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Compreensao e interpretagao de textos: situacdo comunicativa, pressuposicao, inferéncia,
ambiguidade, ironia, figurativizagao, polissemia, intertextualidade, linguagem nao-verbal.
Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo, instrucionais,
propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de divulgagao cientifica, oficio,
carta. Estrutura textual: progressao tematica, paragrafo, frase, oragao, periodo, enunciado,
pontuagao, coesao e coeréncia. Produgéo textual

Variedade linguistica, formalidade e informalidade, formas de tratamento, propriedade lexical,
adequagao comunicativa

Norma culta: ortografia

Acentuacao

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuacao

Formacgéo de palavras, prefixo, sufixo

Classes de palavras. flexao verbal e nominal. Emprego de tempos e modos dos verbos em
portugués. Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
Regéncia. Transitividade e regéncia de nomes e verbos

Concordancia nominal e verbal

Sintaxe de colocagao. Padrdes gerais de colocagao pronominal no portugués

Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos seméanticos

Fonologia: conceitos basicos, classificagao dos fonemas, silabas, encontros vocalicos,
encontros consonantais, digrafos, divisao silabica

Termos da oracao. Processos de coordenacao e subordinagao

Estilistica: figuras de linguagem

Reescrita de frases: substituicao, deslocamento, paralelismo

Norma culta

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

A Administragao Publica: principios da Administragao Publica
Poderes administrativos

Atos administrativos

Licitacoes

Contratos administrativos

Servigos publicos

\ ‘ educa




Servidores publicos: regime especial, regime trabalhista, expediente funcional e organizacional.
Emprego, emprego e funcao publica

Orgaos publicos

Improbidade administrativa

Processo administrativo

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais — arts. 1° ao 4°.01
Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos — art. 5°; dos Direitos Sociais — arts. 6° ao 11°;
da Nacionalidade — arts. 12° e 13°; dos Direitos Politicos — arts. 14° ao 16°

Da Organizacao Politico-Administrativa — arts. 18° e 19°; dos Municipios — arts. 29° ao 31°

Da Administracado Publica — arts. 37° ao 41°

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocoes de Sistema Operacional: fundamentos e operacao, organizagao e gerenciamento de
informacoes, arquivos, pastas e programas

arquitetura de computadores

sistemas operacionais modernos (Ubuntu Linux e Windows 11)

procedimento de backup e recuperagao contra desastres

Aplicativos para Escritorio: edigdo de textos, planilhas, apresentacdes, comunicagdes, banco
de dados e demais programas (Microsoft Office € Google Workspace). ....cuuveecvmeererniecssneeeennns 72
Rede de Computadores: fundamentos e conceitos basicos, ferramentas, aplicativos,
enderecamento e procedimentos de Internet e Intranet

Internet: uso e navegacao, sites de busca e pesquisa, grupos de discussao, redes sociais,
aplicativos de navegacéao (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome)

Correio Eletrdnico: fundamentos, funcionamento e aplicativos (Email do Windows, Mozilla
Thunderbird e similares)

Solugbes de Comunicagdo: tecnologias, aplicativos de mensageria e comunicacao (WhastApp,
Telegram, SKype, DISCOId, E1C. ). ..ciiriiiirirrrrririsisssnerrer s s ssnre e e s s s s s s sssne e e e s s smne e e e s s s s s nnneeeessnssnnns 146
Computacdo em Nuvem: fundamentos de cloud computing, tipos de oferta de servigo (laaS,
PaaS, SaaS), modelos de implementacao, servicos e provedoras (Google, Amazon, Microsoft,
= o S 150
Seguranca da Informacgéao: fundamentos e principios, procedimentos de seguranga, malware
(virus, worms, trojan, etc.), aplicativos de seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.)...154
Exercicios

Gabarito
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MATEMATICA

Raciocinio logico. Nogdes de logica

Conjuntos numéricos: numeros naturais, inteiros e racionais. Operagdes fundamentais: adigao,
subtracao, multiplicacao e divisao

[R=TTo ] [8oz= T R o (=N o] o o] 1= 0 0 =1 S 46
Regra de tréS SIMPIES. ...uieiiiiieiiiirr s 49
0 (07T | =T 1= o 51
(€ T=To) 0 00=] (4 =T o= T (7= 53
Sistema MoNetario Brasileir. ... s 62
Sistema de medidas: comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e tempo. ............. 66
Fundamentos de EstatistiCa. ..uuuuiiiiiiiiiiciciccccccc ettt s mnmnnn e e 72
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocgodes de Arquivologia. Principio da proveniéncia. Teoria das trés idades de arquivo.

Gestao de documentos. Protocolo. Instrumentos de gestdo de documentos. Plano de
classificagcdo. Tabelas de temporalidade. Arquivos permanentes: arranjo e descri¢ao.
Preservacao, conservacgao e restauracdo de documentos arquivistiCoS. .....cccccceeeererererrereenennn. 01
Nocgodes de Administragcao: organizagdes, eficiéncia e eficacia. O processo administrativo:
planejamento, organizagao, influéncia, controle. Planejamento: fundamentos, tomada de
decisdes, ferramentas. Organizagdo: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais e
contemporaneas, tendéncias e praticas organizacionais. Influéncia: aspectos fundamentais

da comunicacao, lideranga, motivagéo, grupos, equipes e cultura organizacional. Controle:
principios da administragdo da producao € do CONLrOIE. ....eeeeeeeeereiiiiiiririie s 20
Nogoes de Administragdo PUblica: PrinCiPIOS. wueeuicceeecrrrrrrrrsssmrrerrrsssssnmeresessssssneressssssssmsesesssaes 56
Descentralizagao e desconcentragdo. Administracao Direta e Indireta. ......cccccccmeerererenirinennnn. 59
Caracteristicas basicas das organizag¢des formais modernas: tipos de estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de departamentalizagao0. ......cccccvererveceerrrrcsessmre e e e e 76
Convergéncias e diferencas entre a gestdo publica e a gestao privada. ......ccceeeceeeerrerccsnereennnns 80
Exceléncia N0OS SErviCOS PUDIICOS. ...cerrriirrcssamrrrrrirssssmereersssssssrressssssssmnresesssssssnnsssssssssssnnseesssanes 83
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Cidadania: direitos e deveres do Cidad@0. .....cccccerrrrerissmrerrrrrsssnmrrerresssssnrre e e e s s smmre e e e ssssssnneeees 122
O cidadao como usUario € CONMHDUINTE. .eivveceeccreerrerereeererres s smmr e e e e e s smn e e e s smmn e e e e mmneeees 127
Técnicas secretariais: relacdes pessoais € INtErPeSSOAIS. ..cucvvrerrrrisissssnnmmmmmrnrrrrrrrrrrre e eeeeas 144
Organizacao de reunides

Administracdo do tempo

Conduta profissional: comunicacao verbal e apresentacao pessoal. ....cccccvverrermerrerrsrsssaneeeenns 170
Relagdes humanas NO trabalnO. .....eeeiiiiccereree e mn e e e e e e e eas 177
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Lingua Portuguesa

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, 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 inducgéao.

A interpretacéo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apods a lei-
tura 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo
ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacdo de textos, analise a questédo 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagao para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito

também aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos seve-
ras.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Ainclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direit
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracao publica
Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime pu-
blico, para a realizacéo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, orgdos e agentes
publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por
Di Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juri-
dico total ou parcialmente publico, para a consecugao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administragao Publica é subdividida em
orgaos governamentais e érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda
subdividida pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgéos, pessoas juridicas e agentes
publicos que praticam fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na ativi-
dade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgaos governamentais e érgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcao politica e administrativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administragao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, érgaos e agen-
tes da Administracdo que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo
publico.

Para melhor compreenséo e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem funcodes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que
limitam interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma dire-
ta ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e
com predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicao de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de
governo.
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Nocoes de Direito Constitucional

— Principios fundamentais

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoltivel dos Estados e Municipios e
do Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

I - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

1V - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019).
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleijtos ou
diretamente, nos termos desta Constituigo.

Art. 2° Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o
Judiciario.

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

I - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir asdesigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras
formas de discriminagé&o.

Art. 4° A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagbes internacionais pelos seguintes prin-
cipios:

I - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagé&o dos povos;

IV - ndo-intervengéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugéo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagéo entre 0s povos para o progresso da humanidade;

X - concesséo de asilo politico.
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Nogdes de Informatica

Pasta
Sao estruturas que dividem o disco em varias partes de tamanhos variados as quais podem pode ar-
mazenar arquivos e outras pastas (subpastas)1.

Arquivo
E a representacdo de dados/informacdes no computador os quais ficam dentro das pastas e possuem
uma extensao que identifica o tipo de dado que ele representa.

Extensées de arquivos

EXTENSAO TIPO
Jjpg, .jpeg, .png, .bpm, Imagem
.gif, ...
Xls, xlIsx, .xlsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formata-
gcao

.mp3, .wma, .aac, .wav, |Audio

.mp4, .avi, rmvb, .mov, |Video

.zZip, .rar, .7z, ... Compactadores

.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentacao
.exe Executavel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, arquivos de som, imagem, planilhas, etc. Al-
guns arquivos sdo universais podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros que dependem
de um programa especifico como os arquivos do Corel Draw que necessita o programa para visualizar.
Noés identificamos um arquivo através de sua extensdo. A extensio sdo aquelas letras que ficam no final
do nome do arquivo.

Exemplos:

Axt: arquivo de texto sem formatacéo.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-
-pastas
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Matematica

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de
medir seu dominio das diferentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas
e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.
- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeracéo.

- Razbes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressoes Aritmética e Geométrica.
RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO

Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Logica de Argumentacéo.
ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientacado espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio
I6gico temporal ou orientagdo temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:
- Légica sequencial

- Calendarios
RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacéao escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagao de raciocinio verbal € um tipo de analise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplica-
da ao se candidatar a uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral;
€ a percepgao, aquisicao, organizacao e aplicacdo do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informacdes e precisa avaliar
um conjunto de afirmacgodes, selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmacao é uma consequéncia légica das informagdes ou opinides contidas no tre-
cho)

B — Falso (A afirmacao é logicamente falsa, consideradas as informacgdes ou opinides contidas no
trecho)
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Conhecimentos Especificos

Tramitagao:

A tramitacdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento per-
corre desde sua entrada na empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua funcao).Todas as eta-
pas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga localizar o documento. Quando os dados
sao colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo, ajudara
aagilizar a sua localizacéo.

Expedi¢cao de documentos:

A expedicéo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve
numerar e datar a correspondéncia no original e nas copias, pois as copias sdo 0 acompanhamento da
tramitacdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para
seus destinatarios.

Apo6s cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este
a sua eliminacéo ou

C IR
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RECOLHIMENTO- (documento
permanenta)

Sistemas de classificagao

O conceito de classificacao e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importan-
cia decisiva na elaboracado de um plano de classificagao que permita um bom funcionamento do arqui-
Vo.

Um bom plano de classificacdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servico, adotando critérios que potenciem a resolugao dos
problemas. Quanto mais simples forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuara a
ordenacdo da documentacéo;

- A sua construcao deve estar de acordo com as atribuicées do organismo (divisdo de competéncias)
ou em ultima analise, focando a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugao futura das atribuicdes do servigo deixando espaco livre para novas
inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificacdes mal efetuadas, e promover a sua
atualizacdo sempre que se entender conveniente.

| — —



