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Redacao oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrées, emprego e
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NOCOES DE INFORMATICA

Internet e Aplicativos; Ferramentas de busca
Navegadores (Browser)
Sistema Operacional e Software
Correios Eletrénicos

Programa Antivirus e Firewall
Pacote Microsoft Office

Editores de Apresentacéo
Editores de Planilhas

Editores de Texto

Extensdo de Arquivo

Teclas de Atalho
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LEGISLAGAD

Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com Deficiéncia (Lei 13.146/2015) e Convengao
sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, de 06 de dezembro de 2006

Lei Federal n® 12.527/2011 e suas alteracdes (Lei de Acesso a Informacgao)

Lei Federal n® 13.709/2018 e suas alteragdes (Lei Geral de Prote¢do de Dados)
Lei n°® 10.741/2003 e suas alteracdes (Estatuto do Idoso)

Lei n° 11.340/2006 e suas alteracdes (Lei Maria da Penha)

Lei n° 7.716/1989 e suas alteracdes (Preconceito de raga ou cor)

Lei n°® 12.288/2010 (Estatuto da Igualdade Racial)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de administragao: Almoxarifado
Redacao oficial

Relacbes humanas, comunicagdo e expressdo, desenvolvimento organizacional,
guarda e conservagao de materiais sob sua responsabilidade

Atendimento ao publico: Boas praticas de atendimento ao publico e de atendimento
telefénico

Rotinas de envio e recebimentos de oficios, memorandos

Gestao eletrénica de documentos e processos: recebimento, registro, distribuicao,
tramitagéo, expedi¢cdo de documentos e instru¢cdo de processos

Protocolos: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacéo e expedi¢gdo de documen-

Classificacao de documentos de arquivo; Arquivamento e ordenagao de documentos
de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de arquivo

Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo; Preservacao e con-
servacao de documentos de arquivo

Organizacao no ambiente de trabalho

Administracdo do tempo

Nocoes de Administracdo Publica: Material e patriménio
Processo administrativo no ambito da Administragao
trabalho em equipe

Rotinas de apoio de gestao de pessoas, de administragao de contratos e convénios,
de administragao orcamentaria e financeira e de transporte

Coleta e processamento de dados e informacgdes

Direcao Defensiva e Primeiros Socorros

Lei Federal n® 14.133/2021 (Licitagdes e Contratos Administrativos)

Lei Federal n® 12.527/2011 e suas alterac¢des (Lei de Acesso a Informacgao)

Lei Federal n® 13.709/2018 e suas alteracdes (Lei Geral de Protegéo de Dados)
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusées 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 relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo s6 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 relacao 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 nao
costumam conceder espaco para divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

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 interpretacdo 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 nao 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 aleatoria, 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 espago 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¢des vagas e inespecificas. Ler com atencao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

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 conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos
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Nogdes de Informatica

Internet

A Internet € uma rede mundial de computadores interligados através de linhas de telefone, linhas de co-
municacao privadas, cabos submarinos, canais de satélite, etc’. Ela nasceu em 1969, nos Estados Unidos.
Interligava originalmente laboratérios de pesquisa e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects
Agency). Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o numero de adesdes foi crescendo
continuamente. Como nesta época, o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas institui-
¢bes possuiam internet.

No entanto, com a elaboracao de softwares e interfaces cada vez mais faceis de manipular, as pessoas
foram se encorajando a participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilidade de se trocar e com-
partilhar ideias, estudos e informacdes com outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma rede que esta conectada a Internet. Essa rede
€ de um provedor de acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computador a rede do provedor
de acesso a Internet; isto é feito por meio de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefénica, cabo, fibra-6tica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratério CERN, na Suica. Seu criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unica-
mente como uma linguagem que serviria para interligar computadores do laboratério e outras instituicdes de
pesquisa, e exibir documentos cientificos de forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da World Wide Web é o hipertexto. Os textos e
imagens sao interligados por meio de palavras-chave, tornando a navegacgéao simples e agradavel.

Protocolo de comunicacao

Transmissao e fundamentalmente por um conjunto de protocolos encabegados pelo TCP/IP. Para que os
computadores de uma rede possam trocar informagdes entre si € necessario que todos os computadores
adotem as mesmas regras para o envio e o recebimento de informacgdes. Este conjunto de regras € conhecido
como Protocolo de Comunicagéo. No protocolo de comunicagao estao definidas todas as regras necessarias
para que o computador de destino, “entenda” as informacgdes no formato que foram enviadas pelo computador
de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este
é utilizado também na Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrao, inclusive para redes locais, como a maioria das redes
corporativas hoje tem acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso externo.
TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Protocolo de Controle de Transmissao/Protocolo
Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece nas literaturas como sendo:
- O protocolo principal da Internet;
- O protocolo padréo da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte ao funcionamento da Internet e seus servicos.

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20Avan%E7ado.pdf
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Legislacao

LEI N° 13.146, DE 6 DE JULHO DE 2015.

Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

LIVRO |

PARTE GERAL

TiTULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E instituida a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficién-
cia), destinada a assegurar e a promover, em condi¢des de igualdade, o exercicio dos direitos e das liberdades
fundamentais por pessoa com deficiéncia, visando a sua inclusao social e cidadania.

Paragrafo unico. Esta Lei tem como base a Convengéao sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu
Protocolo Facultativo, ratificados pelo Congresso Nacional por meio do Decreto Legislativo n® 186, de 9 de julho
de 2008 , em conformidade com o procedimento previsto no §3° do art. 5° da Constituicdo da Republica Fede-
rativa do Brasil , em vigor para o Brasil, no plano juridico externo, desde 31 de agosto de 2008, e promulgados
pelo Decreto n° 6.949, de 25 de agosto de 2009 , data de inicio de sua vigéncia no plano interno.

Art. 2° Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem impedimento de longo prazo de natureza fisica,
mental, intelectual ou sensorial, o qual, em interagdo com uma ou mais barreiras, pode obstruir sua participacéo
plena e efetiva na sociedade em igualdade de condi¢des com as demais pessoas.

§1° A avaliacao da deficiéncia, quando necessaria, sera biopsicossocial, realizada por equipe multiprofissio-
nal e interdisciplinar e considerara:(Vigéncia) (Vide Decreto n® 11.063, de 2022)

| - os impedimentos nas func¢des e nas estruturas do corpo;
Il - os fatores socioambientais, psicolégicos e pessoais;

Il - a limitagdo no desempenho de atividades; e

IV - a restricao de participacéao.

§2° O Poder Executivo criara instrumentos para avaliagao da deficiéncia. (Vide Lei n°® 13.846, de 2019)(Vide
Lei n°® 14.126, de 2021)

Art. 2°-A. E instituido o corddo de fita com desenhos de girasséis como simbolo nacional de identificagdo de
pessoas com deficiéncias ocultas. (Incluido pela Lei n°® 14.624, de 2023)

§1° O uso do simbolo de que trata o caput deste artigo é opcional, e sua auséncia nao prejudica o exercicio
de direitos e garantias previstos em lei. (Incluido pela Lei n°® 14.624, de 2023)

§2° A utilizacao do simbolo de que trata o caput deste artigo ndo dispensa a apresentacao de documento
comprobatdrio da deficiéncia, caso seja solicitado pelo atendente ou pela autoridade competente.(Incluido pela
Lei n® 14.624, de 2023)

.’I—.‘:_ﬁ



Conhecimentos Especificos

— 1.1 Conceito de material

Material é a designacgao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizagdes
publicas federais, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

1.1.1 Material de consumo

Aquele material de uso constante e, que tem como caracteristica, a perda sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizacdo normalmente limitada a dois anos, como material de higiene e limpeza, produtos alimenticios,
materiais de escritorio, etc.

1.1.2 Material permanente

Aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior
a dois anos. Sao classificados como despesas de investimentos na categoria econémica despesa de capital.

— 1.2 Pedido de fornecimento

O pedido de fornecimento € o documento assinado pelo ordenador de despesa e gestor financeiro, ou por
outro servidor com competéncia, autorizando a emissao de nota de empenho para posterior envio ao fornecedor.

— 1.3 Pedido de compra

E o documento que formaliza a autorizagdo da compra entre empresa e fornecedor. Sua emisséo é realizada
pelo departamento de compras apoés requisicdo solicitada pelo setor de almoxarifado. Nele devem constar
rigorosamente todas as condi¢des da relagdo comercial como:

— Dados cadastrais do comprador e fornecedor;
— Produto;

— Quantidade;

— Valor;

— Data para entrega;

— Condicao de pagamento, etc.

— 1.4 Controle de estoques

Parte responsavel por adequar os niveis de estoques as necessidades e a politica de gestdo de materiais.
O controle de estoque é a gestdo dos materiais em seu processo de fornecimento, recebimento, armazenagem,
distribuicdo, registro, etc.

A manutengéao correta do estoque assegura o abastecimento dos itens necessarios para vendas, producao
e consumo, em quantidades exatas para o atendimento de seus clientes. As principais vantagens do controle
de estoque sao:

— Otimizacao do tempo;

— Redugao de perdas e prejuizos;

— Aproveitamento e organizacéo de espaco;
— Aumento de receitas;

— Eficiéncia nas compras, etc.
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