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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de texto

Fonema e letra: digrafo, encontros vocalicos, encontros consonantais e divisao
silabica

Substantivo: proprio, comum, simples, composto, concreto, abstrato, coletivo, género
(masculino e feminino), nimero (singular e plural) e grau (aumentativo e diminutivo). Ar-
tigo. Adjetivo: simples, flexdao de género e nimero, adjetivos patrios. Numeral: cardinal,
ordinal, multiplicativo, fracionario. Pronomes pessoais e possessivos. Verbo: nocoes de
tempo presente, passado e futuro

Concordancia nominal

Vocabulario. Significacado das palavras: sinbnimos e anténimos
Ortografia (escrita correta das palavras)

Acentuacao grafica

Pontuacao

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Principios Fundamentais em Légica Matematica. Fundamentagao do Calculo Prop-
osicional. Operacgbes Logicas do Calculo sentencial. Entidades ligadas a operacgéao.
Tabela verdade

Tautologia, Contradi¢do e Contingéncia
Relacao de implicagcao Ldgica

Relacéo de equivaléncia Logica
Questdes

Gabarito

LEGISLAGAO BASICA

Constituicdo Federal: arts. 37 a 41

Noc¢des de Administragao Publica: Principios fundamentais que regem a administragéao
publica

Cddigo de Defesa do Consumidor: Politica Nacional das Relagdes de Consumo




Relagdes de Consumo: conceito de consumidor, conceito de fornecedor; direitos basi-
cos do consumidor

Principios de Cédigo de Defesa do Consumidor: da qualidade de produtos e servigos;
responsabilidade pelo fato do produto; responsabilidade pelo fato do servico; responsa-
bilidade pelo vicio do produto; responsabilidade pelo vicio do servigo

Praticas comerciais: oferta, publicidade; Praticas comerciais abusivas: cobranca de
dividas; cadastro de consumidores

Contratos de consumo

Clausulas abusivas

O Sistema Nacional de Defesa do Consumidor
Questodes

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Nocdes de sistema operacional (Windows e Linux) Conceitos de organizagao e de
gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e programas

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (Ambientes Microsoft Office e BrOffice)...
Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos e internet e intranet. Pro-
gramas de navegacao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome).
Sitios de busca e pesquisa na internet

Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird)
Grupos de discussao
Redes sociais

Seguranca da informacéao; procedimentos de seguranca

Noc¢des de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para segurancga (antivirus, fire-
Wall, @nti-SPYWAre, ©1C.) ...

Procedimentos de backup

Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Protocolo, registro, tramitacéo, expedicéo, arquivamento de documentos
Nocdes de conservagao e preservacao de acervos documentais

Nocbes na area de recursos humanos e materiais

Nogoes e principios de licitagdes publicas (Lei n® 14.133/2021)
Comunicacgao, relagdes interpessoais nas organizacoes e trabalho em equipe
Elaboragéo de organogramas, fluxogramas e cronogramas
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Contratos administrativos
Atendimento aos publicos interno e externo

Fundamentos, conceitos € normas gerais da redacgao oficial (Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica, 32 Edicao, revista, atualizada e ampliada, 2018)

Lei Federal n° 13.303/2016

Etica profissional
Regulamento de Mercado das Centrais de Abastecimento do Espirito Santo SA —

Questoes
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 > 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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Raciocinio Légico

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores légicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da logica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposi¢do ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sem-
pre um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposicao tem um, e somente um,
dos valores, que sao: Vou F.”

Classificagdao de uma proposigao

Elas podem ser:

* Sentencga aberta: quando nao se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposicao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sao consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atenc¢do. — Desligue a televiséao.

- Frases sem sentido l6gico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor 16gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenca légica.

Proposigoes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposi¢cées simples sao designadas pelas letras latinas mindsculas p,qr, s...,
chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

* Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinacao de
duas ou mais proposicoes simples. As proposigdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
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Legislagao Basica

Disposi¢coes gerais e servidores publicos

A expressao Administracdo Publica em sentido objetivo traduz a ideia de atividade, tarefa, agao ou fungao
de atendimento ao interesse coletivo. J& em sentido subjetivo, indica o universo dos 6rgéos e pessoas que
desempenham fungao publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administracao Publica como sendo o conjunto de pes-
soas e 6rgaos que desempenham uma funcéo de atendimento ao interesse publico, ou seja, que estao a ser-
vigo da coletividade.

Principios da Administracao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagéo de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacgéo, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administragao Publica

Legalidade

L

| Impessoalidade
M | Moralidade
P

E

Publicidade
Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

— Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir ou deixar de agir, sen&do de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

A Administragao Publica somente pode
fazer o que a lei permite — Principio
da Estrita Legalidade

Em relagdo a
Administragao Publica

O Particular pode fazer tudo que a lei

Em relacéo ao Particular n30 proibe

— Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracdo Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversoes
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua funcdo é sempre o interesse publico.

— Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico um comportamento ético de conduta, ligan-
do-se aos conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade representada e ndo se confunde com a moralidade
intima do administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, § 4° da CF elenca as consequéncias possiveis, devido a atos de improbidade administrativa:
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Informatica Basica

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

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

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

2. Conta

[
[ 3. Pastas
[
[

4. Configuracbes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: bot&o utilizado para expandir os itens do menu.



Conhecimentos Especificos

O protocolo de um arquivo é um servico auxiliar responsavel pelo controle tanto das correspondéncias re-
cebidas por uma instituigcao tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

N&o ha um padréao para a execugao da fungao exercida pelo protocolo. No entanto, alguns parametros séo
utilizados para a gestado desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as seguintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais, separar os particulares dos oficiais, distribuir
as correspondéncias particulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das sigilosas. Abrir, ler, ve-
rificar a existéncia de antecedentes, analisar e classificar as correspondéncias ostensivas;

Classificacao: analisar ou interpretar o contetido do documento, determinar o assunto do mesmo e enqua-
dra-lo no plano de classificagao de documentos adotado pela institui¢cao;

Registro: colocar o carimbo com a data, niumero e outras informag¢des que o documento deve receber;
Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros materiais mediante recibo;

Expedicao: receber a documentacao expedida pelos setores da instituicdo para envio, datar original e c6-
pias, expedir o original e devolver a cdpia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informacgbes de sua area de competéncia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela instituicdo em decorréncia de suas ativida-
des, sao atribui¢cdes do protocolo:

Analise do conteudo: verificar a existéncia de despachos em todos os documentos que chegar ao setor;

Conservacgao para preservacao: retirar o excesso de objetos metalicos (grampos, clips) e se for impres-
cindivel o uso dos mesmos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metalicos por objetos de
plasticos;

Analise da classificacao: avaliar se a classificagado atribuida esta correta (principalmente em caso de pe-
dido de arquivamento definitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os critérios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial” das atividades arquivisticas, afinal, essa € uma das esséncias da
criacdo dos arquivos.

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual ou sistema.

A manuten¢do dos documentos pelo prazo determinado na tabela de temporalidade dependem de trés
aspectos:

Q Nocdes de conservacgao e preservacao de acervos documentais

Fatores de deterioragcao em acervos de arquivos

Conhecendo-se a natureza dos materiais componentes dos acervos e seu comportamento diante dos fato-
res aos quais estdo expostos, torna-se bastante facil detectar elementos nocivos e tracgar politicas de conser-
vacao para minimiza-los.

A grande maioria dos arquivos é constituida de documentos impressos, e o papel é basicamente composto
por fibras de celulose, portanto, identificar os principais agentes nocivos da celulose e descobrir solugdes para
evita-los € um grande passo na preservagao e na conservagao documental.
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