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Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de texto
Tipologia textual e géneros textuais
Ortografia: emprego das letra

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oragao; reconhecimento das oragdes num
periodo

Concordancia verbal; Concordancia nominal
Colocagao de pronomes
Ocorréncia da crase

Sentido proéprio e figurado das palavras
Pontuacao

Figuras de Linguagem

Acentuacao grafica

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Numeros relativos inteiros e fracionarios, operacdes e suas propriedades (adigéao,
subtragdo, multiplicacao, divisdo, potenciagao e radiciagdo); Frag¢des ordinarias e
decimais, numeros decimais, propriedades e operagdes; Conjunto de Numeros Reais
e Conjunto de Numeros Racionais

Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo comum
Expressdes numeéricas
Equagdes do 1° e 2° graus; Sistemas de equagdes do 1° e 2° graus




Estudo do tridngulo retangulo; relacdes métricas no tridngulo retangulo; relagdes tri-
gonométricas (seno, cosseno e tangente).; Teorema de Pitdgoras; ngulos; Geometria
— Area e Volume

Sistema de medidas de tempo, sistema métrico decimal

Numeros e grandezas proporcionais, razées e proporgoes

Regra de trés simples e composta

Porcentagem; Juros simples — juros, capital, tempo, taxas e montante
Média Aritmética simples e ponderada

Problemas envolvendo os itens do programa

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nogbes de Informatica basica: Windows 7 e Windows 8
Conceito de Internet e Intranet Parametros de pesquisa na internet: Site de busca

Correio Eletrénico: Envio e recebimento de e-mails, envio de arquivos em anexo

Aplicativos de Trabalho: Office 2010, elaboracéo e manipulacao de textos, planilhas e
apresentacgdes, entre outras ligadas a nog¢oes basicas de informatica

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Publica: conceito, estrutura legal dos 6rgaos publicos; Natureza e fins
da Administracao; Principios basicos da Administragdo: Legalidade, moralidade, im-
pessoalidade, finalidade, publicidade, eficiéncia

Agentes da Administracao
Poderes e deveres do administrador publico

Poderes Administrativos: poder vinculado e poder discricionario, poder hierarquico,
poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia

Atos Administrativos: Conceitos e requisitos; Atributos; Classificacao; Espécies; Vali-
dade; Formalidade; Motivacao; Revogacao; Anulacao; Modificagao; Extingao

Arquivo e sua documentacao: organizacao de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros infor-
matizados; elaboracao de relatorios e registros

Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao 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 compreensao 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 interpretacao de texto é 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros
negativos, positivos e o zero.

Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1,2, 3, 4...}

Zi= {oy =3, =2, 1,0, 1,2, 3; .

-3 -1 0 1 3
L1

Nameros opostos

\ 4

IN € Z.

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&o nulos, ou seja, sem o zero.
Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e nao nulos.

Moédulo

O moédulo de um nUmero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O médulode 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 é 6 e indica-se |+6| = 6

O méddulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O moddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estéo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio zero.



Nogdes de Informatica

WINDOWS 7
O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft'.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface € muito
mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe,
além dos recursos do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mes-
mos.

Edigcées do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.

Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-traba-
Iho-do-windows.html

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos
alguns icones. Uma das novidades do Windows 7 € a interface mais limpa, com menos

icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de trabalho
suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudancgas significativas.

Barra de tarefas

— Avisar quais sao os aplicativos em uso, pois € mostrado um retangulo pequeno com a descricdo do(s)
aplicativo(s) que esta(ao) ativo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra
janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
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Conhecimentos Especificos

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucgao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgédos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos administrativos}.
SUBJETIVO
sugﬁgﬁ\?g Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgédos e agentes publicos}.
OBS JEENrT\I,%O Sentido amplo {func&o politica e administrativa}.
OBS JEENrT\I,%O Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que s&o subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungbes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo0 os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fun¢des € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragcdo Publica também possui elementos que a compde, séo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungcado administrativa
estatal.

— Observacgao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nag¢des estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).
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