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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensao de textos variados

Modos de organizacdo do discurso: descritivo, narrativo, argumentativo, injuntivo, ex-
positivo e dissertativo

Géneros do discurso: definigdo, reconhecimento dos elementos basicos
Coesao e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto

Relacao entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparacio, conclusao,
exemplificacdo, generalizagao, particularizacao

Conectivos: classificagao, uso, efeitos de sentido
Verbos: pessoa, numero, tempo e modo. Vozes verbais. Transitividade verbal e nomi-

Estrutura, classificagdo e formacgao de palavras

Funcdes e classes de palavras

Flexao nominal e verbal

Regéncia verbal € nominal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao
Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Sinénimos, anténimos, parénimos e homénimos
Acentuagéo grafica

Pontuacédo: regras e efeitos de sentido. Recursos graficos: regras, efeitos de sentido. 62
Sintaxe do periodo simples. Coordenacao e subordinagao

Ortografia
Questoes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio lI6gico numérico: resolugao de problemas envolvendo numeros reais
Multiplos e divisores
Conjuntos




Porcentagem
Médias
Proporcionalidade direta e indireta

Problemas de contagem: principio aditivo e principio multiplicativo. Arranjos. Combina-
¢oes. Permutagdes

Padrées em sequéncias numéricas, de letras, de palavras e figuras

Raciocinio légico: proposigoes. Conectivos. Negagao. Equivaléncia e implicagao l6gi-

Diagramas logicos
Questoes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocdes de informatica: modalidades de processamento

Organizacao e arquitetura de computadores: conceitos, tipos, caracteristicas, compo-
nentes de hardware e funcionamento, principais periféricos e dispositivos de entrada
e saida, unidades de armazenamento, memdria, conexao e conectores, operacao

Software: software livre, software basico, aplicativo e utilitarios. Sistemas operacio-
nais: conceitos, caracteristicas

Ambientes windows 10br / 11br e linux: “distros linux” versdes de32e64bits, instalacao,
pastas e diretérios, configuragao e utilizagao dos recursos, utilitarios padrao, principais
comandos efungdes,atalhos de teclado. Sistemas de arquivos, operagdes com arqui-
vos, permissdes e seguranga de arquivos

Editores, processadores de textos, planilhas e softwares de apresentagio: concei-
tos, caracteristicas, atalhos de teclado, uso dos recursos. Pacotesmsoffice 2019br /
2021br (word, excel, powerpoint, access)

Libreoffice 24.8.2.1 Versao em portugués ou superior (writer, calc,impress, base), nas
versdes de 32 e 64 bits. Edicao e formatagao de textos. Criacao e uso de planilhas de
célculos. Criagao e exibicao de apresentacgdes de slides

Microsoft 365 em portugués: conceitos, caracteristicas, componentes, instalacao,con-
figuracado, uso dos recursos

Seguranca da informagao, de equipamentos, de sistemas, em redes, na internet e na
nuvem: conceitos, caracteristicas, pilares, virus x antivirus, backup, firewall, criptogra-
fia, cuidados

Lei geral de protecdo aos dados (Igpd)

Redes sociais e computagdo em nuvem: conceitos, caracteristicas, principais servigos
e redes, uso dos recursos

Redes de computadores: conceitos, caracteristicas, meios de transmissao, conexao e
conectores, protocolos, topologias, tecnologias, padrdes, redes cabeadas e wireless/
wi-fi, arquitetura tcp/ip, utilitarios basicos para configuragdo e verificagdo de redes,
mascara de rede/sub-rede




Internet x web: conceitos, caracteristicas, internet x intranet x extranet, utilizacdo de
ferramentas e recursos, browsers edge x google chrome x mozilla firefox nas versdes
atuais de 32 e 64 bit, navegacéo, sitios e ferramentas de busca e pesquisa na inter-

Correio eletronico, webmail, softwares mozilla thunderbird e outlook nas versoes atu-
ais de 32 e 64 bits

Ferramentas google: gmail; google meet; google documentos; google planilhas; goo-
gle drive; google agenda: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos

Microsoft teams: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos
Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao publico
Protecéo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos (lei n.° 13.460/2017).

Redacao de documentos oficiais de acordo com o manual de redagao da presidéncia
da republica

Processo de comunicagao
Arquivo: técnicas de arquivamento; métodos de arquivamento; classificagao de arqui-

Gestao de documentos; arquivos permanentes

Noc¢des de administragdo: conceitos, principios e fundamentos da administragédo
O processo e as fungdes administrativas

Conceitos e controles de patriménio e almoxarifado

Rela¢des humanas no trabalho: relagdes interpessoais

Motivagao

Lideranca

Equipes

Cultura organizacional

Conceitos e ferramentas da qualidade

Nocdes de administragido publica: conceito, naturezaefins; 9.2.Principios basicos: le-
galidade, moralidade, finalidade e publicidade

Etica no servico publico

Acesso a informacéo publica (lei n.° 12.527/2011)

Estatuto da criancga e do adolescente (eca - lei n.° 8.069, De 13/07/1990)
Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relagdes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. No entanto, Quando nao
se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando nao s6 o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que ¢é ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espago para divagagdes ou hipodteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental que néo
se criem suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretagao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exige
paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretagao vai além, relacionando as ideias do texto com a
realidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.



Raciocinio Légico

O conjunto dos numeros reais, representado por R, é a fusdo do conjunto dos nimeros racionais com o
conjunto dos numeros irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos nimeros racionais € a combinagao dos
conjuntos dos numeros naturais e inteiros. Podemos afirmar que entre quaisquer dois numeros reais ha uma
infinidade de outros numeros.

R=Qu I, sendo Q n | =@ ( Se um numero real é racional, ndo irracional, e vice-versa).

NaGmeros Reais IR

Numeros I
Irracionais

Entre os conjuntos numeros reais, temos:

R={x € R| x # 0}: conjunto dos numeros reais nao-nulos.
R,={x€ R| x = 0}: conjunto dos numeros reais nao-negativos.
R,={xe R| x > 0}: conjunto dos numeros reais positivos.

R ={xe R| x = 0}: conjunto dos numeros reais ndo-positivos.
R ={xe R| x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de
moddulo, numeros opostos e numeros inversos (quando aplicavel).

A representacdo dos numeros reais permite estabelecer uma relagdo de ordem entre eles. Os numeros
reais positivos sdo maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a relagao de ordem
da seguinte maneira: Dados dois niumeros reais, a e b,

asbeob-a=0

Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um ndamero
real. Assim, vamos abordar as operacdes de adigao, subtracido, multiplicacao e diviséo.

//\\



Noc¢oes De Informatica

O estudo das modalidades de processamento em informatica é essencial para a compreensao do funcio-
namento dos sistemas computacionais. Em concursos publicos, questes relacionadas a esse tema frequente-
mente aparecem em provas de diversas bancas, como FCC, Vunesp e FGV. Entender as diferencas, vantagens
e desvantagens de cada modalidade permite que o candidato analise cenarios computacionais e escolha a
melhor soluc&o de processamento.

Modalidades de Processamento:

e Processamento em Lote

O processamento em lote (ou batch processing) € uma modalidade em que os dados sdo acumulados e
processados em um momento especifico, sem interagao direta do usuario durante a execugdo. Esse método é
amplamente utilizado em tarefas que nao requerem resultados imediatos.

Funcionamento
— Dados sao agrupados em lotes com caracteristicas semelhantes.
— Esses lotes sdo processados em horarios predeterminados ou quando o sistema esta menos ocupado.

— Exemplos: geragao de folhas de pagamento, relatérios financeiros e processamento de transagdes ban-
carias.

Vantagens
— Eficiéncia no uso de recursos, pois o processamento é planejado.
— Boa performance para tarefas repetitivas e previsiveis.

— Redugéao de custos operacionais, especialmente em sistemas antigos.

Desvantagens
— Nao atende a tarefas que exigem resposta imediata.
— Alteracdes no lote durante o processamento podem ser compli— cadas.

O tempo de espera pode ser longo.

Exemplo Pratico

Processamento de dados em grandes empresas, como operadoras de telefonia, que acumulam informa-
¢bes dos clientes durante o dia e processam tudo de madrugada.

*  Processamento em Tempo Real

O processamento em tempo real é caracterizado pela capacidade de o sistema responder rapidamente a
eventos externos, geralmente em questdo de milissegundos. E ideal para sistemas criticos que ndo podem
tolerar atrasos.

Caracteristicas Principais
— Operagao continua com resposta imediata.

— Utilizado em sistemas que requerem alta disponibilidade e baixa laténcia.

//\\



educa

Conhecimentos Especificos

As organizagbes buscam, constantemente, adequar suas atividades para chegar o mais proximo possivel
de seus objetivos e da satisfacdo de seus clientes. Conduto, para se alcangar a satisfagdo de um cliente tam-
bém se faz necessario, um bom atendimento, no qual exige dela a capacidade de conhecer seu perfil, definir
seus desejos e necessidades, e definir como os recursos da empresa serdo empregados para que se alcance
tais perspectivas.

Posto isso, com a evolugao da gestéo tradicional para gestdo da qualidade, o atendimento ao cliente passou
a fazer parte do planejamento estratégico das organizagdes, que passaram a integrar em suas atividades um
canal de relacionamento para a efetiva comunicagdo com seus clientes. Canal que tem como objetivo promover
a interacao entre a organizagao e o consumidor, o auxiliando assim na resolucao de seus interesses diante dos
produtos ou servigos que utilizam.

Atualmente, pode-se dizer, que o atendimento ao cliente é visto como um dos principais servicos de uma
organizacao que busca pela satisfacao, criacdo de valor e fidelizagdo de seus clientes.

Atender as Expectativas dos Clientes

Podemos considerar que atender significa:
- Receber;

- Ouvir atentamente;

- Acolher com atencéo;

- Tomar em consideracao, deferir;

- Atentar, ter a atencéo despertada para;

Sendo assim, o atender esta associado a acolher, receber, ouvir o cliente, de forma com que seus desejos
sejam resolvidos, assim o atendimento é dispor de todos os recursos que se fizerem necessarios, para atender
ao desejo e necessidade do cliente. Esses clientes podem ser internos ou externos, e se caracterizam por ser
0 publico-alvo em questao.

Clientes Internos: os clientes internos sdo aqueles de dentro da organizacdo, ou seja, sdo os colegas de
trabalho, os executivos. Sdo as pessoas que atuam internamente na empresa.

Clientes Externos: ja os clientes externos, sdo as pessoas de fora que adquirem produtos ou servigos da
empresa.

O comprometimento e profissionalismo sdo importantes para um bom atendimento, atualmente, mais im-
portante do que se ter um cliente, é o relacionamento que se cria com ele, no qual é alcangado por meio do
atendimento.

Todo cliente possui expectativas ao procurar um atendimento, e neste sentido o ideal para se construir um
relacionamento solido e duradouro, ndo € apenas atender as suas expectativas, mas sim, supera-las, pois
aqueles clientes que tém suas expectativas superadas acabam se tornando fiéis a organizagao.

O inicio do processo de atendimento que busca a satisfagao dos clientes ocorre com o mapeamento das
necessidades do cliente e isso € possivel por meio de uma comunicagao clara e objetiva. A comunicagéo deve
dirigir-se para o oferecimento de solugdes e respostas na qual o cliente busca e isso nao significa falar muito,
mas sim ser um excelente ouvinte e estar atento aquilo que o cliente fala.

Em razdo disso um relacionamento entre uma organizagdo e um cliente € construido por meio de bons
atendimentos. Analisar o comportamento e os interesses do cliente pode ajudar na estratégia de reté-lo, criando
relacionamentos consistentes, com qualidade e fidelizacao, a atencéo, a cortesia e o interesse também sao os
trés pontos iniciais para se atentar na preparagao de um bom atendimento.



