
su
má
ri
o

Língua Portuguesa
Compreensão e interpretação de textos: situação comunicativa, pressuposição, infe-
rência, ambiguidade, ironia, figurativização, polissemia, intertextualidade, linguagem 
não-verbal. ................................................................................................................... 1
Tipos e gêneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo, instrucionais, 
propaganda, editorial, cartaz, anúncio, artigo de opinião, artigo de divulgação científi-
ca, ofício, carta.  ........................................................................................................... 2
Estrutura textual: progressão temática, parágrafo ....................................................... 6
frase, oração, período .................................................................................................. 6
enunciado, pontuação .................................................................................................. 13
coesão e coerência. ..................................................................................................... 17
Variedade linguística, formalidade e informalidade, formas de tratamento, propriedade 
lexical, adequação comunicativa.  ................................................................................ 18
Norma culta: ortografia ................................................................................................. 20
acentuação ................................................................................................................... 22
cargo do sinal indicativo de crase ................................................................................ 24
Formação de palavras, prefixo, sufixo,......................................................................... 25
classes de palavras ...................................................................................................... 30
regência ........................................................................................................................ 36
concordância nominal e verbal ..................................................................................... 39
flexão verbal e nominal................................................................................................. 41
sintaxe de colocação .................................................................................................... 51
Produção textual. ......................................................................................................... 52
Semântica: sentido e emprego dos vocábulos; campos semânticos.  ......................... 57
Cargo de tempos e modos dos verbos em português. ................................................ 58
Fonologia: conceitos básicos, classificação dos fonemas, sílabas, encontros vocálicos, 
encontros consonantais, dígrafos, divisão silábica.  .................................................... 59
Morfologia: reconhecimento, cargo e sentido das classes gramaticais.  ..................... 64
Termos da oração. Processos de coordenação e subordinação.  ............................... 64
Transitividade e regência de nomes e verbos.  ............................................................ 65
Padrões gerais de colocação pronominal no português.  ............................................ 65
Estilística: figuras de linguagem.  ................................................................................. 65
Reescrita de frases: substituição, deslocamento, paralelismo. .................................... 70
Norma culta. ................................................................................................................. 72
Exercícios ..................................................................................................................... 74
Gabarito ........................................................................................................................ 85

Prefeitura de Conde - PB
Agente Administrativo



su
má
ri
o

su
má
ri
o

Matemática
Raciocínio lógico. Noções de lógica ............................................................................. 1
Conjuntos numéricos: números naturais, inteiros e racionais. Operações fundamen-
tais: adição, subtração, multiplicação e divisão............................................................ 6
Resolução de problemas .............................................................................................. 18
Regra de três simples e porcentagem.......................................................................... 24
Geometria básica ......................................................................................................... 26
Sistema monetário brasileiro ........................................................................................ 35
Sistema de medidas: comprimento, superfície, volume, massa, capacidade e tempo 38
Fundamentos de Estatística ......................................................................................... 41
Exercícios ..................................................................................................................... 43
Gabarito ........................................................................................................................ 50

Conhecimentos Gerais
Cultura Geral: artes e literatura e suas vinculações histórico geográficas em nível na-
cional e internacional. (Fatos marcantes que formaram a história do local, do Brasil e 
do Mundo) .................................................................................................................... 1
Atualidades (notícias divulgadas em jornais, revistas, televisão e Internet nos últimos 
seis meses) domínio de tópicos relevantes da política, economia, sociedade, educa-
ção, tecnologia, energia, relações internacionais, desenvolvimento sustentável, segu-
rança............................................................................................................................. 46
descobertas e/ou inovações científicas na atualidade e seus respectivos impactos na 
sociedade contemporânea ........................................................................................... 47
Exercícios ..................................................................................................................... 48
Gabarito ........................................................................................................................ 52

Informática
Noções de Sistema Operacional: fundamentos e operação, organização e gerencia-
mento de informações, arquivos, pastas e programas, arquitetura de computadores, 
procedimento de backup e recuperação contra desastres, sistemas operacionais mo-
dernos (Ubuntu Linux e Windows 11). .......................................................................... 1
Aplicativos para Escritório: edição de textos, planilhas, apresentações, comunicações, 
banco de dados e demais programas (Microsoft Office e Google Workspace) ........... 30
Rede de Computadores: fundamentos e conceitos básicos, ferramentas, aplicativos, 
endereçamento e procedimentos de Internet e Intranet. Internet: uso e navegação, si-
tes de busca e pesquisa, grupos de discussão, redes sociais, aplicativos de navegação 
(Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome)..................................................... 104
Correio Eletrônico: fundamentos, funcionamento e aplicativos (Email do Windows, Mo-
zilla Thunderbird e similares). ....................................................................................... 127



su
má
ri
o

su
má
ri
o

Soluções de Comunicação: tecnologias, aplicativos de mensageria e comunicação 
(WhastApp, Telegram, Skype, Discord, etc.) ................................................................ 130
Computação em Nuvem: fundamentos de cloud computing, tipos de oferta de serviço 
(IaaS, PaaS, SaaS), modelos de implementação, serviços e provedoras (Google, Ama-
zon, Microsoft, etc.). ..................................................................................................... 132
Segurança da Informação: fundamentos e princípios, procedimentos de segurança, 
malware (vírus, worms, trojan, etc.), aplicativos de segurança (antivírus, firewall, anti-
-spyware, etc.) .............................................................................................................. 135
Exercícios ..................................................................................................................... 142
Gabarito ........................................................................................................................ 150

Conhecimentos Específicos
Redação Oficial: ofícios, comunicações internas, cartas, requerimentos, protocolo, ex-
pedição e distribuição de correspondência .................................................................. 1
Noções básicas de relações humanas ......................................................................... 18
Noções de controle de materiais .................................................................................. 26
Noções básicas de atendimento ao público. Noções de recebimento e transmissão de 
informações. Atendimento ao público. Qualidade no atendimento .............................. 58
Noções básicas de informática: editores de texto (Word) e planilhas eletrônicas (Ex-
cel) ................................................................................................................................ 67
Ética profissional .......................................................................................................... 67
Relações interpessoais ................................................................................................ 77
Fundamentos básicos de administração: conceitos, características e finalidade. Fun-
ções administrativas: planejamento, organização, controle e direção. Motivação ....... 92
Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Organização de arquivos .. 112
Racionalização do trabalho .......................................................................................... 127
Higiene e segurança do trabalho: conceito, importância, condições do trabalho ........ 128
Técnicas administrativas e organizacionais ................................................................. 136
Comunicação. Comunicação interpessoal ................................................................... 136
Etiqueta no trabalho ..................................................................................................... 151
Exercícios ..................................................................................................................... 152
Gabarito ........................................................................................................................ 158



1

Língua Portuguesa

Compreender um texto trata da análise e decodificação do que de fato está escrito, seja das frases ou das 
ideias presentes. Interpretar um texto, está ligado às conclusões que se pode chegar ao conectar as ideias 
do texto com a realidade. Interpretação trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensão de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relações semânticas é uma competência imprescindível no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando não se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar vários problemas, afetando não só o 
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos
Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tópicos frasais presentes em cada pará-

grafo. Isso auxiliará na apreensão do conteúdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessários, estabelecem uma relação hierárquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias já citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos não 
costumam conceder espaço para divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se   
ater às ideias do autor, o que não quer dizer que o leitor precise ficar preso na superfície do texto, mas é funda-
mental que não sejam criadas suposições vagas e inespecíficas. 

Importância da interpretação
A prática da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulário e dinamiza o 

raciocínio e a interpretação. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteúdos específicos, aprimora a 
escrita.

Uma interpretação de texto assertiva depende de inúmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura já se faz suficiente. Interpretar 
exige paciência e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que não foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tópicos frasais presentes em cada parágrafo, isso certamente auxiliará na apreensão do 
conteúdo exposto. Lembre-se de que os parágrafos não estão organizados, pelo menos em um bom texto, de 
maneira aleatória, se estão no lugar que estão, é porque ali se fazem necessários, estabelecendo uma relação 
hierárquica do pensamento defendido, retomando ideias já citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos não costumam 
conceder espaço para divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater às 
ideias do autor, isso não quer dizer que você precise ficar preso na superfície do texto, mas é fundamental que 
não criemos, à revelia do autor, suposições vagas e inespecíficas. Ler com atenção é um exercício que deve 
ser praticado à exaustão, assim como uma técnica, que fará de nós leitores proficientes.

Diferença entre compreensão e interpretação
A compreensão de um texto é fazer uma análise objetiva do texto e verificar o que realmente está escrito 

nele. Já a interpretação imagina o que as ideias do texto têm a ver com a realidade. O leitor tira conclusões 
subjetivas do texto.

Gêneros Discursivos
Romance: descrição longa de ações e sentimentos de personagens fictícios, podendo ser de comparação 

com a realidade ou totalmente irreal. A diferença principal entre um romance e uma novela é a extensão do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nós temos uma história central e várias histórias secundárias.
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Matemática

PROPOSIÇÃO
Conjunto de palavras ou símbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas 

transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juízos que formamos a respeito de determinados 
conceitos ou entes.

Valores lógicos 
São os valores atribuídos as proposições, podendo ser uma verdade, se a proposição é verdadeira (V), e 

uma falsidade, se a proposição é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores lógicos 
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da lógica:

– PRINCÍPIO DA NÃO CONTRADIÇÃO: uma proposição não pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

– PRINCÍPIO DO TERCEIRO EXCLUÍDO: toda proposição OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre 
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposição tem um, e somente um, 
dos valores, que são: V ou F.”

Classificação de uma proposição
Elas podem ser:

• Sentença aberta:  quando não se pode atribuir um valor lógico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a 
proposição!), portanto, não é considerada frase lógica. São consideradas sentenças abertas:

- Frases interrogativas: Quando será prova?  - Estudou ontem? – Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! – Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atenção. – Desligue a televisão.

- Frases sem sentido lógico (expressões vagas, paradoxais, ambíguas, ...): “esta frase é falsa” (expressão 
paradoxal) – O cachorro do meu vizinho morreu (expressão ambígua) – 2 + 5+ 1 

• Sentença fechada: quando a proposição admitir um ÚNICO valor lógico, seja ele verdadeiro ou falso, 
nesse caso, será considerada uma frase, proposição ou sentença lógica.

Proposições simples e compostas
• Proposições simples (ou atômicas): aquela que NÃO contém nenhuma outra proposição como parte 

integrante de si mesma. As proposições simples são designadas pelas letras latinas minúsculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

• Proposições compostas (ou moleculares ou estruturas lógicas): aquela formada pela combinação de 
duas ou mais proposições simples. As proposições compostas são designadas pelas letras latinas maiúsculas 
P,Q,R, R...,  também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENÇÃO: TODAS as proposições compostas são formadas por duas proposições simples.
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Conhecimentos Gerais

A cultura no Brasil é um reflexo da formação do país já no período colonial, quando começam a surgir as 
primeiras relações entre portugueses e indígenas, nos primeiros anos do contato. Ao longo de mais de cinco 
séculos de transformação, ela incorpora elementos de todos aqueles que ajudaram a criar o país ou que vieram 
para o Brasil em buscas de vida nova. Do churrasco ao acarajé, catolicismo a umbanda, norte ao sul, o Brasil 
é um país de contrastes, definidos por seus habitantes que convergem seus costumes, crenças e práticas em 
território nacional.

Mesmo admitindo a existência de diversos estudos e discussões antropológicas sobre o conceito de cultura, 
podemos considerá-la a grosso modo da seguinte forma: cultura diz respeito a um conjunto de hábitos, compor-
tamentos, valores morais, crenças e símbolos, dentre outros aspectos mais gerais, como forma de organização 
social, política e econômica que caracterizam uma sociedade. 

Dessa forma, podemos pensar na seguinte questão: o que caracteriza a cultura brasileira? 

Certamente, ela possui suas particularidades quando comparada ao restante do mundo, principalmente 
quando nos debruçamos sobre um passado marcado pela miscigenação racial entre índios, europeus e africa-
nos e que sofreu ainda a influência de povos do Oriente Médio e da Ásia. Na prática isso reflete em aspectos 
religiosos, musicais, gastronômicos (...) em que apesar de serem brasileiros, sofrem fortes influências euro-
peias, indígenas e africanas. 

A diversidade cultural reflete os diferentes costumes e práticas que compõem a sociedade brasileira. O 
Brasil é um país de dimensões continentais, que passou por diversos processos de ocupação, migração, imi-
gração e emigração, incorporando os traços de diversos povos e sociedades para compor uma cultura única e 
diversificada. Além disso, por conter um extenso território, apresenta diferenças climáticas, econômicas, sociais 
e culturais entre as suas regiões.

Textos noticiados:
Jô Soares morre em São Paulo aos 84 anos1

Apresentador e humorista estava internado no Hospital Sírio-Libanês, em São Paulo, desde o dia 28 de 
julho. Causa da morte não foi divulgada. 

O apresentador, humorista, ator e escritor Jô Soares morreu às 2h30 desta sexta-feira (5), aos 84 anos. 
Considerado um dos maiores humoristas do Brasil, o apresentador do “Programa do Jô”, exibido na TV Globo 
de 2000 a 2016, estava internado desde 28 de julho no Hospital Sírio-Libanês, na região central de São Paulo, 
onde deu entrada para tratar de uma pneumonia. 

A causa da morte não foi divulgada. O enterro e velório serão reservados  à família e aos amigos, em data 
e local ainda não informados. 

 O anúncio da morte foi feito por Flávia Pedra, ex-mulher de Jô, e confirmada em nota pela assessoria de 
imprensa do Hospital Sírio-Libanês. 

 “Você é orgulho pra todo mundo que compartilhou de alguma forma a vida com você. Agradeço aos senho-
res Tempo e Espaço, por terem me dado a sorte de deixar nossas vidas se cruzarem. Obrigada pelas risadas 
de dar asma, por nossas casas do meu jeito, pelas viagens aos lugares mais chiques e mais mequetrefes, pela 
quantidade de filmes, que você achava uma sorte eu não lembrar pra ver de novo, e pela quantidade indecente 
de sorvete que a gente tomou assistindo”, escreveu Flávia em uma rede social.

Humor como marca registrada
Em todas as suas inúmeras atividades artísticas – entrevistador, ator, escritor, dramaturgo, diretor, roteirista, 

pintor... –, Jô Soares teve o humor como marca registrada. Foi seu ponto de partida e sua assinatura no teatro, 
na TV, no cinema, nas artes plásticas e na literatura. Ele próprio gostava de admitir isso. 

1  g1. Jô Soares morre em São Paulo aos 84 anos. https://g1.globo.com/sp/sao-paulo/noticia/2022/08/05/
jo-soares-morre-em-sao-paulo-aos-84-anos.ghtml. Acesso em 05 de agosto de 2022.
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Informática

NOÇÕES DE SISTEMAS OPERACIONAIS
Um sistema operacional (SO) é um programa (software) que controla milhares de operações, faz a interface 

entre o usuário e o computador e executa aplicações. 

Basicamente, o sistema operacional é executado quando ligamos o computador. Atualmente, os computa-
dores já são vendidos com o SO pré-instalado. 

Os computadores destinados aos usuários individuais, chamados de PCs (Personal Computer), vêm com o 
sistema operacional projetado para pequenos trabalhos.  Um SO é projetado para controlar as operações dos 
programas, como navegadores, processadores de texto e programas de e-mail.  

 Com o desenvolvimento dos processadores, os computadores tornaram-se capazes de executar mais e 
mais instruções por segundo. Estes avanços possibilitaram aos sistemas operacionais executar várias tarefas 
ao mesmo tempo.  Quando um computador necessita permitir usuários simultâneos e trabalhos múltiplos, os 
profissionais da tecnologia de informação (TI) procuram utilizar computadores mais rápidos e que tenham sis-
temas operacionais robustos, um pouco diferente daqueles que os usuários comuns usam. 

Os Arquivos 
O gerenciador do sistema de arquivos é utilizado pelo sistema operacional para organizar e controlar os 

arquivos.  Um arquivo é uma coleção de dados gravados com um nome lógico chamado “nomedoarquivo” (file-
name).  Toda informação que o computador armazena está na forma de arquivos. 

Há muitos tipos de arquivos, incluindo arquivos de programas, dados, texto, imagens e assim por diante.  A 
maneira que um sistema operacional organiza as informações em arquivos é chamada sistema de arquivos.  

A maioria dos sistemas operacionais usa um sistema de arquivo hierárquico em que os arquivos são orga-
nizados em diretórios sob a estrutura de uma árvore. O início do sistema de diretório é chamado diretório raiz.  

Diretórios1

Um diretório é uma subdivisão lógica de um sistema de arquivos, que permite o agrupamento de arquivos 
que se relacionam de alguma forma. Diretórios são frequentemente chamados de pastas em função de uma 
analogia presente nos sistemas Windows que mais recentemente foi adotada por diversos outros sistemas.

A divisão proporcionada por um diretório é lógica, no sentido que não existe necessariamente uma divisão 
física das informações relativas a um diretório. Alguns sistemas como o Linux, permitem inclusive que um ar-
quivo possa ser identificado por mais de um nome, que podem inclusive ser parte de diretórios diferentes num 
mesmo sistema de arquivos.

Organização hierárquica de um sistema de arquivos
Um sistema computacional costuma lidar com milhares de arquivos. Assim é normal que existam centenas 

de diretórios para organizar esses arquivos. Assim, os próprios diretórios são também organizados em grupos, 
numa estrutura hierárquica, facilitando a recuperação de diretórios por usuários.

Organização hierárquica significa que diretórios também são organizados em conjuntos por meio de outros 
diretórios. Assim podemos dizer que um diretório é um conjunto de arquivos e diretórios. Dessa forma, diretórios 
podem ser chamados de subdiretórios quando se faz referência aos diretórios que os contém.

Essa organização hierárquica exige um ponto de partida; um diretório fixo a partir do qual todos os outros 
podem ser identificados. Esse ponto de partida é chamado de diretório raiz.

1  http://professores.dcc.ufla.br/~bruno/aulas/arquivos-e-diretorios.html
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Conhecimentos Específicos

A terceira edição do Manual de Redação da Presidência da República foi lançado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudanças quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu 
de uma necessidade de padronizar os protocolos à moderna administração pública. Assim, ele é referência 
quando se trata de Redação Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de nº 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos 
de tratamento. Expressões usadas antes (como: Vossa Excelência ou Excelentíssimo, Vossa Senhoria, Vossa 
Magnificência, doutor, ilustre ou ilustríssimo, digno ou digníssimo e respeitável) foram retiradas e substituídas 
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente público entender que não foi atendido pelo 
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redação oficial é 
A maneira pela qual o Poder Público redige comunicações oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se 

pela: clareza e precisão, objetividade, concisão, coesão e coerência, impessoalidade, formalidade e padroniza-
ção e uso da norma padrão da língua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
• Indica forma (em geral sintática) inaceitável ou agramatical
§ Parágrafo

adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico

art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposição de Motivos
f.v. Forma verbal

fem. Feminino
ind. Indicativo

ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Públicas Brasileira
masc. Masculino

obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto

p. Página
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa

pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolução do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Câmara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal

s. Substantivo


