FESC-SP
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Analise e Interpretacao de Textos: Compreensao global
Estrutura, ideias principais e secundarias
Pressuposicdes e inferéncias

Significados e substituicdo de palavras e expressdes
Géneros textuais

Linguagem. Registros formais e informais
Variedades linguisticas

Nexos e outros recursos coesivos

Textualidade: coeséao, coeréncia

Argumentacgao

Identificacao de frases corretas e incorretas

Intertextualidade

Fonologia e ortografia: letras, fonemas, encontros vocalicos, digrafos, encontros con-
sonantais, silabas

Sinais de pontuacgao

Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis, reconhecimento, classificagao,
uso e flexao

Semantica: sinbnimos, anténimos, homoénimos e parénimos, denotagao, conotagédo... 62
Figuras de linguagem

Sintaxe: analise sintatica (interna e externa)

Concordancia nominal e verbal

Questdes
Gabarito




MATEMATICA

Numeros e Operacgdes: Propriedades dos numeros, operagdes com numeros reais e
irracionais, operagdes aritméticas

regra de trés simples e composta

Algebra: equagdes de primeiro e segundo grau e sistemas de equagdes, inequagdes
e sistemas de inequacgdes

Expressdes algébricas e simplificagao

Funcbdes lineares, quadraticas, exponenciais, logaritmicas, modulares, trigonométri-
cas, fungdo composta e inversa de uma funcao

Progressdes aritméticas e geométricas
Matrizes e determinantes

Geometria: Conceitos de geometria plana e espacial, Teorema de Pitagoras e Teore-
ma de Tales, calculo de areas, perimetros e volumes, figuras geométricas

Noc¢des de trigonometria (seno, cosseno, tangente) e relagbes trigonométricas

Estatistica: coleta e interpretagdo de dados estatisticos, representacéo grafica de da-
dos (graficos e histogramas), medidas de tendéncia central (média, mediana, moda).

Probabilidade e Analise Combinatéria: Conceitos basicos de contagem, principio fun-
damental da contagem, permutagdes simples e com repeticdo, combinag¢des simples
e com repeticdo, arranjos simples; calculo e nogdes de probabilidade

Matematica Financeira: porcentagem, juros simples e compostos, descontos simples

e compostos, analise de investimentos, amortizacdo de empréstimos e financiamen-

Raciocinio Logico Matematico e Resolugao de Problemas: Resolugao de problemas
envolvendo raciocinio légico e/ou matematico, uso de tabelas, graficos e infograficos
para analise e interpretacado de informagdes

Aplicacao Pratica: Resolugao de problemas matematicos em diversos contextos
Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica Basica: Conceitos basicos da tecnologia da informagéao
Componentes de hardware e software de computadores e suas caracteristicas
Operacao e configuracao: sistema operacional Windows 10 ou posterior
Editor de texto Word 2016 ou posterior

Planilha eletrénica Excel 2016 ou posterior

Navegacéo web e seguranga na/para Internet

Correio eletronico




Comunicacao Oficial: Redagao Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, lin-
guagem, digitacado qualitativa - normas e recomendagdes, expressdes e vocabulos
latinos de uso frequente, elementos de ortografia e gramatica, padrao oficio, correio
eletrébnico. Documentos oficiais e expedientes administrativos (conceitos e defini¢des,
generalidades, tipos, partes, apresentagao, forma e estrutura, padronizagao, diagra-

Rela¢des Humanas no Trabalho: Comunicacgao, relacionamento interpessoal, compor-
tamento individual e em grupo, normas de conduta no ambiente de trabalho, trabalho
em equipe e atendimento ao publico

Atendimento Telefbnico: Principios basicos. Registro de chamadas.Técnicas de con-
versacao no telefone. A voz e suas fungdes. Postura de comunicagao. Fraseologia
adequada para atendimento telefénico. Procedimentos adequados quanto ao recebi-
mento de chamadas. Meios de transmiss&o: como utilizar corretamente o servigo

Rotinas administrativas basicas

Arquivologia: Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacéao
e gestdo de documentos.Conceitos. Arquivos correntes e intermediario. Protocolos.
Avaliacao de documentos. Arquivos permanentes. Tipologias documentais e suportes
fisicos

Seguranca no Trabalho: prevencgao de acidentes e aspectos gerais da seguranca indi-
vidual e coletivas

Ambiente de trabalho: Organizacao

Destinacao e descarte de residuos
Questodes
Gabarito

NORMAS LEGAIS

- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. (Art. 1° a 7°)
- BRASIL. Lei n® 8.069/1990 - Estatuto da Crianga e do Adolescente
- BRASIL. Lei n® 13.146/2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia

- BRASIL. Lei n® 10.741/2003 - Estatuto da Pessoa Idosa

- BRASIL. Lei n® 11.340/2006 - Lei Maria da Penha

- BRASIL. Lei n® 12.288/2010 - Estatuto da Igualdade Racial
- SAO CARLOS/SP. Lei Organica do Municipio

- SAO CARLOS/SP. Decreto n° 260/2006. Estatuto da FESC

- SAO CARLOS/SP. Lei n° 16.000/2012. Dispdes sobre o Plano de Carreiras e Salarios
da FESC e demais disposi¢cbdes

- SAO CARLOS/SP. Lei n° 22.151/2023. Dispde sobre a organizacdo da estrutura ad-
ministrativa da FESC e demais disposicoes

Questoes
Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais € do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo contetdo. Ademais, compreender relacbes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. No entanto, Quando nao
se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando nao s6 o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteldo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espago para divagagdes ou hipodteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental que nao
se criem suposigcdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o raciocinio e a interpretacdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exige
paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso nao quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atencao é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreenséao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretagao vai além, relacionando as ideias do texto com a
realidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia principal que o texto sera desenvolvido. Para
que vocé consiga identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferentes informagdes de forma
a construir o seu sentido global, ou seja, vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situacdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um texto por sentir-se atraido pela tematica
resumida no titulo. Pois o titulo cumpre uma fungao importante: antecipar informagdes sobre o assunto que sera
tratado no texto.
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Matematica

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo numeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na representagao extensiva, os numeros
sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N = {0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3,4, 5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais nao nulos, ou sem o zero.

Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n e N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni ={1, 3, 5, 7.}, em que n e N: conjunto dos numeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.




Conhecimentos Especificos

Tecnologia da Informagéao (Tl) € um termo que engloba a utilizagcao de dispositivos fisicos, programas de
computador, sistemas de comunicacao, automatizagao, recursos de midia variados e outras vias para disponi-
bilizar informacdes, dados e sabedoria as instituigdes. O conceito de Tl € mais abrangente do que o de proces-
samento de informacoes, sistemas informaticos, desenvolvimento de software, informatica ou a combinacgao de
aparatos fisicos e programas, uma vez que também incorpora elementos humanos, gerenciais e estruturais.

Um ambiente virtual representa um espaco criado através da tecnologia da informagéo e comunicagéao (TIC)
que viabiliza a interacao entre utilizadores em tempo real ou n&o. Esses ambientes podem ser aplicados com
objetivos educativos, comerciais, sociais e diversos outros propositos.

Ferramentas e graficos administrativos sao instrumentos empregados para representar e examinar informa-
¢bes no contexto empresarial. Isso abrange graficos de colunas, graficos circulares, graficos de linhas e outras
modalidades de representagdes visuais que auxiliam na compreensao mais profunda dos dados e na tomada
de decisbdes fundamentadas.

Q Componentes de hardware e software de computadores e suas caracteristicas

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20
etc.
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Normas Legais

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
PREAMBULO

Nos, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir um Es-
tado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranca,
o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade fraterna,
pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacional,
com a solugdo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecéo de Deus, a seguinte CONSTITUICAO
DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - 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 eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional,

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacéo e reduzir as desigualdades sociais e regionais;

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

Art. 4° ARepublica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagdes internacionais pelos seguintes principios:
| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminacéo dos povos;

IV - ndo-intervencéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugao pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagao entre os povos para o progresso da humanidade;

X - concessao de asilo politico.
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