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Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos
Coeséo e coeréncia textuais

Noc¢des de variagao linguistica

Estudo das modalidades oral e escrita da lingua
Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Uso do sinal indicativo de crase
Pontuacao

Ortografia e acentuagéo grafica

Estudo das classes de palavras
Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Numeros: conjuntos numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais.
Operacoes fundamentais, sistema de numeracao, divisibilidade, fatoracao, maximo
divisor comum e minimo multiplo comum, operacdes com fracoes, representacao
decimal, nimeros decimais periddicos e nao-periédicos. Minimo Multiplo Comum —
MMC e Maximo Divisor Comum — MDC

Matematica comercial: razdes, propor¢cdes, regra de trés simples e composta. Por-
centagem e Juros simples

Estatistica: conceitos fundamentais de estatistica descritiva (populagdo, amostra e
amostragem). Organizacao de dados (tabelas e graficos). Medidas de tendéncia cen-
tral (média, moda e mediana)

Sequéncias: progressodes aritméticas e geométricas

Calculo Algébrico: equagdes do 1° e 2° graus. Raizes de uma equagao algébrica
Geometria plana: areas e perimetros — tridngulos, quadrilateros e circunferéncias
Exercicios

Gabarito

Maxi
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RACIOCINIO LOGICO

Noc¢des basicas da logica matematica: proposigoes, problemas com tabelas, argu-
mentacao e associagao légica

Verdades e mentiras: resolugao de problemas

Diagramas légicos e sequéncias logicas

Casa de pombos

Orientacao espacial e temporal

Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows; Windows 10: configu-
ragdes basicas do Sistema Operacional (painel de controle); Organizagao de pastas
e arquivos; Operacdes de manipulacao de pastas e arquivos (criar, copiar, mover,
excluir e renomear)

Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criagao, edicao, formatagao e im-
pressao; Criacao e manipulagao de tabelas; Insergéo e formatacao de graficos e figu-
ras; Geracao de mala direta

Planilha eletronica Microsoft Excel 2016 e superior: criagcéo, edi¢cao, formatacao e im-
pressao; Utilizagao de férmulas; Geracao de graficos; Classificagdo e organizagao de

Software de apresentacées PowerPoint 2016 e superior: criagcao, edicao, formatagao
e impressao das apresentacdes

Formulario do Google, elaboragado, manutencgao e abstracao dos dados

Segurancga: Conceitos de seguranga da informacgéao; Classificagcado da informacao, se-
guranca fisica e seguranca logica; Andlise e gerenciamento de riscos; Ameacga, tipos
de ataques e vulnerabilidade; Ataques e protecdes relativos a hardware, sistemas
operacionais, aplicagdes, bancos de dados e redes

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD)
Conhecimentos de internet: nocdes basicas

Correio eletrénico (receber e enviar mensagens, anexos, catalogos de endereco, or-
ganizagéo das mensagens)

Navegadores (Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge)
Exercicios
Gabarito

Maxi
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LEGISLAGAD

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: Principios Fundamentais;
Direitos e Garantias Fundamentais; Organizagao do Estado

Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal

Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispbe sobre o regime juridico dos serv-
idores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacgdes previsto
no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Con-
stituicdo Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
e da outras providéncias

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)

Normas Basicas sobre o Processo Administrativo no ambito da Administracao
Federal

Estatuto da Universidade Federal de Ouro Preto
Regimento Geral da Universidade Federal de Ouro Preto
Exercicios

Gabarito

Maxi
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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 conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacédo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacdo 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 interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacéo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado 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 inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao 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.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Matematica

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 nimeros,
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
séo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
nuameros, 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 € 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 n&o 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 niUmeros naturais impares.

P ={2, 3,5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

0 1 2 3 4 5.

M= {0;1; 2345 6.}

Operacoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagdes fundamentais: adigdo e
multiplicacdo.
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Raciocinio Légico

Raciocinio I6gico € o modo de pensamento que elenca hipoteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusées e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da légica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado n&o seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.

Proposicao: declaragao ou sentenga, que pode ser verdadeira ou falsa.

Ex.: Carlos ¢é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao € verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposi¢ao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3" s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informacgdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentencgas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragoes,
assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.
As proposi¢des podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposicao p: Carlos é professor
Uma outra proposigao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposigao se classifica como verdadeira ou falsa.
Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposigoes p
e q acima obtendo uma unica proposi¢ao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposicoes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sdo eles:

A: e (aditivo) conjuncgao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjungao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real

¥: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjuncéo exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).

p v g: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)

70U ~: negagao

~p: Carlos né&o é professor

->: implicacao ou condicional (se... entdo...)

p -> g: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real

[1: Se, e somente se (ou bi implicagao) (bicondicional)
p [1 q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil € o Real

Vemos que, mesmo tratando de letras e simbolos, estas estruturas se baseiam totalmente na nossa lingua-
gem, o que torna mais natural decifrar esta simbologia.
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Informatica Basica

Operacoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloguear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

1. Expandir

4. Configuragbes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

N&o expandido Expandido

INICIAR

Botdo Expandir

Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar
configuragdes da conta é possivel modificar as informagdes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas,
definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello, além de outras configuragdes.
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Legislacao

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagdo do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Uniado, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracédo, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogdo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua funcéo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

[l - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Objetivos Fundamentais da Republica
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