
su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Interpretação de texto................................................................................................... 1
Ortografia oficial ........................................................................................................... 7
Acentuação gráfica ....................................................................................................... 8
Pontuação .................................................................................................................... 10
Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, 
advérbio, preposição e conjunção: emprego e sentido que imprimem às relações que 
estabelecem ................................................................................................................. 14
Vozes verbais: ativa e passiva ..................................................................................... 25
Colocação pronominal .................................................................................................. 27
Concordância verbal e nominal .................................................................................... 28
Regência verbal e nominal ........................................................................................... 30
Crase ............................................................................................................................ 33
Sinônimos, antônimos e parônimos; Sentido próprio e figurado das palavras ............ 34
Exercícios ..................................................................................................................... 36
gabarito......................................................................................................................... 51

Raciocínio Lógico
Princípio da Regressão ou Reversão ........................................................................... 1
Lógica dedutiva, argumentativa e quantitativa ............................................................. 5
Lógica matemática qualitativa ...................................................................................... 18
Sequências lógicas envolvendo números, letras e figuras .......................................... 31
Razões especiais ......................................................................................................... 33
Análise combinatória e probabilidade........................................................................... 35
Progressões aritmética e geométrica ........................................................................... 40
Conjuntos: as relações de pertinência, inclusão e igualdade; operações entre conjun-
tos, união, interseção e diferença................................................................................. 44
Geometria básica ......................................................................................................... 52
Álgebra básica e sistemas lineares .............................................................................. 69
Numeração ................................................................................................................... 94

Formosa-GO 
Administrativo Escolar



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Comparações ............................................................................................................... 94
Exercícios ..................................................................................................................... 95
gabarito......................................................................................................................... 103

Noções de Informática
Hardware: Dispositivos de Armazenamento, Memórias e Periféricos .......................... 1
Sistemas Operacionais Windows/Linux: conceito de pastas, diretórios, arquivos e ata-
lhos, área de trabalho, área de transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso 
dos menus, programas e aplicativos, interação com o conjunto de aplicativos. Exten-
são e Arquivos .............................................................................................................. 10
Editor de Textos: LibreOffice/Apache OpenOffice – Writer: estrutura básica dos do-
cumentos, edição e formatação de textos, cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, 
marcadores simbólicos e numéricos, tabelas, impressão, controle de quebras e nume-
ração de páginas, legendas, índices, inserção de objetos, campos predefinidos, caixas 
de texto ......................................................................................................................... 39
Planilhas Eletrônicas: LibreOffice/Apache OpenOffice – Calc: estrutura básica das pla-
nilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gráficos, elaboração de tabelas e 
gráficos, uso de fórmulas, funções e macros, impressão, inserção de objetos, campos 
predefinidos, controle de quebras e numeração de páginas, obtenção de dados exter-
nos, classificação de dados.......................................................................................... 45
Correio Eletrônico - ThunderBird/Webmail: uso de correio eletrônico, preparo e envio 
de mensagens, anexação de arquivos ......................................................................... 51
Ferramentas de Comunicações e Reuniões On-line: Microsoft Teams, Google Meet, 
Zoom, Skype, Google Hangout .................................................................................... 54
Internet: Intranet, Extranet, Protocolo e Serviço, Sítios de Busca e Pesquisa na inter-
net, nuvem e redes sociais; Navegadores - Mozilla Firefox/Google Chrome - Internet: 
Navegação Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressão de páginas. 
Tecnologia da informação e segurança de dados ........................................................ 70
Segurança da Informação: Princípios de Segurança, Confidencialidade e Assinatura 
digital, Procedimentos de Segurança e Backup, Ferramentas de Segurança (antivírus 
e firewalls), Malwares, Ataques .................................................................................... 86
Exercícios ..................................................................................................................... 94
gabarito......................................................................................................................... 101

Conhecimentos Específicos
Relações interpessoais ................................................................................................ 1
 Postura e atendimento ao público ............................................................................... 3
Noções Básicas de Relações Humanas no Trabalho .................................................. 7
Código de Ética do Servidor Público (Decreto 1171/94) .............................................. 12
Constituição Federal..................................................................................................... 16
Apresentação pessoal .................................................................................................. 31
Serviços públicos: conceitos, elementos de definição, princípios, classificação ......... 33



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Redação oficial: características e tipos ........................................................................ 51
Atos e contratos administrativos................................................................................... 75
Principais leis: Lei Federal nº 14.133/21 ...................................................................... 108
Lei n.º 11.079/2004 ....................................................................................................... 179
Proteção de Dados: Lei n.º 13.709/2018 ...................................................................... 189
Lei Complementar Nº 101/2000 – Lei de Responsabilidade Fiscal ............................. 212
Legislação Municipal: Lei Orgânica do Município ........................................................ 239
O atual sistema educacional brasileiro: LDB ................................................................ 335
Constituição Federal..................................................................................................... 363
ECA - Estatuto da Criança e do Adolescente ............................................................... 364



1

Língua Portuguesa

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios. 

Compreensão de Textos 
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É 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 compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos 
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores. 

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.
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Raciocínio Lógico

Este princípio tem como objetivo resolver determinados problemas de forma não algébrica, mas utilizando 
uma técnica baseada em raciocínio lógico, conhecida como princípio da regressão ou reversão.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido pelo problema a partir de um valor final dado. 
Utiliza-se para resolução dos problemas as operações matemáticas básicas com suas respectivas reversões.

-  Fundamento da regressão
Utilizando as quatro operações fundamentais, podemos obter uma construção quantitativa lógica fundamen-

tada no princípio da regressão, cujo objetivo é obter o valor inicial do problema proposto através da operação 
inversa.

Soma ↔ a regressão é feita pela subtração.
Subtração ↔ a regressão é feita pela soma.

Multiplicação ↔ a regressão é feita pela divisão.
Divisão ↔ a regressão é feita pela multiplicação.

Veja os exemplos abaixo:
1 – Uma pessoa gasta metade do seu capital mais R$ 10,00, ficando sem capital algum. Quanto ela possuía 

inicialmente?

Solução:

No problema acima, a pessoa gastou em dinheiro (– R$ 10,00), ou seja, houve uma perda. Pelo princípio 
da regressão, iremos supor que ele recuperará o dinheiro, para que possamos chegar à situação inicial (+ R$ 
10,00). Posteriormente, ele gasta metade do seu capital (÷2). Para voltarmos a situação inicial devemos multi-
plicar por 2 o valor em dinheiro que ele possuía. Logo, 2 × R $10,00 = R$ 20,00.

2 – Um indivíduo fez uma promessa a São Sebastião, se este dobrar o seu dinheiro, ele doará R$ 20,00 para 
a igreja, no final da 3º dobra, nada mais lhe restara, quanto possuía o indivíduo inicialmente?

(A) 14,50

(B) 15,50

(C) 16,50

(D) 17,50

(E) 18,50



3

Noções de Informática

O hardware abrange a parte física, ou seja, todos os componentes presentes em um computador, sejam 
eles internos (placas, drives) ou externos (periféricos). De forma geral, um microcomputador é composto por:

- Gabinete;

- Fonte de Energia;

- Placa Mãe;

- Disco Rígido (HD - Hard Drive ou Winchester);

- Drive CD/DVD;

- Periféricos.

Gabinete
Na maioria das vezes, constituído em aço ou alumínio, o gabinete consiste em uma caixa metálica, onde são 

alojados os componentes internos de um computador.

E internamente, possuem espaço para acomodar:

- A fonte de energia, normalmente na parte superior traseira;

- As placas, que são parafusadas em sua estrutura, como a placa mãe e placas de rede e vídeo;

- Coolers (ventiladores), espalhados por sua estrutura;

- Drivers de CD/DVD ou Blu-Ray, disquetes, leitores de cartão, discos rígidos e/ou SSDs.

Externamente, costumam apresentar em sua parte frontal:

- Botão para ligar o computador (“Power”);

- Botão Reset;

- Led indicador de “Power On”;

- Led indicador de acesso ao disco rígido, que oscila de acordo com o acesso ao mesmo;

- Botão de entrada para portas USBs e HDMIs.

Fonte de Alimentação 
É o dispositivo que gerencia eletricidade ao computador, convertendo a tensão alternada fornecida pela 

rede elétrica (CA ou AC: 110/220V) em contínua (CC ou DC: + 3,3V + 5V, + 12V e - 12V), de acordo com o 
componente. Algumas possuem uma chave seletora de tensão CA, outras são bivolt automáticas ou “Auto Ran-
ge” que funcionam em qualquer tensão CA entre 100 e 240V. Existem ainda casos menos comuns de fontes 
monovolt, sem chave seletora.

Na maioria dos casos, a seleção automática de tensão é realizada através do circuito PFC Ativo.  
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Conhecimentos Específicos

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a individualidade de cada ser é aprender a aceitá-
-los como são, pois assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento tolerante. Quando es-
tamos dispostos a aceitar as pessoas, consequentemente nos tornamos mais flexíveis e observadores, o que 
facilita o convívio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-se, descobrindo valores a partir de fraquezas 
de outros.

Mesmo sendo impossível agradar a todos o ser humano necessita entender que precisa conviver com as 
pessoas a sua volta, ninguém consegue viver sozinho, por isso tratar as pessoas bem ou saber lhe dar com a 
presença de vários a sua volta é o mínimo que se precisa diante de uma sociedade em decorrente ascensão.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento interpessoal é uma variável do sistema de administra-
ção participativo, que representa o comportamento humano que gera o trabalho em equipe, confiança e parti-
cipação das pessoas. “As pessoas não atuam isoladamente, mas por meio de interações com outras pessoas 
para poderem alcançar seus objetivos” (CHIAVENATO, 2010, p. 115).

Manter um bom relacionamento é imprescindível, o sucesso no dia a dia, na convivência com pessoas 
e também no ambiente profissional depende muito de como você trata as pessoas a sua volta, não se pode 
escolher com quem trabalhar, ou com quem dividir uma mesa no trabalho, somos “convidados” a lidar com as 
diferenças em todos os aspectos.

Um relacionamento interpessoal saudável entre o líder e seus liderados facilita no desbloqueio da insegu-
rança que rodeiam os colaboradores no dia a dia, o respeito e admiração trazem harmonia para o ambiente de 
trabalho.

O aprimoramento deste relacionamento é diário, construído aos poucos e deve ser regado para que futuras 
frustrações e discórdias no trabalho não venham a aparecer.

Algumas vezes, lidar com as diferenças causa incompatibilidade, desentendimentos, problemas, que devem 
ser solucionados a partir do bom relacionamento e diálogo entre os colaboradores, pois, “pequenas ações são 
as sementes dos grandes resultados” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 85).

“As relações interpessoais desenvolvem-se em decorrência do processo de interação” (MOSCOVICI, 2011, 
p. 69). É uma maneira de conhecer mais, aprender com situações diversas no grupo social, vivenciando e tro-
cando informações.

Interagir com o outro ou se comunicar muita das vezes se torna uma tarefa complicada, quando essa prática 
costuma falhar alguns conflitos surgem e não são fáceis de serem resolvidos. O ser humano é envolvido por 
sentimentos, sensações e quase nunca pela razão, para se trabalhar em equipe é necessário a flexibilidade e 
compreensão, afinal realizar tarefas em equipe e estar no meio de pessoas no ambiente de trabalho pode gerar 
eficiência nas atividades e os objetivos lançados são alcançados com mais facilidade.

“Influenciar pessoas é conseguir colaboração e cooperação. A cooperação vai além do favor, que é uma 
gentileza espontânea, além da obrigação e do poder de mando” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 84). As pessoas se 
sentem parte do grupo quando podem colaborar.

O trabalho em equipe também é muito característico do relacionamento interpessoal, o individuo precisa 
aprender a trabalhar dentro de uma organização.

Equipe é considerada um “conjunto ou grupo de pessoas com habilidades complementares, comprometidas 
umas com as outras pela missão comum, objetivos comuns, obtidos pela negociação entre os membros envol-
vidos em um plano de trabalho bem difundido” (CARVALHO, 2009, p. 94).

As empresas necessitam de funcionários qualificados e com desenvoltura, transformar um grupo em equipe 
é um grande desafio, os funcionários estão cada dia mais isolados uns dos outros, possuem egoísmo e temem 
se aproximar demais do outro temendo perder a vaga para um colega da mesma equipe. Gestores estão a 
procura de pessoas que pensam juntas, desenvolvem juntas e buscam crescimentos visando os lucros da em-
presa, hoje em dia funcionários estão sendo desligados por falta destas características.


