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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensdo de textos, informacdes de pequenos textos. Estabelecer
relacdes entre sequéncia de fatos ilustrados;

Conhecimento da lingua: ortografia, Uso de mailuscula e minUscula; consoantes e
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Acentuagéao grafica

Masculino e feminino

Anténimo e sindnimo

Diminutivo € aumentatiVo. ... e
Sinais de pontuacao;

Divisao silabica de palavras e respectiva classificagdo quanto ao numero de

silabas;

Adjetivos
Grafia
Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio l6gico. Estruturas logicas

Légica de argumentacéo

Diagramas logicos

Resolucéo de situagdes-problema

Reconhecimento de sequéncias e padrdes

Avaliacao de argumentos por diagramas de conjuntos
Exercicios

Gabarito

Maxi
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Controle de estoque de almoxarifado
Controle de protocolo, de portaria e de recepcgéao
Atendimento ao publico

Nogdes sobre registros de expedientes; seletividade de documentagdes e pautas de
reunioes;

Técnicas de arquivos e conservacao de documentos;

Elaboracéao de oficios; correspondéncias; técnicas de agendamento; formas de trata-
mentos; abreviacdes de tratamentos de personalidades;

Nocdes de técnicas de secretariar

Uso de internet

Regras de comportamento no ambiente de trabalho;
Regras de hierarquias no servigo publico;

Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico inter-
no e externo e colegas de trabalho;

Zelo pelo patriménio publico; normas patrimoniais e seu gerenciamento (tombamento,
controle, termos de responsabilidades, baixas, transferéncias e alienagéo)

Nocobes de prevencao de acidentes de trabalho e incéndio
Exercicios
Gabarito

Maxi
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado 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 apds 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 interpretagéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo 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 interpretacao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Raciocinio Légico

Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto €, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposicdes, podendo ser uma verdade, se a proposi¢ao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da logica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposigdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposicao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.”

Classificacdo de uma proposicao

Elas podem ser:

» Sentenca aberta: quando n&o se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atencgdo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l8gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenca ldgica.

Proposicoes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atémicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢gdo como parte
integrante de si mesma. As proposi¢oes simples sao designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

* Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagao de

duas ou mais proposi¢des simples. As proposi¢cdes compostas sao designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
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Conhecimentos Especificos

Funcoes Do Almoxarifado

Esse termo é derivado de um vocabulo arabe que significa “depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagao, o almoxarifado consiste em um lugar desti-
nado ao armazenamento adequado para cada produto de uso interno. No campo da administragdo se tornou
também, uma das principais matérias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 destaca que é o setor responsavel pela gestao
fisica dos estoques e tem a funcéo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungoes:

» Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade devida, no local correto, quando se fizer ne-
cessario;

« Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, desvios de qualquer natureza;

* Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada material;

» Obter as devidas instalacdes, de forma adequadas, bem como recursos de movimentacgao e distribuicao
suficientes para um atendimento rapido e eficiente.

Funcao Dos Estoques

O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o uso da empresa no processo de fabricagao ou
comercializagao direta ao consumidor final.

Funcdes:

* Receber para armazenagem e protegcao os materiais adquiridos pela empresa;

» Entrega dos materiais mediante requisicoes autorizadas aos setores da organizagao;

» Assegurar que os registros necessarios estejam sempre atualizados;

» Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicbes de cada setor envolvido, qual seja recebimento,
armazenagem e distribuigéo.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria o pior e mais inadequado local da empresa,
onde os materiais ficavam acumulados de qualquer maneira, nao havia mao de obra qualificada para tal funcao.
Com o passar do tempo surgiram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no
aumento da produtividade, seguranca nas operagdes de agilidade na obtencéo das informacdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepg¢ao do material pelo fornecedor na entrega, até a
entrada nos estoques. A tarefa de recebimento dos materiais € médula de um sistema global integrado, com
as areas de contabilidade, compras e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo
fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispde de quatro etapas:
12 Entrada de materiais;
22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;
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