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Compreensao e interpretagdo de teXtO. ..o
Tipologia e géneros textuais

Figuras de INQUAGEIML. ......coiiiiii ettt e e e e e e e e e e e aeaaeeees
Significacao de palavras e expressdes. Relagdes de sinonimia e de antonimia. ........
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Morfologia

Locucgbes verbais

Elementos de COMUNICAGAD. ......ciiiiiiiiiieiiiie et e e e e e e e e eaeeees
funcbes da linguagem

Dominio dos mecanismos de coesdo e coeréncia textual. ...........cccocoiiiiiiiiii.

Concordancia verbal € NOMINAL. ........oouuiiiiiiiii e
Regéncia verbal @ NOMINGL. ...........ooiiiiii e
Colocagao pronominal

Emprego dos sinais de pontuagao e sua fungao no texto

Fungao textual dOS VOCADUIOS. ..........uuuiiiiiiiiii e neeeenees
Variagao linguistica

Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAD

Regime Juridico Unico (Lei n° 8.112/1990): Das Disposicdes Preliminares; Do Provi-
mento, Vacancia, Remocao, Redistribuicao e Substituicdo; Dos Direitos e Vantagens;
Do Regime Disciplinar; Do Processo Administrativo Disciplinar; Da Seguridade Social
do Servidor

Lei da Improbidade Administrativa (Lei no 8.429/1992) e alteragbes
Cadigo de Etica dos Servidores Publicos (Decreto n° 1.171/1994)
Processo Administrativo (Lei n® 9.784/1999)

PCCTAE (Lei n°® 11.091/2005)




Decreto 9.991/2019

Nocoes de Direito Constitucional: Dos Principios Fundamentais; Dos Direitos e Garan-
tias Fundamentais; Dos Direitos Sociais

Da Administragao Publica

Da ordem Social

Lei n® 12.527/2011 (Acesso a informacao)
Exercicios

Gabarito

INFORMATICA

Conceitos e fundamentos basicos

Conhecimento e utilizagdo dos principais softwares utilitarios (compactadores de ar-
quivos, chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem,
antivirus)

Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, meméarias, processadores (CPU). Perifé-
ricos de computadores

Ambientes operacionais: utilizagcao basica dos sistemas operacionais Windows 10 e

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentacao do pacote Microsoft Office
(Word, Excel e PowerPoint) - versdes 2013, 2016 e 365

Utilizagao de ferramentas de texto, planilha e apresentacgao do pacote LibreOffice (Wri-
ter, Calc e Impress) - versdes 6 e 7

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web
Navegadores de internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome
Conceitos basicos de segurancga na Internet e virus de computadores
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceitos basicos de administragao

Nocdes das funcdes administrativas: planejamento, organizagao, diregcao e controle
Conhecimentos basicos de organizacao, sistemas e métodos

Nogbes de areas funcionais de organizagdes publicas

Conhecimentos basicos de administracao de materiais: estrutura da area, tipos de
materiais e nogdes de gestao de estoque (recebimento, armazenagem, distribuicéo e
inventarios); Conhecimentos basicos do processo de compras no servigo publico ....

Conhecimentos basicos de gestao por processos
Programas, projetos e agdes na gestéo publica




Conceitos basicos aplicados a gestéo publica: governanga, governabilidade, accounta-
bility e transparéncia publica

Planejamento, orgcamento e conceitos basicos de financas publicas
Tipos e redacao de documentos oficiais

QUESTOES Conhecimentos basicos de documentacao e arquivo: conceito, importan-
cia, natureza, finalidade, caracteristicas, fases do processo de documentacgao e clas-
sificacdo, recebimento, encaminhamento e sistemas e métodos de arquivamento de
documentos oficiais nas organizacoes

Atendimento ao publico: regras basicas, abordagens, formas de comunicagao, recep-
¢ao, conhecimento da estrutura da organizacao, orientacdo e encaminhamentos

Nogbes de comunicagao formal e informal nas organizagdes
Exercicios
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 compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, 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 é 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 apés 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 interpretacao 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Legislacao

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagodes pu-
blicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO
ART. 13 DALEI N°9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

TiTULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive
as em regime especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sao criados por lei, com denomina-
¢ao propria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 4° E proibida a prestagdo de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

TITULO II
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO|
DO PROVIMENTO

SECAOI
DISPOSIGOES GERAIS
Art. 5° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
Il - a quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;
VI - aptidao fisica e mental.

§1° As atribui¢cdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.
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Informatica

A palavra informatica € derivada do francés informatique, a partir do radical do verbo francés informer, por
analogia com mathématique, électronique, etc.

Em portugués, podemos considerar a unido das palavras informagao + automatica, ou seja, a informacao
sendo processada de forma automatica.

Existem ainda pontos de vista que consideram ‘“informatica” unido dos conceitos “informagcdo” e “matema-
tica”.

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informacgéao, estudando seus meios de armazenamento, transmissao e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrénico chamado
computador, dispositivo que trata estas informagdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacoes.

O termo computagao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogado de cémputo
enquanto conta, mas é geralmente usada como sinébnimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computacgao reune os saberes cientificos e os métodos.

Ainformatica hoje em dia se aplica a diversas areas de atividade social, como por exemplo, aplicagdes multi-
midia, jogos, investigagao, telecomunicacodes, robdtica de fabricagcao, controle de processos industriais, gestao
de negocios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de producéo e o incremento da producéo
de mercadorias nas grandes industrias.

Com o surgimento das redes mundiais (internet - a rede das redes), a informacao é vista cada vez mais
como um elemento de criagédo e de intercAmbio cultural altamente participativo.

Os Componentes Basicos de um Computador!

A funcdo de um computador é processar dados. Para processa-los é preciso mové-los até a unidade central
de processamento, armazenar resultados intermediarios e finais em locais onde eles possam ser encontrados
mais tarde para controlar estas fung¢des de transporte, armazenamento e processamento. Portanto, tudo que
um computador faz pode ser classificado como uma destas quatro agdes elementares: mover dados, processar,
armazenar, e controlar estas atividades. Por mais complexas que pare¢cam as ag¢des executadas por um com-
putador, elas nada mais sao que combinacdes destas quatro funcdes basicas:

- Mover dados: é executada através do fluxo da corrente elétrica ao longo de condutores que ligam os pon-
tos de origem e destino e ndo depende de elementos ativos.

- Controle: sao igualmente executadas através de pulsos de corrente, ou “sinais”, propagados em conduto-
res elétricos (estes pulsos sao interpretados pelos componentes ativos, fazendo-os atuar ou ndo dependendo
da presenca ou auséncia dos sinais).

Portanto estas duas fungbes, transporte e controle, para serem executadas s6 dependem da existéncia de
condutores elétricos (fios, cabos, filetes metalicos nas placas de circuito impresso, etc.) e ndo exigem o con-
curso de componentes ativos.

- Processar: consiste basicamente em tomar decisdes logicas do tipo “faca isso em fung¢ao daquilo”. Por
exemplo: “compare dois valores e tome um curso de agéo se o primeiro for maior, um curso diferente se ambos
forem iguais ou ainda um terceiro curso se o primeiro for menor”. Todo e qualquer processamento de dados,
por mais complexo que seja, hada mais € que uma combinacao de acdes elementares baseadas neste tipo
de tomada de decisdes simples. O circuito eletronico elementar capaz de tomar decisdes € denominado “porta
logica” (logical gate), ou simplesmente “porta”.

- Armazenar: consiste em manter um dado em um certo local enquanto ele for necessario, de tal forma que
ele possa ser recuperado quando o sistema precisar dele. O circuito l6gico elementar capaz de armazenar um
dado (expresso sob a forma do elemento minimo de informacéo, o “bit”, que pode exprimir apenas os valores

1 REISSWITZ, Flavia. Analise de Sistemas: Algoritmos & Organizagdo de Computadores. 2012.
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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 utilizagao 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 administracio representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢éo, e controle.

O ato de administrar € 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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