéricos, politicos e sociais do municipio de Lavras; temas de relevancia sobre a 1
sociedade contemporanea em nivel regional e estadual

Questoes
Gabarito

INFORMATICA

Sistemas operacionais — Conhecimentos do ambiente Windows 10: organizagao de
pastas e arquivos; operagdes de manipulagao de pastas e arquivos (criar, copiar, 1
mover, excluir e renomear)

Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criacdo, edicdo, formatagao e
impressdo; criagdo e manipulagdo de tabelas; insercdo e formatagcdo de graficos e
figuras; geracao de mala direta

Planilha eletrénica Microsoft Excel 2016 e superior: criagédo, edicao, formatagéo e
impressao; utilizagdo de formulas; geragédo de graficos; classificacdo e organizagéo

de dados

Software de Apresentagdes PowerPoint 2016 e superior: criacdo, edi¢cao, formatagao
e impressao das apresentacdes

Criacdo, manipulacao e utilizagdo de formularios no Google e abstragdo dos dados
preenchidos. Criagdo, manipulagdo e utilizagcdo e compartilhamento do drive do

Seguranga. Conceitos de seguranga da informagao. Classificagdo da informacgao,
seguranga fisica e seguranga logica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaga,
tipos de ataques e vulnerabilidade

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Conhecimentos de internet: nogdes basicas; navegadores (Microsoft Edge, Google
Chrome e Firefox)

Correio eletrénico (receber e enviar mensagens; anexos; catalogos de enderego;
organizagao das mensagens)

Questoes
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos e praticas de arquivos: Conceitos, fungdes, atribui¢des, rotinas de
arquivos; Operacgoes; Tipos de arquivos e documentos; Classificacao, controle e
gestao de documentos; Arquivos digitais; Repositorio digital

Documentos empresariais; Conhecimentos fundamentais, tipos de documentos;
Noc¢des das normatizagdes técnicas e redagao; Redagéao oficial; Registros,
expedigao, protocolos, correspondéncias, cartas comerciais, listas, informativos,
relatorios, oficios, requerimentos, notas fiscais, faturas, ordens de servigos,
cadastros, formularios, oficios, pareceres, circulares, atas, regulamentos, editais,
convites

Gestao de materiais; Controle, organizagdo, movimentagao, consumo, requisi¢des,
conservacao etc; Operagoes de almoxarifado; Nogdes de inventario

Nocdes de estatistica aplicada as empresas; Definigdes e conceitos; Levantamento e
tratamento de dados; Variaveis e informacdes; Tabulagao e analise de informacbes;
Ordenamento e contagem; Graficos e diagramas; Médias e medidas de posicao
central

Noc¢des fundamentais de administracao; Organizagao, planejamento, diregéo e
controle; Servigos de apoio

Ferramentas administrativas, graficos, planilhas, diagramas, organogramas,
fluxogramas, cronogramas e tabelas para visualizagdo de dados

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

AEstilistica € um ramo da Linguistica que se dedica ao estudo das formas de expressao da linguagem e dos
efeitos que elas produzem na comunicacao. Seu foco principal esta nas escolhas linguisticas que os falantes
fazem ao produzir um texto — sejam essas escolhas lexicais, sintaticas, morfolégicas ou fonoldégicas — e na
maneira como tais decisées moldam o estilo individual ou coletivo de uma produgao textual. Diferentemente da
gramatica normativa, que se ocupa de regras de correcao, a estilistica busca compreender o funcionamento
expressivo da linguagem, analisando as possibilidades de variagcao que a lingua oferece dentro dos limites da
aceitabilidade e da significacao.

No contexto dos concursos publicos, o conhecimento de nocdes de estilistica € fundamental, sobretudo nas
questdes de interpretacio de textos, reescritura, analise de coesao e coeréncia, além daquelas que tratam de
figuras de linguagem e de variagbes semanticas. A capacidade de perceber o valor expressivo das palavras,
a organizacao sintatica e os efeitos de sentido que essas escolhas promovem esta diretamente ligada a
competéncia leitora exigida pelas bancas examinadoras, como Cebraspe, FGV, FCC e outras.

A estilistica opera no plano da linguagem em uso, ou seja, ela considera que cada escolha linguistica feita
por um autor tem um motivo contextual, historico, psicolégico ou ideoldgico. Por isso, esse campo se afasta da
ideia de certo ou errado e se aproxima da no¢ao de adequagdo comunicativa, ou seja, da pertinéncia de uma
construgao linguistica em relagéo a intengao do falante, ao género textual, ao interlocutor e a situagao de uso.

Outro ponto importante € compreender a diferencga entre estilo e norma linguistica. Enquanto a norma diz
respeito as regras gramaticais compartilhadas por uma comunidade linguistica, o estilo refere-se a maneira
particular com que o individuo ou grupo social manipula essas regras para produzir efeitos especificos no
discurso. Assim, dois textos gramaticalmente corretos podem ter estilos completamente diferentes, dependendo
do vocabulario utilizado, da construcao frasal, do uso de figuras de linguagem, entre outros fatores.

A Estilistica ndo é apenas uma ferramenta de analise literaria, como se pensava tradicionalmente. Ela é
um instrumento analitico aplicavel a todos os tipos de textos, sejam literarios, jornalisticos, publicitarios,
técnicos ou académicos. Isso porque qualquer ato comunicativo envolve decisdes linguisticas que podem ser
avaliadas do ponto de vista estilistico, desde uma manchete de jornal até um paragrafo de um edital publico.

Em provas de concurso, € comum que a estilistica esteja presente de maneira implicita nas questoes
de interpretacao, especialmente quando se pede para identificar os efeitos de sentido de uma expressao, os
impactos da substituicdo de uma palavra ou a consequéncia de uma alteragdo na ordem dos elementos da
frase. Para responder corretamente a esse tipo de questao, é preciso ir além do reconhecimento das regras
gramaticais e compreender como a forma contribui para a construcao do contetido.

Além disso, a estilistica contribui para o desenvolvimento de uma leitura critica e sensivel, pois estimula o
candidato a perceber as nuances da linguagem e a valorizar a intencionalidade por tras de cada escolha feita
pelo autor. Isso é particularmente relevante em um contexto de provas que exigem nao apenas conhecimento
tedrico, mas também habilidade interpretativa e argumentativa, como é o caso de concursos da magistratura,
Ministério Publico, defensoria publica e areas de comunicagéo institucional.

Portanto, estudar estilistica € compreender a linguagem como um instrumento de expresséo e de persuaséo,
em que cada palavra, cada construcao frasal, cada figura de linguagem tem uma fungéo especifica na produgéo
de sentido. Comisso, o candidato amplia seu repertério analitico, aprimora sua leitura e fortalece sua capacidade
de interpretacdo — competéncias essenciais para alcangar um bom desempenho nas provas.

EscoLHA LEXICAL: PRECISAO, DENOTAGAO, CONOTAGCAO E CARGA EXPRESSIVA

A escolha lexical refere-se a selegcado das palavras que compdem um texto. Em termos estilisticos, o
vocabulario utilizado por um autor revela ndo apenas o conteudo da mensagem, mas também a sua intengao
comunicativa, sua formacao cultural, sua relagdo com o interlocutor e até mesmo sua visdo de mundo. No
ambito dos concursos publicos, a andlise lexical é essencial para interpretar corretamente textos e identificar
os efeitos de sentido gerados pelo uso intencional de determinadas palavras, sobretudo em contextos
ambiguos, conotativos ou figurados.
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Matematica e Raciocinio Légico

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo niumeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na representacao extensiva, os nimeros
sdo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos.

Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CoNJuNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3,4, 5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N - {0}: conjunto dos humeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

= P={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

I e e e e e
0123456®6..

» Operacoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigdo e
multiplicaco.

Adicao
A primeira operacgéo essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um Unico nimero todas as unidades
de dois ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 € a soma ou o total.

Subtracgao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacao inversa da adigdo. A subtragdo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja, quando quando
a-b talque a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 Subtraendo e 7 a diferenga.

Obs.: o0 minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo
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Conhecimentos Gerais

MuNDO

O CHOQUE DOs TITAS: TRUMP VERSUS MUSK E AS CONSEQUENCIAS PARA A GEOPOLITICAE A
ECONOMIA GLOBAL

= A recente efervescéncia na relagdo entre Donald Trump e Elon Musk transcende uma mera disputa
pessoal, revelando-se um episédio marcante com profundas implicagbes geograficas, historicas e
geopoliticas.

* O embate, iniciado pela critica de Musk a um projeto de lei republicano que visava eliminar subsidios
a veiculos elétricos, escalou rapidamente, com Trump ameacgando cortar contratos federais bilionarios com
empresas como Tesla, SpaceX e Starlink.

= A resposta de Musk foi igualmente contundente, sugerindo uma ligagdo de Trump com Jeffrey Epstein
e chegando a pedir seu impeachment.

Um olhar histérico: precedentes e rupturas

= Historicamente, a relacdo entre o governo e grandes corporagées nos Estados Unidos sempre foi
complexa e, muitas vezes, ambivalente. Desde os “bardes ladrées” do século XIX, que acumularam vastas
fortunas e influéncia, até as gigantes de tecnologia da atualidade, a dindmica de poder oscilou entre a
colaboracgao e o confronto.

» O que torna o embate Trump-Musk particularmente notavel € o rompimento de uma aliancga tacita entre
duas figuras de imenso poder e visibilidade.

» Anteriormente, Musk, embora excéntrico, era visto com certa simpatia por setores conservadores,
especialmente por suas criticas a regulagdo excessiva e seu foco em inovagao.

* A virada demonstra a fragilidade das aliancgas politicas e a disposicdo de Trump em utilizar o peso do
governo para retaliar oponentes, mesmo que estes sejam pegas-chave da economia americana.

» O pedido de impeachment por parte de Musk, bem como a insinuagédo de envolvimento com Jeffrey
Epstein, também evoca um passado de escandalos politicos e figuras controversas na histéria americana.
A sombra de Epstein, com sua rede de contatos influentes e acusacdes de trafico sexual, adiciona uma
camada sombria e explosiva a esta ja volatil disputa.

A perspectiva geografica: o Vale do Silicio e Washington em colisao

» Geograficamente, o conflito acentua a tensao crescente entre Washington D.C. e o Vale do Silicio.
Tradicionalmente, o centro politico dos EUA e o polo de inovacgao tecnolégica operam em esferas distintas,
embora interdependentes.

= O Vale do Silicio, com seu espirito de disrupcao e busca por autonomia, frequentemente colide com a
burocracia e as regulamentag¢des governamentais.

» A ameacga de Trump de cortar contratos federais atinge o coragao das operagdes de empresas como
SpaceX e Starlink, que dependem fortemente de acordos governamentais para seus projetos espaciais e
de conectividade.

= A Starlink, por exemplo, tem sido crucial na provisao de internet em areas remotas e zonas de conflito,
como na Ucrania, demonstrando a intersecgéo entre tecnologia e geopolitica. A possibilidade de interrupgao
desses servigos nao € apenas uma questao econdmica para Musk, mas pode ter ramificagbes significativas
para a infraestrutura digital e a seguranca global.
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Informatica

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Langcado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dindmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragcdes e documentos recentes.

Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de
voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao
Google Assistant.

Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor as
tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizacéo de projetos.

Instalagdo do Windows

Baixe a ferramenta de criacdo de midia no site da Microsoft.

Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

Na instalacao, selecione idioma e versao, depois a particao (formate se necessario).
Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.
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Conhecimentos especificos

» Introducgao ao estudo dos arquivos

A producdo de documentos € uma consequéncia natural das atividades desenvolvidas por qualquer
organizacdo. Sempre que uma instituicdo realiza procedimentos administrativos, estabelece comunicagées,
registra decisdes ou formaliza processos, ela gera documentos que precisam ser organizados, preservados e
disponibilizados quando necessario. Nesse contexto, os arquivos surgem como estruturas fundamentais para
garantir a organizagao dessas informacdes e assegurar que elas permanegam acessiveis ao longo do tempo.

Os arquivos representam, portanto, um conjunto organizado de documentos produzidos ou recebidos por
uma instituicdo ou por uma pessoa no desenvolvimento de suas atividades. Esses documentos sdo acumulados
de maneira continua e refletem as acbes, decisdes e processos realizados no ambito institucional. Dessa
forma, os arquivos n&o apenas armazenam documentos, mas também preservam informagdes essenciais que
sustentam a gestdo administrativa e a memdria organizacional.

A organizagao adequada dos arquivos contribui diretamente para a eficiéncia administrativa. Quando os
documentos sao devidamente classificados e armazenados, torna-se possivel localizar rapidamente informacgdes
necessarias para a tomada de decisdes, para a execugao de atividades operacionais e para o atendimento de
demandas internas ou externas. Por outro lado, a auséncia de métodos adequados de arquivamento pode
gerar desorganizagao, perda de documentos, retrabalho e dificuldades no acesso a informagao.

» Conceito de arquivo

O conceito de arquivo pode ser compreendido sob diferentes perspectivas, dependendo do enfoque adotado.
De maneira geral, o arquivo pode ser definido como o conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma
instituicao, entidade ou individuo durante o exercicio de suas atividades, independentemente do suporte em
que esses documentos estejam registrados.

Esse conceito destaca alguns elementos fundamentais:
* Produgao ou recebimento de documentos

= Os documentos arquivisticos sdo gerados ou recebidos no decorrer das atividades institucionais.
= Acumulacio natural

= Osdocumentos sdo acumulados de forma organica aolongo dotempo, acompanhando o desenvolvimento
das atividades.

= Finalidade administrativa ou informacional

= Os documentos possuem utilidade pratica para a organizacio, servindo como registro das acobes
realizadas.

Além de representar o conjunto documental, o termo arquivo também pode designar o setor ou unidade
administrativa responsavel pela gestao, organizacao e preservagao desses documentos dentro da instituicao.

» Importancia dos arquivos nas organizagoes

Os arquivos desempenham papel essencial no funcionamento das organizagbes, pois garantem a
organizagao sistematica das informagdes e possibilitam o acesso rapido e seguro aos documentos.

Entre as principais contribuigdes dos arquivos para a gestao organizacional destacam-se
» Organizagao da informacao
= Os arquivos permitem estruturar e ordenar os documentos produzidos pela instituicao.

= Apoio a tomada de decisdes
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