Prefeitura de Jaboticabal - SP
Agente Administrativo

PORTUGUES

Ortografia
Acentuacéo grafica
Pontuacao

Classes de palavras: artigo, nome, pronome, verbo, palavras relacionadas (preposi-
¢ao e conjuncgao)

Flexdo nominal, Flex&o verbal: nimero pessoal e modo temporal
Concordancia nominal,Concordancia verbal
Formacao de palavra: composi¢ao e derivagao portuguesa

Sintaxe (frase, oracgéo, tipos de sujeito, predicado, objeto direto e indireto). Estrutura
da frase portuguesa: termos da oragao; coordenagao e subordinagao

Regéncia nominal e verbal
Colocagao pronominal

Sinonimia, antonimia, polissemia, denotagéo e conotagéo, Recursos linguisticos (lin-
guagem figurada)

Redacéao

Interpretacao de textos
Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Propriedades, Simplificacdo de radicais, Operacgdes radicais, Racionalizagdo simples.
Radicais: operacoes, simplificacao, racionalizacao, propriedades

Sistema simples de equacdes

Equacdes de 1° e 2° Graus — resolucéo — problemas. Equacdes incompletas, Resolu-
¢ao de uma equagao

Nocodes de relagao e fungao, Funcao de 1° Grau, Fungdes, Funcao constante, Rela-
¢ao e fungao: nogdes gerais, dominio, imagem

Razao e proporgao, Grandezas proporcionais, Regra de trés simples, Regra de trés

Porcentagem, Juros (Simples e Composto)




Expressdes algébricas: operacoes
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao de atas, oficios, requerimentos e correspondéncias oficiais
Noc¢des de protocolo e arquivo. Normas gerais de organizagao

Relagbes interpessoais

ética no servigo publico

Protocolo: recepgao, classificagao, registro e distribuicdo de documentos
Expedicao de correspondéncia: registro e encaminhamento

Classificacado dos arquivos e documentos. Organizacao e administracdo de arquivos.
Material de arquivo, métodos de arquivamento. Preparacdo do material a ser arquiva-

Organizacao e funcionamento da secretaria da escola: documentagao (professor e
aluno), expedicéo, arquivamento

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas

e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MSOffice 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edi¢cao e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impresséao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, insergao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de férmulas e fungdes, im-
pressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo
de paginas, obtencao de dados externos, classificacdo de dados

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagoes, conceitos de slides,
anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edigao e formatagao de
apresentagdes, insercao de objetos, numeragéo de paginas, botdes de acdo, anima-
¢ao e transicao entre slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos

Internet: navegacéo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

— Defini¢oes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”, “exato”, e grafia quer dizer “agédo de escrever”,
ortografia € o nome dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que indica a escrita correta
das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia sédo: o emprego de acentos graficos que
sinalizam vogais tonicas, abertas ou fechadas; os processos fonolégicos (crase/acento grave); os sinais de
pontuagéao elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre a qual recaem, para que palavras com grafia
similar possam ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados distintos. Resumidamente, os
acentos sao agudo (deixa o som da vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz com que
o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estao estabelecidos os sinais graficos e os sons representados
por cada um dos sinais; 0s sinais, por sua vez, sao as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras foram integradas oficialmente ao alfabeto
do idioma portugués brasileiro em 2009, com a instauracdo do Novo Acordo Ortografico. As possibilidades da
vogal Y e das consoantes K e W sdo, basicamente, para nomes proéprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagbes, como Km (quildbmetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes préprios estrangeiros ou seus derivados na lingua portuguesa, como Britney,
Washington, Nova York.

Relagao som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos do emprego da ortografia correta das
palavras e suas principais regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum, abacaxi.
— Apds ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Ap0s a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apoés a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer, mexerica.

s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”. Exemplo: sintese, avisa, verminose.

LTS

— Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos. Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

wAa Y

—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa,
holandés/holandesa, burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta “s”. Exemplo: casa — casinha — casardo; analise
— analisar.

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): € conjungdo explicativa, ou seja, indica motivo/razdo, podendo substituir o
termo pois. Portanto, toda vez que essa substituicdo for possivel, ndo havera duvidas de que o emprego do
porque estara correto. Exemplo: Nao choveu, porque/pois nada esta molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato € empregado para introduzir uma pergunta ou no lugar
de “o motivo pelo qual”, para estabelecer uma relagcdo com o termo anterior da oracdo. Exemplos: Por que ela
esta chorando? / Ele explicou por que do cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e, por isso, pode estar acompanhado por artigo,
adjetivo, pronome ou numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento do show.
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Matematica

Radiciacao é a operacéo inversa a potenciacao
indice
b
‘“lz “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinacéo da raiz quadrada de um numero torna-se mais facil quando o algarismo se encontra fato-
rado em numeros primos. Veja:

64 | 2

32 | 2
16 | 2
8 |2
4 |2
2|2
1

64=2.2.2.2.2.2=2°
Como ¢ raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um e multiplica.

V64 =222=8

Observe:

V35 =(3.5) 3257 24345
De modo geral, se
aeR+,beR+,neN*,
Ent&o:
Rab =1/axb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz quadrada de frag6es ordinarias

1 1
2 (2 22 2
Observe: . |[— =| — = ="
3 3 32 ﬁ
De modo geral, se acR,.beR ,ne N, entdo: ‘/%:i/«/%

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado é igual ao quociente dos radicais de mesmo
indice dos termos do radicando.

Raiz quadrada numeros decimais

169 1;16 13
v31,69= 100 ——1,3
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Conhecimentos Especificos

A terceira edigao do Manual de Redacéao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacgao Oficial em todas as esferas administrativas.

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

A redacgao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agrama-
tical

§

Paragrafo

adj. adv.

Adjunto adverbial

arc.

Arcaico

art.; arts.

Artigo; artigos

cf.

Confronte

CN

Congresso Nacional

Cp.

Compare

EM

Exposicado de Motivos

f.v.

Forma verbal

fem.

Feminino

ind.

Indicativo

ICP - Brasil

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

masc.

Masculino

obj. dir.

Objeto direto

obj. ind.

Objeto indireto

p.

Pagina

p. us.

Pouco usado

pess.

Pessoa

pl.

Plural

pref.

Prefixo

pres.

Presente

Res.

Resolugao do Congresso Nacional

RICD

Regimento Interno da Camara dos Deputados

RISF

Regimento Interno do Senado Federal

S.

Substantivo

.’I—.‘:_ﬁ




