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Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de Texto
Significacdo das palavras: sinbnimos, antdnimos, sentido préprio e figurado das pala-

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposicao, conjuncao (classificagdo e sentido que imprime as relacdes entre
as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
Questodes
Gabarito

MATEMATICA

Numeros inteiros e racionais: operagdes e propriedades
Grandezas proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Juros simples e compostos

Unidades de medida

Equagéao do 1° Grau

Resolugéo de situagdes-problema

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Tabelas e graficos

Raciocinio Légico

Questodes

Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao publico
Atendimento telefénico

Nocdes de rotinas da area administrativa

Etica profissional

Postura profissional

Sigilo profissional

Redacao Oficial: Manual de Redagao da Presidéncia da Republica

Protocolo: recebimento, registro, distribuicao, tramitagdo e expedigdo de documentos 45

Nocdes de Arquivologia: funcao, triagem, métodos, classificagdo e ordenagao de arqui-
vos. Acondicionamento, armazenamento, preservagao e conservacao de documentos.
Legislagao arquivistica. Tabela de temporalidade. Digitalizacdo de documentos

Organizacao do local de trabalho
Hierarquia

Relagdes Interpessoais
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

Microsoft Windows 10 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferén-
cia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de arma-
zenamento; conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos; visualizagéo, exibicdo
e manipulagdo de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel
de controle; interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016 ou versdes mais
recentes

MS-Word 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracido e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos
documentos; distribuicao de conteudo na pagina; formatacao; cabecalho e rodapé;
tabelas; impressao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes,
etiquetas, mala-direta; caixas de texto

MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragao de painéis e células;
linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacao; uso de férmulas, funcbes e
macros; impressao; inser¢gao de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de
quebras e numeracgao de paginas; validagao de dados e obtencao de dados externos;
filtragens e classificacdo de dados

Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo
e envio de mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibicdo; organizagao de
emails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navega-
dores; navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL,
links, sites, virus, busca e impressao de paginas

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensao e a interpretagéo de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferengas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensio refere-se & habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagao mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o processo
de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou infe-
réncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
0 que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender 0 que ndo esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e conhecimen-
tos prévios. Ainterpretacao € a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envol-
ver deduzir informagdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao néo esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacbes da frase.

Em resumo, a compreenséo € o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacdo exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengbes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas € fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informagdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagéo de textos eficaz, é fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressado ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como principal meio de comunicacdo. Pode ser apre-

sentada de forma escrita ou oral, e é a mais comum nas intera¢cdes humanas. E por meio da linguagem verbal
que expressamos ideias, emogdes, pensamentos e informacgoes.
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O Matematica
S

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)
O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros

negativos, positivos e o zero.
Z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,...}

Ndmeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z,={0,1,2,3,4...}: conjunto dos numeros inteiros n&o negativos.

Z ={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z' ={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z ={...-4,-3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros ndo positivos e ndo nulos.

Modulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O médulode 0 é 0 e indica-se |0] =0
O médulo de +6 é 6 e indica-se |+6| = 6
O moddulo de -3 ¢é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sao considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estédo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio zero.

Nuameros opostos

| L
—t+——+ .
w -3 -2 -1 0 1 2
Z={.,-3,-2,-1,0,1,2,3,..}
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Conhecimentos Especificos

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo para
0 sucesso e a reputacao de qualquer organizacao. Mais do que oferecer produtos e servigos, as empresas
precisam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalegcam a relagdo com seus clientes e transmitam
uma imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para
estabelecer confianga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas;
ele envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocdes do cliente, oferecendo
respostas e solugdes de forma clara, objetiva e cortés. A interacado entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepgao e a reputagcédo da organizagao.

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interacbes devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relagéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel,
garantindo que o cliente receba as informagdes de maneira correta e precisa. Uma comunicagédo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonagao, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir ativamente. Para
assegurar a compreensao, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargoes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

Além disso, a clareza na transmissao das informagdes é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases curtas
e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianca e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentagao

A apresentacao pessoal € o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formagao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar
de maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situagdo de atendimento,
garantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentacdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepg¢ao do cliente em relacido ao profissional e a empresa que ele representa.

Atencao

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer séo atitudes que
mostram respeito e valorizagdo, criando um ambiente propicio para a construgdo de um relacionamento de
confiancga.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta nao apenas as palavras do cliente, mas também as
nuances e emogdes por tras delas, permitindo uma compreensao mais profunda do que realmente esta sendo
solicitado. Essa habilidade é fundamental para oferecer solugdes que atendam as expectativas do cliente de
forma personalizada, tornando o atendimento mais eficaz e satisfatorio.
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Q Conhecimentos em Informéatica

Lancado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da
Microsoft em uma unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos de
realidade aumentada HoloLens".

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edigao do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utili-
zam PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 1”7, mas traz algumas funcionalidades extras em relacédo ao Windows 10 Home, os quais fazem com
que essa edicao seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para segurancga digital,
suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edi¢do sdo as empresas de medio e grande porte, e o Sistema apresenta
capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produ-
tividade.

— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢io foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é
centrado no touchscreen, como smartphones e tablets

— Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

—Windows 10 loT: edig¢ao para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, maqui-
nas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows
10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edigédo otimizada em termos de seguranca e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations & voltado prin-
cipalmente para uso profissional mais avangcado em maquinas poderosas com varios processadores e grande
quantidade de RAM.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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