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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sinbnimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras

Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem
Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

MATEMATICA

Resolucao de situagdes-problema, envolvendo: adicado, subtracdo, multiplicacao,
divisdo, potenciagao ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representagdes
fracionaria ou decimal; Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Razao e proporgao; Regra de trés simples ou composta

Equagdes do 1.° ou do 2.° graus; Sistema de equagdes do 1.° grau

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa ...
Relacao entre grandezas — tabela ou grafico

Tratamento da informagao — média aritmética simples

Nocgobes de Geometria — forma, &ngulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras
ou de Tales

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,

area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas

e aplicativos,interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016. ....cccevvrerrrmrrerrrssssnnenenns 1
MS-Word 2016: Estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacao de textos,

cabecalhos paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, inser¢ao
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de objetos, campos predefinidos, caixas de tEXI0. .iiiiiiirriiririccirrrr e ——— 12
MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,

pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros,
impressao,insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao

de paginas,obtencao de dados externos, classificacdo de dados. ......ccccccrerirrcvimeeeeennccssneeees 20
MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides

, anotacoes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edigédo e formatacao

de apresentacdes, inser¢ao de objetos, numeragao de paginas, botbes de agao,

animacao € transiCa0 eNtre SLAES. i s s sssnsnnr e e e e e e e e e e e s s e anennnnan 28
Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens,

ANEXACA0 AE ArQUIVOS. ..ceeessssssssssnsmsmnremrnmmmemmeremmmereetesssiesaaaaasassssssssssssnsnsnsnsnnnssssnssseeneneereeesesessns 36
Internet: navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao

de paginas

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao oficial: Documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura. Aspectos gerais

da redacao oficial. Correspondéncia oficial: definicao, formalidade e padronizacao;
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais (oficio, e-mail, mensagem),
concisao e clareza, editoracao de textos (Manual de Redacao da Presidéncia

da Republica — 32 edigao, revista, atualizada € ampliada). .....cccceceeerriecciimerenie e e 01
Nocoes de Administracdo Publica: Conhecimentos basicos de Administragao

Publica: principios constitucionais da Administracao Publica; principios explicitos

e implicitos;

ética na Administracao Publica

0rganizagao adminiSIratiVa. .....cccccceeerermrriiririrrr s s smssnsnnr e e e e e e e e e e annnnnnan 32
Rotina adminiStrativa. ...ucccccceeeeiiiisirre s 45

Organizagao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. ........cceeeseermsssserrssssnennnnns 46

NOGOES UE CENSO ESCOLAT. «.ueereriiirarimrrreriaassssmnre e e s ssessmre e e s asssssmnr e e s s s ssssnmreeeesssssnnnsesesansssnnseesessnan 58
Lt Y o] 0 = o= Lo T =T oo | = 59
Classificagao individual dos registros: guia de transferéncia, ficha individual do

aluno e do funcionario. Histoérico escolar. Atas de conselho de classe, atas de

resultados finais e outros

Modos de registrar: normas gerais de organizagao, escrituragao e procedimentos,

COIMUNS € ESPECIAIS. nrrrrrrrrrsssnmrrrrssssssasnrrerssaaassnsessssssasssnnresssassssansessssasssssnnsessssssssansenessssssssnnes 64
Eventos escolares objeto de registro: matricula e transferéncia

Gestao de documentos. TIPOS A€ ArqUIVO. ....ccceeerrirreessmmrerisssssmnereessessssmnreesssssssmeeessssssssnseesssnas 67
Protocolo

Organizacgao do trabalho na reparticdo publica: utilizagdo da agenda, uso e

manutencgao preventiva de equipamentos, economia de suprimentos. .......ccccceceersssnnnnnmnnnnnnnn 70
Comunicagéo interpessoal

£T0 ] LU= To 3 [ oo 1 11 o F- 91
Relacbes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia. ... 94
Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade; o atendimento

[T T TaTelE= 1R =T o Yo g =1 1= o] o S 95
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Disciplinas de Formacgéao Técnica em Secretaria Escolar: Cadernos 11, 12 e 13

(Ministério da Educacao e Cultura/ProfuncCionario). ......ccccccveecesmreeesisssssseeesssssssssnseesssssssssnneees 104
Combate ao bullying (Lei n® 13.185/2015 — Institui o Programa de Combate

2 Intimidacao SiStEMALICA). civiveeireerrrriircrrnerre e snn e e s s s mn e e e e e s e nnn e e e e e nnan 104
Estatuto da Crianca e do Adolescente — Lei Federal n° 8.069/90: artigos 1° ao 6°; 15 ao

18-B;

L3 2= (o 51 g 1 o =T T 1 111
Constituicao Federal — artigos 205, 206; 208 a 214

Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequ
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as ¢
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que é a |
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, o
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capa
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo da mensagem que é
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem trans
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado even

Interpretacdo de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos po
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodifica
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conheci
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagcéo de texto € subjetiva, podendo se
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado de textos, analise a questao abaixo, q
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacao para todos e a inclusao surge para garantir esse direit
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

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

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sao similares em s
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou co
mas caracteristicas sdo niumeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos’.

Em geral, os conjuntos numéricos s&o representados graficamente ou por extenso — forma mais ¢
se tratando de operagbes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos os num
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis numeros, os representamos com
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles s&o 0s mais usados em problemas €
no estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele reline os nimeros que usamos
tar (incluindo o zero) e ¢ infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3,4...}

Além disso, 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 [1 N: conjunto dos numeros naturais pares.

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

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

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela mailscula Z, e é formado pelos niumeros i
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z ={4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

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

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zer:

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

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fracdo. O numerador
minador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos numeros inteiros e, € claro, o denominador naq
zero, pois nao existe divisao por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os numeros naturais e inteiros sdo sul
dos numeros racionais, pois todos 0s numeros naturais e inteiros também podem ser representado
fracdo. Além destes, niUmeros decimais e dizimas periddicas também estao no conjunto de numeros

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:
Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}
Também temos subconjuntos dos numeros racionais:

Q* = subconjunto dos numeros racionais nao nulos, formado pelos numeros racionais sem o zerc®

Q+ = subconjunto dos numeros racionais ndo negativos, formado pelos numeros racionais positivos.

1 https://matematicario.com.br/
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nogoes de INformatica

Lancado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os p
Microsoft em uma Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara sma
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os
realidade aumentada HoloLens1.

Versdes do Windows 10

— Windows 10 Home: edicdo do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos q
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 &
vos “2 em 1”7, mas traz algumas funcionalidades extras em relacao ao Windows 10 Home, os quais fi
que essa edicdo seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para segura
suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise € volta
mercado corporativo. Os alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema
capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da segurancga digite
tividade.

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

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

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

— Windows 10 IoT: edigdo para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimen
nas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise €
10 Mobile Enterprise.

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

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations € vo
cipalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores
quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)

Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosC aterialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Q CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A terceira edigdo do Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 20
senta algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 199
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administracdo publica. Assim, ele é
quando se trata de Redacéao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos subst:
tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senho
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e s
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi ate
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacdes oficiais e atos normativos e deve caraq
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados

Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

Paragrafo
Adjunto adverbial
Arcaico
Artigo; artigos
Confronte
Congresso Nacional
Compare
Exposicédo de Motivos
Forma verbal
Feminino
Indicativo
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

Masculino
Objeto direto
Objeto indireto
Pagina
Pouco usado
Pessoa
Plural
Prefixo
Presente
Resolugao do Congresso Nacional
Regimento Interno da Camara dos Deputados
Regimento Interno do Senado Federal
Substantivo
Substantivo feminino
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