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Ortografia

Acentuacéao grafica

Pontuacao
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Palavras primitivas e derivadas

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos

Sistema de numeracgao decimal

Numeros racionais

Medida de tempo

Operacgdes Fundamentais: adicdo, subtracao, multiplicacéo e divisao
Resolugéo de Problemas

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Cultura Geral: artes e literatura e suas vinculagdes historico geograficas em nivel na-
cional e internacional. (Fatos marcantes que formaram a histodria do local, do Brasil e
do Mundo)

Atualidades (noticias divulgadas em jornais, revistas, televisao e Internet nos ultimos
seis meses) dominio de tépicos relevantes da politica, economia, sociedade, educa-
¢ao, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, segu-

descobertas e/ou inovacgoes cientificas na atualidade e seus respectivos impactos na
sociedade contemporanea

Exercicios
Gabarito




INFORMATICA

Noc¢des de Sistema Operacional: fundamentos e operacéo, organizagao e gerencia-
mento de informacgdes, arquivos, pastas e programas, arquitetura de computadores,
procedimento de backup e recuperacao contra desastres, sistemas operacionais mod-
ernos (Ubuntu Linux e Windows 11)

Aplicativos para Escritorio: edicdo de textos, planilhas, apresentacées, comunicacgdes,
banco de dados e demais programas (Microsoft Office e Google Workspace)

Rede de Computadores: fundamentos e conceitos basicos, ferramentas, aplicativos,
enderegcamento e procedimentos de Internet e Intranet. Internet: uso e navegacéo, sites
de busca e pesquisa, grupos de discussao, redes sociais, aplicativos de navegacéao
(Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome)

Correio Eletrénico: fundamentos, funcionamento e aplicativos (Email do Windows,
Mozilla Thunderbird e similares)

Computagcao em Nuvem: fundamentos de cloud computing, tipos de oferta de servigo
(laaS, PaaS, SaaS), modelos de implementagao, servigos e provedoras (Google, Am-
AzZoN, MiICrOSOft, E1C.) oo
Seguranca da Informacao: fundamentos e principios, procedimentos de segurancga,
malware (virus, worms, trojan, etc.), aplicativos de seguranga (antivirus, firewall, an-
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Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao Oficial: oficios, comunicagdes internas, cartas, requerimentos, protocolo, ex-
pedicao e distribuicdo de correspondéncia

Nocdes basicas de relagdes humanas
Noc¢des de controle de materiais

Nocoes basicas de atendimento ao publico. No¢cdes de recebimento e transmissao de
informacdes. Atendimento ao publico. Qualidade no atendimento

Nocdes basicas de informatica: editores de texto (Word) e planilhas eletrénicas

Etica profissional

Relagbes interpessoais

Fundamentos basicos de administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade.
Fungdes administrativas: planejamento, organizagéo, controle e diregéo.

Motivagao

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Organizacao de arquivos ... 112
Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condi¢gdes do trabalho

Técnicas administrativas e organizacionais
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Comunicagao. Comunicacéo interpessoal
Etiqueta no trabalho

Qualidade de vida no trabalho

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificacao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do contetdo exposto.

Isso porque ¢é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagéo hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos n&o
costumam conceder espago para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposicdes 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 interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-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 surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatdria, se estao 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 hipéteses, 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¢des vagas e inespecificas. Ler com atengcao € um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagcao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclustes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricado longa de acgdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagéo
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nés temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Matematica

Conjunto estd presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por exemplo, for-
mamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdao chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representacoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=couS={}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

Ou A é parte de B

A esta contido em B escrevemos: A C B

Se existir pelo menos um elemento de A que nao pertenceaB: A ¢ B

Simbolos
: pertence
: ndo pertence
: esta contido

: ndo esta contido

Uu A& N M m

:contém

?:ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se
3: existe

A: n3o existe
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Conhecimentos Gerais

A cultura no Brasil é um reflexo da formagao do pais ja no periodo colonial, quando comegam a surgir as
primeiras relagdes entre portugueses e indigenas, nos primeiros anos do contato. Ao longo de mais de cinco
séculos de transformacao, ela incorpora elementos de todos aqueles que ajudaram a criar o pais ou que vieram
para o Brasil em buscas de vida nova. Do churrasco ao acarajé, catolicismo a umbanda, norte ao sul, o Brasil
€ um pais de contrastes, definidos por seus habitantes que convergem seus costumes, crengas e praticas em
territério nacional.

Mesmo admitindo a existéncia de diversos estudos e discussdes antropoldgicas sobre o conceito de cultura,
podemos considera-la a grosso modo da seguinte forma: cultura diz respeito a um conjunto de habitos, compor-
tamentos, valores morais, crengas e simbolos, dentre outros aspectos mais gerais, como forma de organizagao
social, politica e econbmica que caracterizam uma sociedade.

Dessa forma, podemos pensar na seguinte questao: o que caracteriza a cultura brasileira?

Certamente, ela possui suas particularidades quando comparada ao restante do mundo, principalmente
quando nos debrugamos sobre um passado marcado pela miscigenagéao racial entre indios, europeus e africa-
nos e que sofreu ainda a influéncia de povos do Oriente Médio e da Asia. Na pratica isso reflete em aspectos
religiosos, musicais, gastrondémicos (...) em que apesar de serem brasileiros, sofrem fortes influéncias euro-
peias, indigenas e africanas.

A diversidade cultural reflete os diferentes costumes e praticas que compdem a sociedade brasileira. O
Brasil € um pais de dimensdes continentais, que passou por diversos processos de ocupacgao, migragao, imi-
gracao e emigracao, incorporando os tragos de diversos povos e sociedades para compor uma cultura unica e
diversificada. Além disso, por conter um extenso territério, apresenta diferencas climaticas, econémicas, sociais
e culturais entre as suas regides.

Textos noticiados:
Jo Soares morre em Sao Paulo aos 84 anos'

Apresentador e humorista estava internado no Hospital Sirio-Libanés, em Sao Paulo, desde o dia 28 de
julho. Causa da morte nao foi divulgada.

O apresentador, humorista, ator e escritor J6 Soares morreu as 2h30 desta sexta-feira (5), aos 84 anos.
Considerado um dos maiores humoristas do Brasil, o apresentador do “Programa do J&”, exibido na TV Globo
de 2000 a 2016, estava internado desde 28 de julho no Hospital Sirio-Libanés, na regido central de Sdo Paulo,
onde deu entrada para tratar de uma pneumonia.

A causa da morte nao foi divulgada. O enterro e veldrio serao reservados a familia e aos amigos, em data
e local ainda nao informados.

O anuncio da morte foi feito por Flavia Pedra, ex-mulher de J6, e confirmada em nota pela assessoria de
imprensa do Hospital Sirio-Libanés.

“Vocé é orgulho pra todo mundo que compartilhou de alguma forma a vida com vocé. Agradego aos senho-
res Tempo e Espaco, por terem me dado a sorte de deixar nossas vidas se cruzarem. Obrigada pelas risadas
de dar asma, por nossas casas do meu jeito, pelas viagens aos lugares mais chiques e mais mequetrefes, pela
quantidade de filmes, que vocé achava uma sorte eu nao lembrar pra ver de novo, e pela quantidade indecente
de sorvete que a gente tomou assistindo”, escreveu Flavia em uma rede social.

Humor como marca registrada

Em todas as suas inuUmeras atividades artisticas — entrevistador, ator, escritor, dramaturgo, diretor, roteirista,
pintor... —, J6 Soares teve 0 humor como marca registrada. Foi seu ponto de partida e sua assinatura no teatro,
na TV, no cinema, nas artes plasticas e na literatura. Ele préprio gostava de admitir isso.

1 g1. J6 Soares morre em Sao Paulo aos 84 anos. https://g1.globo.com/sp/sao-paulo/noticia/2022/08/05/
jo-soares-morre-em-sao-paulo-aos-84-anos.ghtml. Acesso em 05 de agosto de 2022.
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Informatica

NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS

Um sistema operacional (SO) é um programa (software) que controla milhares de operacoes, faz a interface
entre o usuario e o computador e executa aplicacoes.

Basicamente, o sistema operacional € executado quando ligamos o computador. Atualmente, os computa-
dores ja sao vendidos com o SO pré-instalado.

Os computadores destinados aos usuarios individuais, chamados de PCs (Personal Computer), vém com o
sistema operacional projetado para pequenos trabalhos. Um SO é projetado para controlar as operagdes dos
programas, como navegadores, processadores de texto e programas de e-mail.

Com o desenvolvimento dos processadores, os computadores tornaram-se capazes de executar mais e
mais instrugdes por segundo. Estes avangos possibilitaram aos sistemas operacionais executar varias tarefas
ao mesmo tempo. Quando um computador necessita permitir usuarios simultaneos e trabalhos multiplos, os
profissionais da tecnologia de informacao (Tl) procuram utilizar computadores mais rapidos e que tenham sis-
temas operacionais robustos, um pouco diferente daqueles que os usuarios comuns usam.

Os Arquivos

O gerenciador do sistema de arquivos ¢é utilizado pelo sistema operacional para organizar e controlar os
arquivos. Um arquivo é uma colecao de dados gravados com um nome légico chamado “nomedoarquivo” (file-
name). Toda informacao que o computador armazena esta na forma de arquivos.

Ha muitos tipos de arquivos, incluindo arquivos de programas, dados, texto, imagens e assim por diante. A
maneira que um sistema operacional organiza as informagdes em arquivos é chamada sistema de arquivos.

A maioria dos sistemas operacionais usa um sistema de arquivo hierarquico em que os arquivos sdo orga-
nizados em diretdrios sob a estrutura de uma arvore. O inicio do sistema de diretério é chamado diretério raiz.

Diretérios!

Um diretério € uma subdivisao légica de um sistema de arquivos, que permite o agrupamento de arquivos
que se relacionam de alguma forma. Diretérios séo frequentemente chamados de pastas em funcao de uma
analogia presente nos sistemas Windows que mais recentemente foi adotada por diversos outros sistemas.

A divisdo proporcionada por um diretério € logica, no sentido que nao existe necessariamente uma divisao
fisica das informacdes relativas a um diretério. Alguns sistemas como o Linux, permitem inclusive que um ar-
quivo possa ser identificado por mais de um nome, que podem inclusive ser parte de diretérios diferentes num
mesmo sistema de arquivos.

Organizacao hierarquica de um sistema de arquivos

Um sistema computacional costuma lidar com milhares de arquivos. Assim € normal que existam centenas
de diretorios para organizar esses arquivos. Assim, os proprios diretérios sdo também organizados em grupos,
numa estrutura hierarquica, facilitando a recuperagao de diretdrios por usuarios.

Organizacao hierarquica significa que diretérios também sao organizados em conjuntos por meio de outros
diretérios. Assim podemos dizer que um diretdrio € um conjunto de arquivos e diretérios. Dessa forma, diretorios
podem ser chamados de subdiretérios quando se faz referéncia aos diretérios que os contém.

Essa organizacao hierarquica exige um ponto de partida; um diretério fixo a partir do qual todos os outros
podem ser identificados. Esse ponto de partida € chamado de diretério raiz.

1 http://professores.dcc.ufla.br/~bruno/aulas/arquivos-e-diretorios.html
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Conhecimentos Especificos

A terceira edicdo do Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudanc¢as quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacéao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacgao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
. Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposigcédo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p- Pagina
p- us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
S. Substantivo
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