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Auxiliar administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e anténimos. Sentido préprio e figurado das palavras
Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, prepo-
sigao e conjungao: cargo e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal
Colocagao pronominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos: vazio e unitario

Numeros naturais: operagdes de adi¢éo, subtracédo, multiplicacdo e diviséo.
decimais

Numeros pares e numeros impares

Unidades de medidas: comprimento, superficie, volume e massa
Sentencas matematicas

Sistema monetario brasileiro

Sistema de numeracao decimal

Multiplos e divisores

Problemas e calculos de raciocinio logico

Sucessor e antecessor (até 1000)

Resolucéo e interpretacao de problemas envolvendo todas as operacgdes
Porcentagem

Questdes

Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows moderno: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de tra-
balho, area de transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus, pro-
gramas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edi¢cao e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao
de arquivos

Internet: navegacao internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de pa-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O Arquivo e as Técnicas de Arquivamento; Classificagao da Correspondéncia

Redacao e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboracao, organizacao e ex-
pedicdo de documentos oficiais como relatério, oficio, memorando, aviso, ata, atestado,
declaragao, despacho, portaria, mogéo, pedido de providéncia, requerimento, circular

Servico Postal

Utilizagédo da copiadora

Telefones uteis e de emergéncia
Livro de registro de correspondéncia
Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definigcao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacéo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacgao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacédo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacado de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Matematica e Raciocinio Légico

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou
simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=cou S = {}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

OuA¢é parte de B

A esta contido em B escrevemos: Ac B

Se existir pelo menos um elemento de A que néo pertence aB: A« B

Simbolos
. pertence
: nao pertence

: esta contido

€

¢

C

¢: néo esta contido
D: contém

2: nao contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se
3: existe

A: ndo existe
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Nogdes de Informatica

WINDOWS 10
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.

Corm ) e )

[ 1. Expandir

[ 2. Conta

| 3. Pastas

4. Configuractes
5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar



Conhecimentos Especificos

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a
serem observados durante a atuagao de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, geren-
ciar todas as informacdes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n® 8.159/91 (dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras
providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, 0os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgdos publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informag¢do ou a natureza dos docu-
mentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

“Designacao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou
Juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulagdo e conservado por essas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informagao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizag¢do ou firma,
no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon
Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagéo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pes-
soa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecug¢ao dos seus objetivos, visando a utilidade que
poderéo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgoes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico desig-
nado para conservar o acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ATUHVOS = 0s documentos = arquivo deve ser * 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde nma
documento a estrutura, CONSETVAN Sel mantendo sua formacio
quetm o funges e cardter Gnico, intesridade, progressiva,
produziu atividades da em fungdo do quem gue haja natural e

* 330 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica.
obedecendo a produtora’ foram alteragio nele.
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que néo
s misture
arguivos de
origens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Ar-
quivo, que se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto €, independentemente
da sua idade, suporte, modo de producéo, utilizacdo e conteldo— reunidos automatica e organicamente —ou
seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria atividade da instituicdo—, criados e/ou acu-
mulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas funcoes.
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