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Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos; Interpretacao de texto

denotacgdo e conotacéo; significagdo das palavras; Semantica: a significacado das
palavras no texto

figuras

coesao e coeréncia

tipologia textual

emprego das classes de palavras
sintaxe da oragao e do periodo
pontuacao

concordancia verbal e nominal
estudo da crase

semantica e estilistica

Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, ortoépica, divisdo silabica, proso-
dia, acentuacao e ortografia

Morfologia: estrutura e formagéo das palavras, classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao, periodo composto, conceito e classificacao das oracoes,
concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase e pontuagao

Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Principio da Regressao ou Reversao

Légica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Regra de trés simples e compostas

Razbes especiais

Analise combinatodria e probabilidade

Progressdes aritmética e geométrica




Conjuntos: as relagbes de pertinéncia, inclusao e igualdade; operag¢des entre conjun-
tos, unido, intersecgao e diferenca

Geometria plana e espacial

Trigonometria

Conjuntos numéricos

Equacdbes de 1° e 2° graus. Inequacgdes de 1° e 2° graus
Funcgdes de 1° e 2° grau

Geometria analitica

Matrizes determinantes e sistemas

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Microsoft Windows 10 ou superior: conceito de pastas, Windows Explorer, diretérios,
arquivos e atalhos, mouse, area de trabalho(desktop), area de transferéncia, manipu-
lacéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o
conjunto de aplicativos Microsoft Office 2013 ou superior

Uso de correio eletrénico, envio e recebimento, caixa de entrada, lixo eletrénico ou
spam, Microsoft Outlook e Thunderbird

Microsoft Word 2013 ou superior. Estrutura basica dos documentos, edicdo e forma-

tacao de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numeéricos, e tabelas, impressao, ortografia e gramatica, controle de quebras, nu-
meragao de pdaginas, legendas, indices, insercao de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto, wordart, recursos e utilizagdo adicionais do software

Microsoft Excel 2013 ou superior. Estrutura basica das planilhas, conceitos de cé-
lulas, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de
férmulas, fungdes basicas e impressao, inser¢ao de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras, numeragéo de paginas, obtengédo de dados externos, classifica-
¢ao, recursos e utilizacao adicionais do software

Exercicios
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos da administracdo: Caracteristicas basicas das organizagbdes formais; ti-
pos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de estruturacao

processo organizacional e as fungdes basicas de planejamento, dire¢ao, organizagao
e controle; administradores, habilidades, papéis, fungcao, motivacao, lideranga, comu-
nicacéo e desempenho

Administracdo De Material: Gestdao De Materiais; Conhecimentos Sobre Técnicas De
Recebimento, Estocagem, Distribuigdo, Registro E Inventario

Noc¢des Sobre Gerenciamento De Estoques; Fungao E Estratégia De Suprimentos,
Dimensionamento E Controle De Estoques: Fungao, Previsdo, Administracao De
Compras: Organizagao De Compras, Qualificagédo De Fornecedores, Operagdes De
Compras, Preco E Condigdes De Compra, Negociagao, Relacionamento Com Forne-
cedores E Importagdes - Gerenciamento Da Cadeia De Fornecimento

Redacao Oficial: As Comunicagdes Oficiais

Noc¢des De Arquivologia: Informagao, Documentacéo, Classificagdo, Arquivamento,
Registros, Tramitagdo De Documentos, Cadastro, Tipos De Arquivos, Organizacao E
Administracdo De Arquivos, Técnicas Modernas

Uso de ferramentas e tecnologias de escritério: Dominio de softwares de produtivi-
dade, como processadores de texto, planilhas eletronicas e programas de apresenta-

Uso de sistemas de gerenciamento de documentos e arquivos
Conhecimentos basicos de impressao, digitalizagédo e fax

Etica profissional e desenvolvimento pessoal: Conduta ética e responsabilidade no
ambiente de trabalho

Aprendizado continuo e desenvolvimento de habilidades profissionais
Compreensao das politicas e normas da organizagao

Constituicdo Federal Titulo | - Dos Principios Fundamentais (Arts. 1° A 4°)
Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigcao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacéo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacgao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao 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.

Interpretacido 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 interpretacado 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdao 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) Ainclusao social é garantida pela Constituicao Federal de 1988.
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Matematica

Principio da regressao é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacoes:
Soma « a regresséo é feita pela subtracao.
Subtracao < a regressao é feita pela soma.
Multiplicacao < a regresséo é feita pela divisao.
Divisdao < a regresséo é feita pela multiplicagao
Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.
B) -R$ 300,00.
C) -R$ 200,00.
D) -R$ 150,00.
E) -R$ 100,00.

Resolugao:

(
(
(
(

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima aplicagao € 3B, logo:
3B = 3600 — B = 3600/3 — B = 1200
A 1° aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A — 1200 = 4A — A=1200/4 — A= 300
A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500 - X — 300 =500 - X —
-X =300 - 500 — -X =-200. (-1) — X = 200.
Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.
Resposta: C.
Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Um argumento refere-se a declaragcao de que um conjunto de proposigdes iniciais leva a outra proposi¢cao
final, que é uma consequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento € a relacao que conecta um
conjunto de proposigdes, denotadas como P1, P2,... Pn, conhecidas como premissas do argumento, a uma
proposi¢ao Q, que é chamada de conclusao do argumento.
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Nogdes de Informatica

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.

Operagodes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear 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.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir
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Menu Iniciar



Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos, no senti-
do de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragcado representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov
Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragao evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizacéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administragao, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragéo.
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Origem da Abordagem Classica
1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

+ Ciéncia que substituisse o empirismo;
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