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Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos: principios de coesao e coeréncia textuais
Ortografia

Variagao linguistica: as diversas modalidades do uso da lingua
Niveis de linguagem

Acentuacéo grafica

Uso da crase

Pontuacéao

Estrutura e formacéao das palavras

Concordancia verbal e nominal

Figuras de linguagem

Classes de palavras

Termos da oragao; Oragdes coordenadas e subordinadas
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Conjuntos numéricos: Naturais (N), Inteiros (Z), Racionais (Q), Reais (R): represen-
tacdo, ordenacao, operagodes, problemas. Operac¢des numéricas (adi¢cao, subtragao,
multiplicacao, divisdo, potenciagao e raiz)

Numeros fracionarios: operagdes com numeros fracionarios
Numeros decimais: operagdes com numeros decimais

Teoria dos numeros: pares / impares / multiplos / divisores / primos / compostos /
fatoracgao / divisibilidade/ MMC (Minimo Multiplo Comum) / MDC (Maximo divisor Co-

Equacdes do 1° e do 2° grau. Sistemas de duas equacdes e duas incognitas, equa-
¢ao do primeiro grau

Razao e proporcao: propriedades das proporgdes e divisao proporcional
Regra de trés simples

Porcentagem

Resolugao de situagdes problemas




Tratamento da informacéo: graficos e tabelas. Calculo da média, leitura e interpreta-
¢ao de dados representados em tabelas e graficos

Areas de figuras planas (triangulos, quadrilateros, circulos e poligonos regulares).... 65
Funcédo quadratica; Funcéo exponencial; Fungao logaritmica

Analise Combinatdria Simples e probabilidade

Noc¢des de estatisticas

Progressao aritmética e geométrica. sequéncias

Juros simples e compostos

Area, volume e capacidade

Resolugao de problemas envolvendo numeros reais, conjuntos, contagem e porcen-

Exercicios
Gabarito

INFORMATICA

Principais componentes de um computador; Funcionamento basico de um computa-
dor; Funcéo e Caracteristicas dos Principais Dispositivos utilizados em um computa-
dor; Conceitos basicos sobre hardware e software; Dispositivo de entrada e saida de

1

Nocoes de sistema operacional (Windows) 6

Internet: Navegagao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas 27

Editor de texto (Microsoft Office - Word 2010): Formatacao de Fonte e Paragrafo;
Bordas e Sombreamento; Marcadores, Numeracao e Tabulagao; Cabecalho, Rodapé
e Numero de Paginas; Manipulagao de Imagens e Formas; Configuragao de pagina;

Planilha eletrénica (Microsoft Office - Excel 2010): Formatacéo da Planilha e de Célu-
las; criar calculos utilizando as quatro operacgdes; formatar dados através da Forma-
tacdo Condicional; representar dados através de Graficos

Configuracao de Impressoras

Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.).........ccccccceerninnnnnn.
Procedimentos de backup

Correio Eletrénico (e-mail)

Exercicios

Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Direito Administrativo: Principios da Administrac&o publica
Administracao direta, indireta e fundacional

Controle da Administragao Publica

Contrato administrativo

Servigos publicos

Bens publicos

Servicos e rotinas de protocolo, expedicao e arquivo; Classificacdo de documentos
e correspondéncias; Técnicas de arquivamento: classificagdo, organizacao, arquivos
correntes e protocolo

Correspondéncia oficial

Gestao de material e controle de estoques e almoxarifado
Qualidade no atendimento ao publico

A imagem da instituicdo, a imagem profissional, sigilo e postura
Formas de tratamento; Relacionamento interpessoal

Cadigo de Etica

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 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 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo 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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Raciocinio Légico-Matematico

CONJUNTOS NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo niumeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operac¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e abrange os numeros que utilizamos para
realizar contagem, incluindo o zero. Esse conjunto ¢é infinito. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:
N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.
Ni={1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.
P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.
°c v . . . I
0 1 2 3 4 5.

M= {0:1; 2345 6.}
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Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.’. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0s sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.?

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

" —

CPU.3

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-tem-
perado-preto/2546

3 https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-peca-importante
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Conhecimentos Especificos

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica 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 juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucgao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, orgaos e agentes da
Administracao que s&o subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungbes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo0 os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fun¢des € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragcdo Publica também possui elementos que a compde, séo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungcdo administrativa
estatal.

— Principios Expressos da Administragao Publica
Principio da Legalidade

Surgido na era do Estado de Direito, o Principio da Legalidade possui o condao de vincular toda a atuagao
do Poder Publico, seja de forma administrativa, jurisdicional, ou legislativa. E considerado uma das principais
garantias protetivas dos direitos individuais no sistema democratico, na medida em que a lei é confeccionada
por intermédio dos representantes do povo e seu conteudo passa a limitar toda a atuacao estatal de forma geral.
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