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LINGUA PORTUGUESA

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

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

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal € nominal
Colocagao pronominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA

Resolugao de situagdes-problema, envolvendo: adi¢ao, subtragdo, multiplicacao, di-
visdo, potenciacido ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacdes
fracionaria ou decimal

Minimo multiplo comum e maximo divisor comum

Raz&o e proporg¢éo

Regra de trés simples ou composta

Porcentagem

Equacgdes do 1 ou do 2 graus

Sistema de equacgdes do 1° grau

Grandezas e medidas: quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relacao entre grandezas: tabela ou grafico
Tratamento da informacéo: meédia aritmética simples

Nocgbes de geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, teoremas de pitago-
ras ou de tales

Questoes
Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica
Dispositivos de armazenamento. Periféricos de um computador

Ms-windows 10: configuragdes, conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area
de trabalho, area de transferéncia, manipulacéo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos ms-office 2013 e

Aplicativos do pacote microsoft office 2016 (word e power point)

Correio eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos

Navegacao na internet, conceitos de url, links, sites, busca e impressao de paginas.
Uso dos principais navegadores (internet explorer, mozilla firefox e google chrome) ...

Aplicativos do google workspace: docs (documentos), forms (formularios), drive (pasta
virtual), meet (videoconferéncia), gmail (e-mail)

Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware, etc.)........cccccccceviiiiiinnnnen.
Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Secretaria: técnicas e procedimentos administrativos

Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade; o atendimento pre-
sencial e por telefone

Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia
Protocolo

Tipos de arquivo

Gestao de documentos

Documentos oficiais, tipos, composigao e estrutura ; correspondéncia oficial: histérico
escolar, certificados, oficios, relatorios, atas, memorandos, cartas, circulares, atesta-
dos, requerimentos, expedientes, processos e remessas

Disciplinas de formagéo técnica em secretaria escolar: cadernos 11, 12 e 13 (ministé-
rio da educacéo e cultura/profuncionario)

A constituicao e a educacao: cf/88: artigos 205 a 214

Lei federal n° 8.069/1990 — Estatuto da crianga e do adolescente — direitos da crianca
e do adolescente: liberdade, respeito, dignidade educacéo, cultura, esporte e lazer;
artigos 15 a 18-a, 53 a 59

Lei federal n°® 9.394/1996 — Diretrizes e bases da educac¢ao nacional: artigos 1°, 2° e
3% 8%°a014;21e22;29a 34
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Resolugao cne/ceb 04/2010 — diretrizes curriculares nacionais gerais para a educacgao
basica. Brasilia: cne, 2010, artigos 3° ao 6°; 8° ao 11

Regimento escolar comum da rede municipal de ensino de tremembé

Lei complementar n°® 391, de 04 de outubro de 2022: dispde sobre a organizacao ad-
ministrativa, plano de cargos e salarios e evolug¢ao funcional dos servidores publicos
do municipio da estancia turistica de tremembé e da outras providéncias

Citem / dgrem / cvesc - manual de procedimentos de vida escolar do estado de sao

Questoes
Gabarito
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Acesse o endereco editorasolucao.com.br/bonus.

COMO ACESSAR O SEU BONUS
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COMO PASSAR EM CONCURSOS PUBLICOS

Bem-vindo a sua jornada de preparagado para concursos publicos! Sabemos que o
caminho para a aprovacao pode parecer longo e desafiador, mas com a estratégia certa e
um planejamento adequado, vocé pode alcancar seu objetivo. Nesta secdo, oferecemos um
guia abrangente que aborda todos os aspectos essenciais da preparacao, desde a escolha
do concurso até a aprovacao final.

PLANEJAMENTO DE LONGO PRAZO

O sucesso em concursos publicos comeca com um planejamento bem estruturado. Aqui estdo
algumas dicas para ajudar vocé a dar os primeiros passos:

= Escolha do Concurso Certo: Identifique qual concurso é mais adequado para
o seu perfil e seus objetivos de carreira. Leve em consideragdo suas habilidades,
interesses e as exigéncias do cargo.

= Cronograma de Estudos: Crie um cronograma que distribua o tempo de estudo
de forma equilibrada entre todas as disciplinas. Considere o tempo disponivel até a prova e
estabeleca metas de curto, médio e longo prazo.

= Definicdo de Metas: Estabeleca metas claras e alcangaveis para cada etapa da sua
preparagao. Por exemplo, dominar um topico especifico em uma semana ou resolver um
numero determinado de questdes por dia.

ESTRATEGIAS DE ESTUDO

A forma como vocé estuda é tdo importante quanto o conteudo que vocé estuda. Aqui estdo algumas
estratégias eficazes:
= Leitura Ativa: Leia o material com atengao e faca anotacgdes. Substitua a leitura passiva

por uma abordagem mais interativa, que envolva a sintese do conteudo e a criagdo de
resumos.



= Revisao Espacada: Revise o conteudo de forma sistematica, utilizando intervalos regulares
(dias, semanas e meses) para garantir que a informacgao seja consolidada na memoaria de longo
prazo.

= Mapas Mentais: Use mapas mentais para visualizar e conectar conceitos. Esta
técnica facilita a compreensio e a memorizacao de tépicos complexos.

= Gerenciamento de Diferentes Disciplinas: Adapte suas
técnicas de estudo para lidar com diferentes tipos de
disciplinas, como exatas, humanas ou bioldgicas.
Cada matéria pode exigir uma abordagem
especifica.
GESTAO DO TEMPO

Uma das habilidades mais cruciais
para quem estuda para concursos € a capacidade
de gerenciar o tempo de forma eficaz:
= Divisao do Tempo: Divida seu tempo de estudo
entre aprendizado de novos conteudos, revisao e pratica de
questdes. Reserve tempo para cada uma dessas atividades em seu
cronograma.
= Equilibrio entre Estudo e Lazer: Para manter a produtividade, é essencial
equilibrar o tempo dedicado aos estudos com momentos de descanso e lazer. Isso
ajuda a evitar o esgotamento e a manter a motivagao alta.

MOTIVACAO E RESILIENCIA

Manter a motivagao ao longo de meses ou até anos de estudo é um dos maiores desafios. Aqui estao
algumas dicasvpara ajuda-lo a manter-se firme:

= Superacao da Procrastinacao: Identifique os gatilhos que levam a procrastinagao e crie
estratégias para enfrenta-los, como dividir tarefas grandes em etapas menores e mais gerenciaveis.

= Lidando com Ansiedade e Estresse: Utilize técnicas de relaxamento, como meditacéao,
exercicios fisicos e pausas regulares, para manter o bem-estar mental e fisico.V

= Manutencao da Motivacao: Defina pequenas recompensas para si mesmo ao atingir suas
metas. Lembre-se constantemente do seu objetivo final e das razdes pelas quais vocé decidiu se
preparar para 0 CONCurso.

A medida que vocé avanca nessa jornada desafiadora, lembre-se de que o esforco e a dedicagéo que
vocé coloca nos seus estudos sao os alicerces para o sucesso. Confie em si mesmo, no seu processo, e
mantenha a perseveranca, mesmo diante dos obstaculos. Cada pequeno passo que vocé da o aproxima do
seu objetivo. Acredite no seu potencial, e ndo se esqueca de celebrar cada conquista ao longo do caminho.
A Editora Solugao estara com vocé em cada etapa dessa jornada, oferecendo o apoio e os recursos
necessarios para o seu sucesso. Desejamos a vocé bons estudos, muita for¢a e foco, e que a sua
preparagao seja coroada com o sucesso merecido. Boa sorte, e va com confianga em dire¢ao ao seu
sonho!

Bons estudos!




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos ¢ exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao 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 captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao
textual envolve a decodificacdo 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.

Interpretacao 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 interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo 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.




Q Matematica

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. Neste contexto, a manipulagao de niumeros racionais, seja em forma fracionaria ou
decimal, mostra-se como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a capa-
cidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a resolugdo de uma ampla gama de questdes
matematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (Camara Municipal de Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico — VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apés a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 ()

Substituindo a equacao ( Il ) na equacéo ( | ), temos:

2.B + 2000 = B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)

Portanto, apos a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros

Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS - Analista Administrativo — AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus
200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

//\\



Nocoes de Informatica

A informatica, ou ciéncia da computacgdo, € a area dedicada ao processamento automatico da informacao
por meio de sistemas computacionais. Seu nome, derivado da fusao das palavras “informacgao” e “automatica”,
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma
eficiente e precisa.

A evolucao da informatica comegou com dispositivos de calculo simples, como o abaco, e avancgou
significativamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras
calculadoras mecanicas. Ja no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser
executado por uma maquina, tornando-se a primeira programadora da histéria.

No século 20, a informatica passou por transformacdes revolucionarias. Surgiram os primeiros computadores
eletrénicos, como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em grande velocidade. A invencao do
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos, €, com a
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até
sistemas avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao, impulsionando mudancgas
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informagdes. Os
computadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria,
disco rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e fornece
uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows, macOS,
Linux, iOS e Android.

—Periféricos: saodispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalidades,
como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar
informacdes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sdlido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria,
entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicag¢ao entre computadores e dispositivos,
permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais (LANs) e
redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.

//\\



Conhecimentos Especificos

No ambito da administracéo publica e privada, as técnicas e procedimentos administrativos desempenham
um papel central na organizacgao e eficiéncia dos processos. A gestado eficaz dessas praticas é essencial para
garantir que as atividades sejam realizadas de forma ordenada, seguindo padrdes que assegurem o cumpri-
mento dos objetivos institucionais e legais. Ao dominar esses conceitos, o0s profissionais conseguem promover
a eficiéncia, transparéncia e a correta utilizagdo dos recursos disponiveis, seja em 6rgaos publicos ou em em-
presas privadas.

O ambiente administrativo é caracterizado por sua complexidade e necessidade de rigor na execug¢ao de
tarefas. Nesse contexto, as técnicas administrativas oferecem um conjunto de métodos e ferramentas que
auxiliam na otimizagao do trabalho, garantindo que as atividades sejam realizadas de maneira estruturada e
eficiente. Ja os procedimentos administrativos referem-se a sequéncia logica e ordenada de agbes que devem
ser seguidas para atingir um determinado fim, sempre respeitando as normas e regulamentos vigentes.

Diante disso, compreender e aplicar de forma correta as técnicas e procedimentos administrativos nao é
apenas uma questdo de cumprir normas, mas de assegurar a eficacia e eficiéncia dos processos, contribuindo
para a melhoria da qualidade dos servigos prestados e para a satisfacao dos usuarios e clientes. No contexto
dos concursos publicos, o entendimento profundo dessas praticas € um diferencial que pode ajudar o candi-
dato a se destacar, principalmente quando as questdes abordam cenarios praticos ou teoricos relacionados a
administracao.

— Conceitos Fundamentais de Técnicas e Procedimentos Administrativos

Para compreender de forma abrangente o papel das técnicas e procedimentos administrativos, € fundamen-
tal comecar definindo claramente esses dois conceitos, destacando as diferencas entre eles e sua importancia
dentro do ambiente administrativo, seja ele publico ou privado.

Definigcao de Técnicas Administrativas

As técnicas administrativas referem-se a um conjunto de métodos e ferramentas utilizados pelos gestores
e colaboradores para organizar, planejar, executar e controlar as atividades dentro de uma organizacgao. Elas
oferecem diretrizes que facilitam a execucéo de tarefas, a tomada de decisbes e a resolugao de problemas,
contribuindo para que os objetivos organizacionais sejam alcancados de maneira eficiente e eficaz.

No ambito da administragédo publica, essas técnicas tém como finalidade garantir que os recursos publicos
sejam utilizados de forma responsavel e que os servigos sejam prestados com qualidade e dentro dos padrdes
legais. Ja na administracao privada, as técnicas administrativas visam otimizar o uso dos recursos, maximizar
os lucros e manter a competitividade da empresa no mercado.

Exemplos de técnicas administrativas incluem:
- Planejamento estratégico: Definir metas e objetivos de curto, médio e longo prazo.
- Organizacao de recursos: Alocar recursos humanos, financeiros e materiais de forma eficiente.

- Controle de processos: Monitorar e avaliar o desempenho das atividades para garantir que os objetivos
sejam atingidos.

Definicao de Procedimentos Administrativos

Ja os procedimentos administrativos s&o as sequéncias logicas e sistematicas de etapas que devem ser
seguidas para a execucdo de uma determinada atividade ou para a solugdo de um problema dentro de uma
organizacao. Eles representam o “passo a passo” que orienta a realizagao das tarefas, garantindo que todas as
agdes sejam conduzidas de acordo com as normas, leis e regulamentos aplicaveis.
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