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Este eum
Material de Demonstracao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé podera conferir algumas paginas selecionadas para conhecer
de perto a qualidade, o formato e a proposta pedagodgica do nosso conteudo.
Lembramos que este nao é o material completo.

POR QUE INVESTIR NA
APOSTILA COMPLETA?
@ Conteudo totalmente alinhado ao edital.
O Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.
Dicas praticas, quadros de resumo e
|I|| linguagem descomplicada.
@ Questoes gabaritadas.
ﬁ Bonus especiais que otimizam seus estudos.

' Adquira aqui sua

apostila completa


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-limeira-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-003AG-26-LIMEIRA-SP-ASS-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

La”"s‘"fjéo

LIMEIRA - SP

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA - SAO PAULO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONCURSO PUBLICO 01/2026

COD: OP-003AG-26
7901183004270


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-limeira-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-003AG-26-LIMEIRA-SP-ASS-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
Lingua Portuguesa
1. Leitura e interpretacgdo de diversos tipos de textos (literarios € N30 lILErarios) .......cccccveeveervieecieciieecie e 7
2. SINONIMOS € ANTONIMIOS ..eeiiuiieeiieeitee ettt ettt e bt e et b e e bt esab e e beeeabeesate e bt e eabeeseeeaseeeaeeeabeesabeeabeeeabeeeabeebeeembeenbeeeabeesnneebeesn 8
3. Sentido proprio € fiIgurado das PAlAVIAs ......ccueeiicieiiiiiee et e s e e st e e e s e e e s ba e e e s baeeenttaeeeateeesbreeenbaeeennaes 8
S o 0| UL Tor- Lo J OO SR UPPPPPPPP 10
T O 5 o141 1 - 1O PP 11
6. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do, conjungdo e
interjei¢do: uso e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem 11
7. Concordancia verbal e nominal .. 18
8. Regéncia verbal e nominal... 20
(N o] [oTor- [oTo o] fo ] s T o 11 - | SNSRI 21
O T O - LT ST OO PP PP PO PPPPOPPPORE 23
Matematica e Raciocinio Légico
1. OPEragcOES COM NUIMEIOS FEAIS .ueeevrreeeirrreerireeeeiireeeriiseeesisseeesssseessssseesssssessssesessssesessssesesssssssssssssssssssssssesessssesesssesessssessssesen 29
2. Minimo multiplo comum € MAXIMO diVISOr COMUM .....uiiiiiiiiiiiiiieeiiiteeeeireeeeitreeeeteeesstreeesetreeesbseessssseessseeessseesssesesssresesses 34
ST STV - To N <IN ] o] Jo 1 ¢ oF- [ o 1S USSR 36
4,  Regra de trés SIMPIES € COMPOSTA ...civieieiirreieieeeiiteeeiitteeeiteeeeitreeesisteesstseeesasaeeeateeesassasesssasassssesassseeasesessssesessssesesssseesrsnes 37
T o] (ol =] o] =Y <=3 o IO PSP UPPPPPPRN 38
6. Média aritmeética SIMPIES € PONUEIATA .....eeecvieeeeieeecree e ceee et e ertre e eetee e s streeesbreessbaeesasbseesssseeessaeesnnsesesasseeesssseeesnnes 40
2 1 o T 1 Yo 1= USSR 40
8.  Sistema de €QUAGCOES 0O 12 SraU..uciccuueeeriieeiiieeeiiiieeesiteeesteeesitteesstteesstbeeesbaeessbeeessssseessssaeessseesassaeesassesessssessssssesssseeenssnns 42
9. Relagdo entre grandezas: tabelas @ GrafiCOS ...iiviiriiiiiiiiieiir ettt e st e et e e st e e stae e b e e s ateeteesnseenraeereesaees 43
10. Sistemas de MEITAS USUAIS .....eevreiruiieiieeiieeie ettt ettt ettt st e st e b e st e e s ae e e beesase e bee s st e saneebeesareesmneenneeaneenneenas 46
11. NogOes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitdgoras ........cccccveveerieereeeiieeseeereesveenenen 48
12. ReSOIUGA0 A SitUAGOES-PrODIEMA ..ciiieiiiiiieeeiee ettt ettt e ettt e e s bt e e s st e e e s abe e e sbbeeessbaeesssaeesasaeessabaeesnabaeesssaeenas 55
13. Estrutura logica das relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; dedugdo de novas informagoes
das relagdes fornecidas e avaliagdo das condigdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes..........ccveeeuees 58
14. |dentificacdo de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o elemento de uma
(o - To - I oY 1o [o T USROS 60
15. Estruturas ldgicas, légicas de argumentacdo, diagramas [0giCoS, SEQUENCIAS ......eeecuveeeeiveeeiieee e e eireeeerreeeeereeeeereeesnaeas 62
Nocoes de Informatica
1. MS-Windows em sua versdao mais recente: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, drea de trabalho, drea de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
E] o] ot 1Yo 1SRRI 69
2.  MS-Word em sua versdao mais recente: estrutura basica dos documentos, edigdo e formatagdo de textos, cabegalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragéo
de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas de teXtO .......cccveeevveeeecieececieeesceee e, 73



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-limeira-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-003AG-26-LIMEIRA-SP-ASS-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

3. MS-Excel em sua versdo mais recente: estrutura bdsica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fungdes e macros, impressao, inser¢ao de objetos, campos
predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo de dados.......... 76

4. MS-PowerPoint em sua versdao mais recente: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagles, régua,
guias, cabegalhos e rodapés, nogdes de edigdo e formatagdo de apresentagdes, insercdo de objetos, numeragdo de

paginas, botdes de agdo, animacdo € tranSiCa0 ENTre SHAES ....ccveiiiiiee i e e e e ae e e s treeeeabeeesnnne 78
Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquiVos ........cceeeveereereneenns 80
Internet: navegagdo internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas.......cccecveevveeveencveeneesceeneneanns 81

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

1. Rotinas administrativas e redagdo técnica: elaboracdo e digitagdo de documentos oficiais (atas, oficios, memorandos),
preenchimento de formularios padronizados e utilizagdo de tabelas, planilhas, organogramas e fluxogramas................. 89

2. Processos administrativos: técnicas de autuagdo, registro, numeragdo e formalizagdo de processos para
(10T 1001101 0 =T 41T o1 o TR T PP OO P RSP P UPP PSR 106

3. Gestdo de materiais e suprimentos: procedimentos de recebimento, conferéncia de especificagdes e notas fiscais,

controle de estoque (armazenamento, distribuicdo e reposicdo) e relacionamento com fornecedores ........c.cccvevvernens 109
4. NogOes de orcamento e finangas: levantamento de dados e célculos basicos para previsdo de gastos com pessoal e
materiais; procedimentos de prestacdo de contas da UNIAAdE ........ccveeiiciieeiiieeeciiee e csree e esree e srre e e eareeeeareeesbaeeenns 117
5. Arquivistica: organizagdo, classificacdo e manutencdo de arquivos; nog¢Ges de descarte e incinera¢do de documentos
conforme NOrmas de tEMPOrAlIdAUE .........eoviiiiii et ettt et e st et e e bt e sateesaeesbeesateesaeesneennne 120
Atendimento ao publico: técnicas de recepg¢do, comunicagdo interpessoal, registro de recados e encaminhamentos ..... 123
EHiCa € SIZI0 PrOfISSIONGL . ..o.oeeeieieieeeeeceeececeeeeteectctetete sttt sttt ettt e st s et et et e s et ssss s s s s s sasssssssssnsssasssasssasesasasaseetesetesesesesanans 127

8. Principios da Administragdo Publica: Principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia...... 130



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-limeira-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-003AG-26-LIMEIRA-SP-ASS-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

» Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensao e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensao refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretacdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusGes logicamente fundamentadas.

» Compreensao de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que estd
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo 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 propoésito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associacdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos 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 assimila-
do ao longo da vida. Interpretacdo de texto é a habilidade de
inferir informagdes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

/

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo 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 interpretagdao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagdo para todos e a
incluséo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

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

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito

a educacdo, além das que nao apresentam essas condigdes.
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Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacgao incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

SINONIMOS E ANTONIMOS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar
os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si.
Conheca as principais relagdes e suas caracteristicas:

» Sinoninima e antonimia
As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significa-
do semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.
Ex.: inteligente <—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex.: forte <—> fraco

> Par6nimos e hom6nimos
As palavras paronimas s3o aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.: cumprimento (saudagdo) X comprimento (exten-
sdo); trafego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homo6nimas sao aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa)
X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.
Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X
concerto (musical).

As palavras homagrafas sdo aquelas que possuem escrita
igual, porém som e significado diferentes.
Ex.: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo)
X acerto (verbo).

> Polissemia e monossemia
As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre
a frase.
Ex.: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam ape-
nas um significado.
Ex.: enedgono (poligono de nove dngulos).

> Denotagao e conotagdo
Palavras com sentido denotativo s3o aquelas que apresen-
tam um sentido objetivo e literal.
Ex.: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

/
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Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido simbdlico, figurado.
Ex.: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

> Hiperonimia e hiponimia
Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de sig-
nificado entre as palavras.
Desse modo, um hiperonimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente.
Ex.: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restri-
to, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o
hiponimo.
Ex.: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes
Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta,
sem que ocorra mudanga no significado.
Ex.: loiro — louro / enfarte — infarto / gatinhar
—engatinhar.

> Arcaismo
Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao lon-
go do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas
que ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser
bastante encontradas em livros antigos, principalmente.
Ex.: botica <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

As figuras de sintaxe também sdo chamadas de figuras de
construgdo. Tém a fungdo de enfatizar o aspecto sintatico da
linguagem, o que provoca mudancas na estrutura natural da ora-
¢do, como, por exemplo, repeti¢do, inversdo, omissdo de termos
ou repetigdo.

As figuras de sintaxe sao:

> Pleonasmo

Pleonasmo, ou redundancia. E caracterizado pelo uso exces-
sivo de palavras ao se passar uma mensagem, ocorrendo, por
consequéncia, a repeti¢ao de ideias.

Ex.:
= Morrer de morte morrida.

= Arregacou as mangas e encarou de frente a situagéo.
(“Encarar de frente” é uma redunddncia).

Anafora
0O uso da anafora é muito comum na poesia. E caracterizada
pela repeticdo de uma ou mais palavras no inicio de orag0es, pe-
riodos ou versos.
Ex.:

= “Era uma estrela tdo alta!/ Era uma estrela tdo frial/
Era uma estrela sozinha/ Luzindo no fim do dia”. - Manuel
Bandeira. (Era uma estrela tdo alta, fria, sozinha luzindo no
fim do dia).
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

OPERACOES COM NUMEROS REAIS

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...}, (N € Z); o conjunto dos

opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N Z (N esta contido em 2)

Subconjuntos:
Simbolo Representacao Descri¢cao
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ 7+ Conjunto dos niumeros inteiros ndo negativos
*e+ 7%+ Conjunto dos numeros inteiros positivos
Z_ Conjunto dos niumeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos niumeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
= Médulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mé-

dulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois niUmeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-

gem (zero).
-4 > 44
| : POSITIVOS
8 -7 6 5[4 3 -2 -1 0 +1 42 +3 +4 +5 +6 +7 +8
[
i

L e e [ [ T p N e

R

I liasla=rmlsayeslesl el as]
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =
OPERAGCOES

» Soma ou Adi¢do: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de

perder.

{‘ auostulas a— j
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= Atengdo: O sinal (+) antes do numero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (—) antes do niUmero negativo nunca
pode ser dispensado.

* Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma
quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e
queremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra;
temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a
uma delas para atingir a outra. A subtra¢do é a operagdo in-
versa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

* Atengdo: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tém o seu si-
nal invertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

1. (FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP)

Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utiliza-
dos em atividades educativas, bem como da preservagdo predial,
realizou-se uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “ati-
tudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo.
Solicitou-se que cada um classificasse suas atitudes como posi-
tiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva
e (-1) a cada atitude negativa. Se um jovem classificou como
positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos
atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

= Multiplicagdo: é uma adi¢do de numeros/fatores repeti-
dos. Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode
ser indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal
entre as letras.

» Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do di-
videndo pelo mddulo do divisor.

Atengdo:

= 1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é asso-

ciativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento

neutro.

= 2) Ndo existe divisdo por zero.

= 3) Zero dividido por qualquer niumero inteiro, diferente de

zero, é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por

zero é igual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

= Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo;

= Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

V4
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Exemplo:

1. (PREF. DE NITEROI)

Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma Unica
pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros possui uma
espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura
de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livros de 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

* Potenciagdo: A poténcia a" do numero inteiro g, é definida
como um produto de n fatores iguais. O numero a é deno-
minado a base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax
..Xxa, aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:
= Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro
positivo.
= Toda poténcia de base negativa e expoente par é um
numero inteiro positivo.

= Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

» Propriedades da Potenciagdo
= 1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e somam-se os expoentes. (—a)3 . (—a)6 = (—a)3+6 =
(—a)9
= 2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e subtraem-se os expoentes. (-a)8 : (-a)6 = (-a)8 — 6
=(-a)2
= 3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-
-se os expoentes. [(-a)5]2 = (-a)5 . 2 = (-a)10
= 4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)1 =
-ae(+a)l=+a
= 5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E
igualal.(+a)0=1e(-b)0=1
m
» Conjunto dos nimeros racionais — Q -
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma n ,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de

m por n.
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS EM SUA VERSAO MAIS RECENTE: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA
DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRA-
MAS E APLICATIVOS, INTERAGCAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, ar-
mazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

— —_ — —_
Iy L 9 - Iy
Vil St J017 Visual Seudis 2019 A5kt Presmtaticent Toom
Delaultadp Srkrdhm e

Databasel. st

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

= Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos,

fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

« v A » Este Computador » Disco Local (C) » Escola
MNome Data de modificagdo Tipo Tamanho
# Acesso rapide
solugio Pasta Pasta de arquivos
@ OneDrive ] textoutxt arquive Documento de Te... 0KB

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
% Documentos

AL newnlnads

n
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Area de trabalho

inf tela

2.PNG

R Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V", estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

; % | Escols
B o computine b
A A Reconar x _I 15 ove em = W
L s Copiar caminho * 7] Fécil acesso -
Fixsr o Coplai Colar 1 Mover Copiar  [achar Renomess  Nova Propriedades
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Ares de Transferéncia Quganizar hovo Abr
- -4 s Este Computador » Do Local (€] + Escola

Home
# Acessa thpida
solugdo

bexto.xt

o OneDrive

I Este Computadar
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& Imagens
B Musicas
B Otjetos 30
& videos
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDACAO TECNICA:
ELABORACAO E DIGITACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS
(ATAS, OFiCI0S, MEMORANDOS), PREENCHIMENTO DE
FORMULARIOS PADRONIZADOS E UTILIZACAO DE TABE

LAS, PLANILHAS, ORGANOGRAMAS E FLUXOGRAMAS

ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL

» Redagao Oficial

A redagdo oficial é o modo como a administragdo publica se
comunica tanto com o publico quanto com as institui¢des gover-
namentais ou privadas, os 6rgdos e as entidades de qualquer um
dos Poderes. Refere-se, portanto, a forma adotada pelo poder
publico para redigir atos normativos e comunicag¢Oes oficiais. A
linguagem empregada na elaboragdo desses atos e expedientes
oficiais pauta-se pela norma-padrdo da lingua portuguesa®.

Para atingir seus objetivos, o texto oficial deve apresentar
qualidades basicas de formulagdo e estruturagao, tais como: cla-
reza, precisdo, concisdo, objetividade, uniformidade, coesdo e
coeréncia. Além do uso da norma-padrdo da lingua portuguesa,
os expedientes oficiais precisam seguir os principios inerentes a
administracdo publica, entre os quais a legalidade, a formalidade
e a impessoalidade.

Quando se produz um texto, a inteligibilidade é qualidade
essencial a ser buscada, especialmente em relagdo a correspon-
déncia oficial e aos textos normativos; o bom entendimento do
conteudo é primordial para que ndo ocorram erros de execugao
das providéncias solicitadas ou determinadas. Para tanto, é im-
prescindivel que os textos sejam dotados das caracteristicas ex-
plicitadas a seguir.

> Atributos da Redagdo Oficial
A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

Clareza

A clareza é a caracteristica norteadora das demais. Em ou-
tras palavras, o objetivo principal de quem redige é tornar seu
texto o mais claro possivel, transferindo, com precisdo, uma ideia
para o papel ou para os meios virtuais. A compreensdo do do-
cumento deve ser imediata. Dessa forma, evita que o receptor
interprete, de maneira errénea, a informacao?.

1 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimo-
rar os textos profissionais. SGo Paulo: Editora Contexto, 2022.

2 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimo-
rar os textos profissionais. SGo Paulo: Editora Contexto, 2022.

Obtém-se a clareza ao:

= ordenar as ideias e as palavras;

= evitar os periodos longos e as intercalagdes excessivas;

= escolher adequadamente o vocabulario;

= fugir da giria e do coloquialismo?;

= utilizar os termos técnicos somente quando forem
indispensaveis;

= evitar ambiguidades® e cacofonia®;

» pontuar adequadamente o texto;

= evitar acumulo ou excesso de fatos, opiniGes ou aspectos;
= ter cuidado especial com o uso do adjetivo e do advérbio;
= preferir periodos curtos, coordenados; fugir dos periodos
subordinados longos e vagos;

= desenvolver o texto em torno de ideias principais; evitar
acumulo de ideias secundarias que enfraquecem as primei-
ras e dispersam o leitor.

Recomenda-se utilizar linguagem técnica e estrangeirismos
somente quando indispensaveis, tomando o devido cuidado de
explicita-los se o texto for dirigido a leigos no assunto tratado.

Precisdo

Todo texto claro apresenta vocabuldrio preciso e adequado
ao contexto. A precisao, portanto, refere-se a escolha de termos
que exprimam de forma especifica a ideia a ser transmitida. Fa-
Ihas nesse quesito decorrem da impropriedade vocabular, ou
seja, da inadequagdo do termo escolhido ao género, ao destina-
tdrio ou a temdtica do texto. Também concorrem para a impreci-
sdo o uso de vocdbulos genéricos e a confusdo entre homénimos
e paronimos®.

Obtém-se a precisdo:

3 Coloquialismo é a linguagem informal, espontdnea e do
dia a dia, usada em contextos familiares e entre amigos, que
foge das regras gramaticais da norma culta, incorporando gi-
rias, abreviagdes, regionalismos e construgdes mais soltas, sendo
essencial para a comunica¢do auténtica, mas inadequada para
situagdes formais como provas e e-mails profissionais.

4 Ambiguidade é a qualidade de uma frase, palavra ou
situagdo ter mais de um sentido ou interpretagdo possivel, ge-
rando incerteza, confusdo ou duplos sentidos, sendo um vicio de
linguagem que prejudica a clareza, mas que pode ser usada in-
tencionalmente para efeitos artisticos ou humoristicos, podendo
ser resolvida com melhor contexto ou reformulagdo da frase.

5 Cacofonia é um vicio de linguagem onde a jungdo das sila-
bas finais de uma palavra com as iniciais de outra forma um som
desagraddvel, ridiculo ou com duplo sentido, sendo comum na
fala e escrita e que deve ser evitada, como em “por cada” (porca-
da) ou “amo ela” (moela).

6 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimo-
rar %s textos profissionais. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2022.
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= procurando encontrar a palavra certa, consultando, fre-
guentemente, o léxico! da lingua;

= tendo cuidado com os sindnimos perfeitos;

= evitando palavras desgastadas pelo uso e férmulas feitas;
= evitando pronomes possessivos (fonte de ambiguidade):
seu, sua, etc.

= certificando-se de escolher o termo que expressa exata-
mente a ideia a ser transmitida. Para isso, deve-se evitar o
uso excessivo de verbos de sentido genérico empregados no
lugar de outros mais especificos, como por, ter e fazer.
=revendo criteriosamente o texto e, se necessario,
reescrevendo-o.

Objetividade

Ser objetivo consiste em ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem rodeios, sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a
ideia principal da mensagem e quais as secundarias, pois aquela
deve vir primeiro que estas. A mistura dessas ideias causa a falta
de eficdcia de tantos textos profissionais.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com
0 assunto e as informagGes sem subterfugios, sem excessos de
palavras e ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo, reduzindo ao mdaximo o texto, tornan-
do-o rude e grosseiro?.

Para escrever com objetividade é necessario identificar:

= a ideia principal;

= as ideias secundarias;

= quais as ideias que interessam ser expressas e quais as que
devem ser dispensadas.

Concisao

Em respeito ao tempo do leitor, o escritor deve ser breve.
Por isso, na apresentacdo das ideias, deve esforgar-se para eco-
nomizar palavras e frases, cortando o que for desnecessario. As
vezes, a eliminagdo de palavras ou frases leva o redator a cortar
periodos inteiros. Otimo, o leitor sai ganhando?®.

Também ajuda na concisdo do texto a substituicdo de pala-
vras e expressGes longas por outras mais breves. No final, o texto
fica mais agil e facil de ler.

Se for possivel usar todas as ideias com poucas palavras, o
redator encontrou a formula ideal para o texto dele. Economia
de palavras, sim; de ideias, jamais.

Na pratica, a concisdo pode ser obtida mediante alguns re-
CUrsos; vejamos:

1 O conjunto das palavras e expressdes de uma lingua é de-
nominado léxico. A nogdo de léxico é abstrata, visto que ndo se
consegue saber exatamente qual é o total de palavras em uso.
Como a lingua estd em constante mudanga, ora surgem palavras
novas, ora palavras caem em desuso.

2 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimo-
rar os textos profissionais. SGo Paulo: Editora Contexto, 2022.

3 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimo-
rar os textos profissionais. SGo Paulo: Editora Contexto, 2022.
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Eliminacdo de artigos indefinidos sempre que possivel
Exemplo:

O Brasil, um pais tdo rico, tem um povo carente.

O Brasil, pais tdo rico, tem povo carente.

Substituicdo de todos os e todas as por os e as
Exemplo:

Todas as equipes obtiveram éxito.

As equipes obtiveram éxito.

Dispensa dos substantivos dia, més e ano nas indicacdes de
data

Exemplo:
O encontro sera realizado do dia 7 ao dia 21 de maio.
O encontro sera realizado de 7 a 21 de maio.

Utilizacdo de estrutura nominal em lugar de estrutura
oracional
Exemplo:
As normas que seriam imprescindiveis para o correto trata-
mento do caso ainda ndo foram editadas.
As normas imprescindiveis para o correto tratamento do
caso ainda ndo foram editadas.

Emprego de certas oragdes na forma reduzida com o uso de
participio

Exemplo:
Se forem constadas irregularidades, o presidente determina-
ra abertura de processo administrativo.
Constadas irregularidades, o presidente determinara aber-
tura de processo administrativo.

Dispensa de verbos auxiliares sempre que possivel,
sobretudo ser, ter e haver

Exemplo:

Ato normativo ird tratar do assunto com mais
profundidade.

Ato normativo tratard do assunto com mais
profundidade.

Troca de locugdes do tipo verbo + substantivo pelo verbo
Exemplo:
Proceder a coleta de dados — coletar dados.

Retirar ideias excessivas
Exemplo:

Informamos que a entrada, a frequéncia e a permanéncia
nas dependéncias desta Segdo sdo terminantemente proibidas,
seja qual for o pretexto, a pessoas que ndo fazem parte de seu
quadro de funciondrios.

E proibida a entrada de pessoas estranhas.

Ndo se deve acumular palavras e ideias secundarias enfra-
quecendo a principal. Nesse caso, sdo cortadas as informagoes
consideradas ndo relevantes. Eliminam-se introdugbes ndo sig-
nificativas, explicitagdes de termos desnecessarios, informagbes
ilégicas.
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