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Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Tipologia e género textual,
Interpretacdo de texto;
Niveis de Linguagem;

Sinonimia e antonimia; Homonimia e paronimia; Polissemia; Denotagao e conota-
¢ao; Ambiguidade; Pressupostos e subentendidos;

Figuras de linguagem;

Classes de palavras: emprego e especificidades;
Concordancia verbal e nominal;

Regéncia verbal e nominal;

Sintaxe da oracao e do periodo;

Ortografia;

Acentuacéo;

Pontuacéo;

Paralelismo sintatico e semantico;
Coeséo e Coeréncia

Exercicios

Gabarito

LEGISLACAO

Constituicao Federal (com as alteragdes introduzidas pelas Emendas Constitucionais);
Da Administragdo Publica (arts. 37 e 38); Dos Servidores Publicos (arts. 39 a 41)

Regime Juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das funda-
¢bes publicas federais

Processo administrativo no ambito da Administracdo Publica

Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéao

Lei de criacao dos Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais

Exercicios
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Gabarito

INFORMATICA

Fundamentos de Computacao: Processamento de dados; Componentes de um Com-
putador (Hardware, Software, Periféricos); Armazenamento de informagdes; 1

Sistemas Operacionais; 6
Organizacao de Computadores; Redes; 41

Principais aplicativos livres para Edicao de Texto: Formatacao; Edigao; Configuragao;
Imagens; Tabelas; Ferramentas (Microsoft e Libre) 60

Principais aplicativos livres para Planilhas Eletronicas: Formatagao; Edigéo; Configu-
racao; Ferramentas; Graficos; Func¢des (Microsoft e Libre

Principais aplicativos livres para Apresentagdes: Formatagao; Edigdo; Configuragao;
Ferramentas (Microsoft e Libre)

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicoes e diferenciacao: tipos textuais e géneros textuais sdo dois conceitos distintos, cada qual com
sua propria linguagem e estrutura. Os tipos textuais géneros se classificam em razdo da estrutura linguistica,
enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo baseada na forma de comunicagéo. Assim, os géneros
sao variedades existente no interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A definicdo de um
género textual é feita a partir dos conteudos tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagbes conforme o género podem sofrer mudancas e sdo amplamente flexiveis. Os principais
géneros sao: romance, conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio de restaurante, lista
de compras, receita de bolo, etc. Quanto aos tipos, as classificagdes sio fixas, e definem e distinguem o texto
com base na estrutura e nos aspectos linguisticos. Os tipos textuais sao: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a parte concreta, enquanto as tipologias integram
o campo das formas, da teoria. Acompanhe abaixo os principais géneros textuais inseridos e como eles se
inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em: apresentacao, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses
textos se caracterizam pela apresentacéo das ag¢des de personagens em um tempo e espago determinado. Os
principais géneros textuais que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, crénicas e
fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem lugares ou seres ou relatam acontecimentos.
Em geral, esse tipo de texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e, em termos de géneros,
abrange diarios, classificados, cardapios de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja funcao € transmitir ideias utilizando recursos de definigao,
comparacao, descricao, conceituagao e informacgao. Verbetes de dicionario, enciclopédias, jornais, resumos
escolares, entre outros, fazem parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo de apresentar um assunto recorrendo a
argumentacoes, isto &, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura € composta por introdugao,
desenvolvimento e conclusao. Os textos argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e abaixo-
assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade de orientar o leitor, ou seja, expor instrucdes,
de forma que o emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso, o emprego de verbos no modo
imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias,
manuais de instrucdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a funcao de instruir o leitor em relagéo ao procedimento. Esses
textos, de certa forma, impedem a liberdade de atuagao do leitor, pois decretam que ele siga o que diz o texto.
Os géneros que pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais, edital de concursos publicos.
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Legislagao

Disposicoes gerais e servidores publicos

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

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administragdo 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 administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, 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 memorizacao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administracao Publica
Legalidade

Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m|o|(=|-|r

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 divisdes.

Principio da Legalidade

Em relagdo a Administragdo A Administragcdo Publica somente pode fazer o que a lei
Publica permite — Principio da Estrita Legalidade
Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo que a lei ndo proibe

* Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administragcao 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 funcédo € 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.
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Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mée, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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