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Questdes que possibilitem avaliar a capacidade de interpretacao de texto

Conhecimento da norma culta na modalidade escrita do idioma e aplicacédo da ortogra-
fia oficial

Acentuacao grafica

Pontuacao

Classes gramaticais; pronomes: emprego e colocagao
Concordancia verbal € nominal

Regéncia nominal e verbal

Questodes

Gabarito

MATEMATICA

Teoria dos conjuntos

Conjunto dos numeros reais (r): operagdes, propriedades e problemas
Calculos algébricos

Grandezas proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem e juro simples

Sistema monetario brasileiro

Equacéo do primeiro e segundo graus - problemas

Sistema decimal de medidas (comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e
tempo) - transformagéo de unidades e resolu¢ao de problemas

Geometria: ponto, reta, plano — angulos, poligonos, tridngulos, quadrilateros, circunfe-
réncia, circulo e seus elementos respectivos — figuras geométricas planas (perimetros
e areas)

Solidos geométricos (figuras espaciais): seus elementos e volumes
Funcgdes do 1° e 2° graus

Sequéncias, progressodes aritméticas e geométricas

Resolugéo de problemas

Questodes

Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotina administrativa

Conhecimentos basicos de administragado publica

Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia
Gestao de documentos

Protocolo

Organizacao do trabalho: utilizacao da agenda, uso e manutencao preventiva de equi-
pamentos, economia de suprimentos

Comunicacao interpessoal e solucao de conflitos
Relagdes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia

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

Redacao oficial: documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura; aspectos gerais
da redacao oficial; correspondéncia oficial: definicao, formalidade e padronizagao; im-
pessoalidade, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais (atas, memorandos, rela-
térios, oficios etc.), Concisao e clareza, editoragéo de textos (manual de redacao da
presidéncia da republica — 32 edigéo, revista, atualizada e ampliada); tipos de arquivo

Sistema operacional microsoft windows; microsoft office: editor de textos word e plani-
Iha excel; internet e ferramentas microsoft office (versdes 2013 e/ou 2016)

Funcbdes do almoxarifado; funcao dos estoques; critérios para armazenamento no al-

moxarifado
Controle de entradas e saidas
Tipos de armazenamento

Recomendacgbes gerais para almoxarifado: treinamento, ferramentas, manutencao de
equipamento, ventilacao, limpeza, identificacao, formularios, itens diversos

Carga unitaria: conceito, tipos, vantagens
Pallet: conceito, tipos, vantagem

Equipamentos gerais de um almoxarifado
Tipos de estoques

Estoque de materiais ou matérias-primas; estoque de material em processo
Critérios de classificacdo de materiais
Objetivos da codificagao

Fluxo contabil e administrativo dos materiais
Recebimento de mercadorias

Ordem de compra

Notas fiscais

Ficha de controle de estoque

Armazenamento centralizado x descentralizado
Técnicas para armazenagem de materiais
Contagem ciclica




G )

Método de classificagao abc

Inventario fisico: beneficios, periodicidade, etapas e recomendacoes
Questdes

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 interpretacéo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacédo, que é a leitura e a
conclusado 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 & apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo 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 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 € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacéo 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.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
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Matematica

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma colecao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigao clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulacéo dos conjuntos.

Simbolos importantes
. pertence
: hdo pertence

: esta contido

€
&
C
¢: ndo esta contido
o: contém
$: ndo contém
/
=: implica que
<’ se,e somente se
3: existe
A: ndo existe
V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio
N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais
Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1, 3,5,7, 9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {x&eN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagao grafica que mostra as relagcdes entre diferentes
conjuntos, utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegcdes e unides entre os con-
juntos.
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Conhecimentos Especificos

O QUE SA0 ROTINAS ADMINISTRATIVAS E DE ESCRITORIO?

As rotinas administrativas e de escritério consistem em um conjunto de tarefas realizadas regularmente em
uma organizagao com o objetivo de garantir o funcionamento eficiente e a continuidade das operagdes internas.
Essas atividades abrangem desde a gestdo de informacgbes e recursos até o suporte a tomada de decisdes
estratégicas, sendo essenciais tanto para empresas privadas quanto para 6rgaos publicos.

Essas rotinas sao estruturadas para atender as demandas do ambiente organizacional e alinhar os proces-
sos internos aos objetivos institucionais. Elas incluem atividades como a organizagéo de documentos, controle
financeiro, gestao de pessoal, atendimento ao cliente, planejamento de reunides, e muitas outras que depen-
dem do porte e da natureza da organizacéo.

Apesar de parecerem operacdes simples, a execucdo inadequada pode levar a falhas que comprometem o
desempenho geral.

» Principais Caracteristicas

* Regularidade: As rotinas sdo executadas diariamente, semanalmente ou em intervalos predefinidos, se-
guindo um padrao que assegura consisténcia nas operacgoes.

= Repetibilidade: Sao atividades que, por sua natureza, tendem a ser repetitivas e previsiveis, facilitando a
padronizacgao e o treinamento dos profissionais responsaveis.

= Interconexao: As rotinas administrativas e de escritério geralmente estao interligadas com outros proces-
SOs organizacionais, como vendas, producao ou logistica, criando um fluxo continuo de informacoes.

= Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as atividades estratégicas quanto as operacionais
da organizacgao, contribuindo para a fluidez do trabalho.

Exemplos de Rotinas Administrativas:
= Gestao de Documentos: arquivar, organizar e disponibilizar dados de forma acessivel e segura.

= Controle de Estoque: acompanhar entradas e saidas de materiais, assegurando suprimentos para o
funcionamento das atividades.

= Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber, fluxo de caixa e despesas gerais.
= Organizacao de Agendas: planejar compromissos e eventos, otimizando o uso do tempo.
= Atendimento ao Cliente: responder a demandas e garantir a satisfagdo do publico.

O Papel Estratégico das Rotinas:

Embora as rotinas administrativas sejam associadas ao operacional, sua importancia vai além. Elas permi-
tem a sistematizagéo das tarefas, eliminam redundancias e criam uma base sélida para a gestédo estratégica.

Uma organizagao que investe no aperfeicoamento de suas rotinas consegue alinhar produtividade, qualida-
de e inovagéo, o que se traduz em maior competitividade no mercado.

Portanto, as rotinas administrativas e de escritério ndo apenas estruturam o dia a dia de uma organizagao,
mas também contribuem para a sua estabilidade e crescimento. Com a adogao de praticas bem definidas, es-
sas rotinas tornam-se instrumentos valiosos para alcancar eficiéncia e exceléncia nos resultados.

A IMPORTANCIA DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

As rotinas administrativas desempenham um papel fundamental na estruturacao, organizagao e eficiéncia
das operagdes internas de qualquer organizacdo. Elas séo o alicerce sobre o qual se sustentam as atividades
operacionais e estratégicas, permitindo que a empresa alcance seus objetivos de maneira organizada, minimi-
zando desperdicios e maximizando resultados.
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