
su
má
ri
o

Língua Portuguesa
Fonema. Sílaba .............................................................................................................. 1
Ortografia........................................................................................................................ 3
Classes de Palavras: substantivo, adjetivo, preposição, conjunção, advérbio, verbo, 
pronome, numeral, interjeição e artigo ........................................................................... 12
Acentuação..................................................................................................................... 24
Concordância nominal. Concordância Verbal ................................................................ 26
Sinais de Pontuação....................................................................................................... 28
Uso da Crase.................................................................................................................. 32
Colocação dos pronomes nas frases ............................................................................. 34
Análise Sintática Período Simples e Composto ............................................................. 36
Figuras de Linguagem .................................................................................................... 44
Interpretação de Textos .................................................................................................. 49
Questões ........................................................................................................................ 50
Gabarito .......................................................................................................................... 60

Matemática
Radicais: operações, simplificação, propriedades e racionalização de denominadores 1
Razão e Proporção......................................................................................................... 3
MDC e MMC ................................................................................................................... 6
Porcentagem e Juros Simples........................................................................................ 9
Conjunto de números reais ............................................................................................ 13
Expressão algébrica: operações e Fatoração de expressão algébrica .......................... 15
Expressões algébricas fracionárias: operações e simplificação .................................... 19
Sistema de medidas: comprimento, superfície, massa, capacidade, tempo e volume: 
unidades de medida; transformações de unidades ........................................................ 22
Estatística: noções básicas, razão, proporção, interpretação e construção de tabelas e 
gráficos ........................................................................................................................... 28
Geometria: elementos básicos, conceitos primitivos e representação geométrica no 
plano ............................................................................................................................... 36
Noções de probabilidade e análise combinatória ........................................................... 47
Questões ........................................................................................................................ 54
Gabarito .......................................................................................................................... 63

FAI-SP
Escriturário



su
má
ri
o

Conhecimentos Específicos
Redação oficial;  aspectos gerais. Identidade visual; atos oficiais: medidas, sistemá-
tica dos instrumentos normativos – artigos, parágrafos, incisos, alíneas, observações 
gerais e encaminhamento; elaboração de documentos; normas gerais de elaboração, 
siglas e acrônimos, vícios de linguagem, hífen, destaques – itálico, aspas, negrito, 
maiúsculas, minúsculas, enumerações, grafia de numerais, fecho para comunicações, 
identificação do signatário, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, 
destinatário e envelope; modelos de comunicações oficiais – espécies, finalidades, 
assinaturas e estruturas: apostila, ata, carta, cartão de visita, circular, comunicação 
interna, contrato, convênio, correio eletrônico, despacho, instrução normativa, nota 
informativa, nota técnica, ofício, ordem de serviço, parecer, portaria, regimento interno, 
resolução; o padrão ofício; aviso e ofício;  memorando; exposição de motivos ............ 1
Noções básicas de arquivo ............................................................................................ 19
Princípios básicos da administração pública e servidores ............................................. 20
Regras de hierarquia no serviço público ........................................................................ 30
Questões ........................................................................................................................ 32
Gabarito .......................................................................................................................... 39

Informática
Utilização e configuração do Sistema Operacional Windows (versão XP ou mais re-
cente)seus aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, 
etc) e configurações de periféricos (impressoras, monitores, etc) ................................. 1
Pacote Office 2010 ou versão mais recente (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 
PowerPoint, Microsoft Outloook, etc) ............................................................................. 8
Recursos e utilização do Adobe Reader (Adobe Reader) .............................................. 58
Noções de Internet (configurações, navegadores, navegação, sites, etc) ..................... 60
Questões ........................................................................................................................ 66
Gabarito .......................................................................................................................... 74



1

su
má
ri
o

Língua Portuguesa

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia são sinônimos. Mas, embora as duas pertençam a uma 
mesma área de estudo, elas são diferentes. 

Fonética
Segundo o dicionário Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma língua”. 

O que isso significa? A fonética é um ramo da Linguística que se dedica a analisar os sons de modo físico-
articulador. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos lábios, a vibração das cordas vocais, a articulação 
e outros movimentos físicos, mas não tem interesse em saber do conteúdo daquilo que é falado. 

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som. 

Sintetizando: a fonética estuda o movimento físico (da boca, lábios, língua...) que cada som faz, 
desconsiderando o significado desses sons. 

Fonologia
A fonologia também é um ramo de estudo da Linguística, mas ela se preocupa em analisar a organização e 

a classificação dos sons, separando-os em unidades significativas. É responsabilidade da fonologia, também, 
cuidar de aspectos relativos à divisão silábica, à acentuação de palavras, à ortografia e à pronúncia. 

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e não só com sua 
estrutura física. 

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos: 

(Gibizinho da Mônica, nº73, p.73)
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Matemática

A radiciação é a operação inversa da potenciação, usada para encontrar um número que, quando elevado 
a uma potência específica, resulta no número dado.

Exemplo: √16  = 4

Propriedades da Radiciação:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos radicais não altera o resultado quando as bases são as mesmas.

Exemplo: 

— Propriedade Distributiva sobre a Multiplicação: A radiciação é distributiva sobre a multiplicação.

Exemplo: 

— Elemento Neutro: A raiz de um número elevado à potência correspondente é igual ao próprio número.

Exemplo: 

— Radiciação de Um: A raiz de qualquer ordem de um é igual a um.

Exemplo: 
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Conhecimentos Específicos

A terceira edição do Manual de Redação da Presidência da República foi lançado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudanças quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu 
de uma necessidade de padronizar os protocolos à moderna administração pública. Assim, ele é referência 
quando se trata de Redação Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de nº 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos 
de tratamento. Expressões usadas antes (como: Vossa Excelência ou Excelentíssimo, Vossa Senhoria, Vossa 
Magnificência, doutor, ilustre ou ilustríssimo, digno ou digníssimo e respeitável) foram retiradas e substituídas 
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente público entender que não foi atendido pelo 
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redação oficial é 
A maneira pela qual o Poder Público redige comunicações oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se 

pela: clareza e precisão, objetividade, concisão, coesão e coerência, impessoalidade, formalidade e padroniza-
ção e uso da norma padrão da língua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
– Indica forma (em geral sintática) inaceitável ou agramatical
§ Parágrafo

adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico

art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposição de Motivos
f.v. Forma verbal

fem. Feminino
ind. Indicativo

ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Públicas Brasileira
masc. Masculino

obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto

p. Página
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa

pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolução do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Câmara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
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Informática

WINDOWS 7
O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft1.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito 
mais rica e intuitiva.

É Sistema Operacional multitarefa e para múltiplos usuários. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, 
além dos recursos do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilização do computador mais amigável.

Algumas características não mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface são os mes-
mos.

Edições do Windows 7
–  Windows 7 Starter;

– Windows 7 Home Premium;

– Windows 7 Professional;

– Windows 7 Ultimate.

Área de Trabalho

Área de Trabalho do Windows 7.

Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-
-do-windows.html

A Área de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos

alguns ícones. Uma das novidades do Windows 7 é a interface mais limpa, com menos

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


