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LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacado de textos
Estruturacao do texto e dos paragrafos
Articulacao do texto: pronomes e expressoes referenciais, nexos, operadores sequen-

Significagao contextual de palavras e expressoes
Equivaléncia e transformacgao de estruturas
Sintaxe: processos de coordenacgio e subordinacao
Emprego de tempos e modos verbais

Pontuacao

Estrutura e formacéao de palavras

Funcgdes das classes de palavras; Flexao nominal e verbal; Pronomes: emprego, for-
mas de tratamento e colocagao

Concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal
Ortografia oficial

Acentuacgéao grafica

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Logica: proposigdes, conectivos, equivaléncias légicas, quantificadores e predicados
Conjuntos e suas operagoes, diagramas

Numeros inteiros, racionais e reais e suas operacdes

Proporcionalidade direta e inversa

Porcentagem e juros

Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo




Estrutura légica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deducao de novas informagdes das relagdes fornecidas e avaliacdo das con-
dicdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagées. formacao de conceitos,
discriminac&o de elementos

Compreensao e analise da l6gica de uma situacéo, utilizando as fungdes intelectuais:
raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientacdo espacial e
temporal

Compreenséao de dados apresentados em graficos e tabelas
Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Problemas de contagem e no¢des de probabilidade

Geometria basica: angulos, triangulos, poligonos, distancias, proporcionalidade, peri-
metro e area. Plano cartesiano: sistema de coordenadas, distancia

Noc¢des de estatistica: média, moda, mediana e desvio padréo
Problemas de logica e raciocinio

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados: Impressoras, teclado,

mouse, disco rigido, pendrives, scanner, plotter, discos 6pticos

Noc¢des de sistemas operacionais

Nocobes do ambiente Windows: icones, atalhos de teclado, pastas, tipos de arquivos;
localizagao, criacéo, copia e remogao de arquivos; copias de arquivos para outros dis-
positivos; ajuda do Windows, lixeira, remocéao e recuperacao de arquivos e de pastas;
copias de seguranga/backup, uso dos recursos

MSOffice (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)
LibreOffice (Writer, Calc, Impress, eM Client)
Conceitos relacionados a Internet

correio eletrénico

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de administragao
Processo administrativo: planejamento, organizagao, influéncia e controle

Servicos e rotinas de protocolo, expedi¢ao e arquivo. Classificagdo de documentos e
correspondéncias

Correspondéncia oficial

51
69
76

79

86




Gestao de material e controle de estoques e almoxarifado

Organizacao administrativa dos servicos publicos

Técnicas secretariais: relagdes pessoais e interpessoais

Organizacao de reunides e administragdo do tempo

Qualidade no atendimento ao publico

A imagem da instituicdo, a imagem profissional, sigilo e postura

Conduta profissional: comunicacao verbal; apresentagao pessoal e ética profissional. 79
Questodes

Gabarito




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 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 captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao
textual envolve a decodificagcdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu proposito 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
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds 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 é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




Raciocinio Légico Matematico

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto €, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

S&o os valores atribuidos as proposi¢gdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:
— PRINCiPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

- PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU & falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposicao tem um, e somente um, dos
valores, que sao: Vou F.”

Classificacao de uma proposicao
Elas podem ser:

* Senteng¢a aberta: quando n&o se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atengéo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido l6gico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentencga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenga logica.

Proposi¢oes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposicdes simples sao designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago € careca.
s: Pedro é professor.

* Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagéo de
duas ou mais proposi¢oes simples. As proposi¢coes compostas sao designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigées compostas sdo formadas por duas proposigdes simples.
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Nogdes de Informatica

Dispositivos de entrada, saida e armazenamento sdo essenciais para a interacdo entre o ser humano e o
computador, possibilitando a troca de informagdes e o processamento de dados. Eles se dividem em trés cate-
gorias principais: os de entrada, que permitem ao usuario fornecer dados para o computador; os de saida, que
exibem ou geram o resultado do processamento; e os de armazenamento, onde os dados e programas sao
guardados de maneira permanente ou temporaria.

Para entender melhor a funcionalidade e a importancia de cada um, exploraremos os principais dispositivos
de entrada, saida e armazenamento utilizados atualmente.

Dispositivos de Entrada

Os dispositivos de entrada permitem ao usuario inserir dados e comandos no computador. Esses dados
podem ser na forma de texto, imagem ou qualquer outro tipo de informacéo digital.

e Teclado

O teclado é um dos dispositivos de entrada mais antigos e amplamente usados. Ele permite a insergao de
texto e comandos através de teclas. Os teclados podem ser de dois tipos principais:

- Teclado de membrana: mais comum, suas teclas s&o silenciosas e macias, sendo geralmente mais bara-
tos.

— Teclado mecéanico: conhecido pela durabilidade e precisdo, possui teclas com mecanismos individuais,
preferido por gamers e profissionais que utilizam intensamente a digitacao.

e Mouse

O mouse facilita a interagao grafica com o computador, permitindo que o usuario mova o cursor pela tela e
execute comandos com um clique. Os principais tipos de mouse sao:

— Mouse 6ptico: usa um LED e um sensor éptico para detectar o movimento.
- Mouse a laser: semelhante ao 6ptico, mas utiliza um laser para maior precisao.

— Mouse trackball: tem uma bola que o usuario movimenta diretamente com os dedos, usado em espacgos
reduzidos ou em certos aplicativos especializados.
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragcado representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov
Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragao evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizacéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administragao, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragéo.
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