
su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Interpretação de texto................................................................................................... 1
Ortografia oficial............................................................................................................ 7
Acentuação gráfica........................................................................................................ 8
Pontuação..................................................................................................................... 10
Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, 
advérbio, preposição e conjunção: emprego e sentido que imprimem às relações que 
estabelecem.................................................................................................................. 14
Vozes verbais: ativa e passiva...................................................................................... 25
Colocação pronominal................................................................................................... 27
Concordância verbal e nominal..................................................................................... 28
Regência verbal e nominal............................................................................................ 30
Crase............................................................................................................................. 33
Sinônimos, antônimos e parônimos; Sentido próprio e figurado das palavras............. 34
Exercícios...................................................................................................................... 36
Gabarito......................................................................................................................... 51

Raciocínio Lógico
Princípio da Regressão ou Reversão............................................................................ 1
Lógica dedutiva, argumentativa e quantitativa.............................................................. 5
Lógica matemática qualitativa....................................................................................... 18
Sequências lógicas envolvendo números, letras e figuras........................................... 31
Razões especiais.......................................................................................................... 33
Análise combinatória e probabilidade........................................................................... 35
Progressões aritmética e geométrica............................................................................ 40
Conjuntos: as relações de pertinência, inclusão e igualdade; operações entre conjun-
tos, união, interseção e diferença................................................................................. 44
Geometria básica.......................................................................................................... 52
Álgebra básica e sistemas lineares............................................................................... 69
Numeração.................................................................................................................... 94

Formosa-GO 
Administrativo



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Comparações................................................................................................................ 94
Exercícios...................................................................................................................... 95
Gabarito......................................................................................................................... 103

Noções de Informática
Hardware: Dispositivos de Armazenamento, Memórias e Periféricos........................... 1
Sistemas Operacionais Windows/Linux: conceito de pastas, diretórios, arquivos e ata-
lhos, área de trabalho, área de transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso 
dos menus, programas e aplicativos, interação com o conjunto de aplicativos. Exten-
são e Arquivos............................................................................................................... 10
Editor de Textos: LibreOffice/Apache OpenOffice – Writer: estrutura básica dos do-
cumentos, edição e formatação de textos, cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, 
marcadores simbólicos e numéricos, tabelas, impressão, controle de quebras e nume-
ração de páginas, legendas, índices, inserção de objetos, campos predefinidos, caixas 
de texto.......................................................................................................................... 39
Planilhas Eletrônicas: LibreOffice/Apache OpenOffice – Calc: estrutura básica das pla-
nilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gráficos, elaboração de tabelas e 
gráficos, uso de fórmulas, funções e macros, impressão, inserção de objetos, campos 
predefinidos, controle de quebras e numeração de páginas, obtenção de dados exter-
nos, classificação de dados.......................................................................................... 45
Correio Eletrônico - ThunderBird/Webmail: uso de correio eletrônico, preparo e envio 
de mensagens, anexação de arquivos.......................................................................... 51
Ferramentas de Comunicações e Reuniões On-line: Microsoft Teams, Google Meet, 
Zoom, Skype, Google Hangout..................................................................................... 54
Internet: Intranet, Extranet, Protocolo e Serviço, Sítios de Busca e Pesquisa na inter-
net, nuvem e redes sociais; Navegadores - Mozilla Firefox/Google Chrome - Internet: 
Navegação Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressão de páginas. 
Tecnologia da informação e segurança de dados......................................................... 70
Segurança da Informação: Princípios de Segurança, Confidencialidade e Assinatura 
digital, Procedimentos de Segurança e Backup, Ferramentas de Segurança (antivírus 
e firewalls), Malwares, Ataques..................................................................................... 86
Exercícios...................................................................................................................... 94
gabarito......................................................................................................................... 101

Conhecimentos Específicos
Noções da Administração pública................................................................................. 1
Noções de Direito Administrativos................................................................................. 4
Licitações...................................................................................................................... 9
Noções Atos Administrativos......................................................................................... 29
Contratos Administrativos.............................................................................................. 47
Serviços Públicos.......................................................................................................... 72
Servidores Públicos....................................................................................................... 90



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Controle da Administração............................................................................................ 108
Correspondência Oficial. Redação Oficial..................................................................... 115
Formas De Tratamento................................................................................................. 132
Expressões e Vocábulos Latinos de uso frequente nas Comunicações Administrativas 
Oficiais........................................................................................................................... 133
Modelos e/ou Documentos utilizados............................................................................ 134
Cuidados com o ambiente de trabalho.......................................................................... 159
Noções de segurança e higiene do trabalho................................................................. 165
Lei nº 4.886/65 ............................................................................................................. 170
Lei nº 8.666/93.............................................................................................................. 179
Exercícios...................................................................................................................... 250
gabarito......................................................................................................................... 253



1

Língua Portuguesa

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios. 

Compreensão de Textos 
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É 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 compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos 
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores. 

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.
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Raciocínio Lógico

Este princípio tem como objetivo resolver determinados problemas de forma não algébrica, mas utilizando 
uma técnica baseada em raciocínio lógico, conhecida como princípio da regressão ou reversão.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido pelo problema a partir de um valor final dado. 
Utiliza-se para resolução dos problemas as operações matemáticas básicas com suas respectivas reversões.

-  Fundamento da regressão
Utilizando as quatro operações fundamentais, podemos obter uma construção quantitativa lógica fundamen-

tada no princípio da regressão, cujo objetivo é obter o valor inicial do problema proposto através da operação 
inversa.

Soma ↔ a regressão é feita pela subtração.
Subtração ↔ a regressão é feita pela soma.

Multiplicação ↔ a regressão é feita pela divisão.
Divisão ↔ a regressão é feita pela multiplicação.

Veja os exemplos abaixo:
1 – Uma pessoa gasta metade do seu capital mais R$ 10,00, ficando sem capital algum. Quanto ela possuía 

inicialmente?

Solução:

No problema acima, a pessoa gastou em dinheiro (– R$ 10,00), ou seja, houve uma perda. Pelo princípio 
da regressão, iremos supor que ele recuperará o dinheiro, para que possamos chegar à situação inicial (+ R$ 
10,00). Posteriormente, ele gasta metade do seu capital (÷2). Para voltarmos a situação inicial devemos multi-
plicar por 2 o valor em dinheiro que ele possuía. Logo, 2 × R $10,00 = R$ 20,00.

2 – Um indivíduo fez uma promessa a São Sebastião, se este dobrar o seu dinheiro, ele doará R$ 20,00 para 
a igreja, no final da 3º dobra, nada mais lhe restara, quanto possuía o indivíduo inicialmente?

(A) 14,50

(B) 15,50

(C) 16,50

(D) 17,50

(E) 18,50
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Noções de Informática

O hardware abrange a parte física, ou seja, todos os componentes presentes em um computador, sejam 
eles internos (placas, drives) ou externos (periféricos). De forma geral, um microcomputador é composto por:

- Gabinete;

- Fonte de Energia;

- Placa Mãe;

- Disco Rígido (HD - Hard Drive ou Winchester);

- Drive CD/DVD;

- Periféricos.

Gabinete
Na maioria das vezes, constituído em aço ou alumínio, o gabinete consiste em uma caixa metálica, onde são 

alojados os componentes internos de um computador.

E internamente, possuem espaço para acomodar:

- A fonte de energia, normalmente na parte superior traseira;

- As placas, que são parafusadas em sua estrutura, como a placa mãe e placas de rede e vídeo;

- Coolers (ventiladores), espalhados por sua estrutura;

- Drivers de CD/DVD ou Blu-Ray, disquetes, leitores de cartão, discos rígidos e/ou SSDs.

Externamente, costumam apresentar em sua parte frontal:

- Botão para ligar o computador (“Power”);

- Botão Reset;

- Led indicador de “Power On”;

- Led indicador de acesso ao disco rígido, que oscila de acordo com o acesso ao mesmo;

- Botão de entrada para portas USBs e HDMIs.

Fonte de Alimentação 
É o dispositivo que gerencia eletricidade ao computador, convertendo a tensão alternada fornecida pela 

rede elétrica (CA ou AC: 110/220V) em contínua (CC ou DC: + 3,3V + 5V, + 12V e - 12V), de acordo com o 
componente. Algumas possuem uma chave seletora de tensão CA, outras são bivolt automáticas ou “Auto Ran-
ge” que funcionam em qualquer tensão CA entre 100 e 240V. Existem ainda casos menos comuns de fontes 
monovolt, sem chave seletora.

Na maioria dos casos, a seleção automática de tensão é realizada através do circuito PFC Ativo.  
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Conhecimentos Específicos

— Administração pública
Conceito
Administração Pública em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime público, 

para a realização dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas jurídicas, órgãos e agentes públicos.

A Administração Pública pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di 
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime jurídico total 
ou parcialmente público, para a consecução dos interesses coletivos”. 

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administração Pública é subdividida em órgãos 
governamentais e órgãos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida 
pela sua função política e administrativa em sentido objetivo.

Já em sentido estrito, a Administração Pública se subdivide em órgãos, pessoas jurídicas e agentes públicos 
que praticam funções administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida 
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {órgãos governamentais e 
órgãos administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas jurídicas, órgãos 
e agentes públicos}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {função política e adminis-
trativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por 
esses entes}.

Existem funções na Administração Pública que são exercidas pelas pessoas jurídicas, órgãos e agentes da 
Administração que são subdivididas em três grupos: fomento, polícia administrativa e serviço público.

Para melhor compreensão e conhecimento, detalharemos cada uma das funções. Vejamos:

a. Fomento: É a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que 
exercem funções de utilidade ou de interesse público. 

b. Polícia administrativa: É a atividade de polícia administrativa. São os atos da Administração que limitam 
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Serviço público:  resume-se em toda atividade que a Administração Pública executa, de forma direta 
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime jurídico e com 
predominância pública. O serviço público também regula a atividade permanente de edição de atos normativos 
e concretos sobre atividades públicas e privadas, de forma implementativa de políticas de governo.

A finalidade de todas essas funções é executar as políticas de governo e desempenhar a função administrativa 
em favor do interesse público, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administração Pública 
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse público.

A Administração Pública também possui elementos que a compõe, são eles: as pessoas jurídicas de direito 
público e de direito privado por delegação, órgãos e agentes públicos que exercem a função administrativa 
estatal.


