| \ Editora ..
N luca@

a solugéo para o seu concurso! Py

URUCARA-AM

PREFEITURA MUNICIPAL DE URUCARA - AMAZONAS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

@ DBONus

® & CONCURSEIRO

> POI't-UgI:Ie.S . o : e Portugués: Ortografia,

» Raciocinio Logico e Matematica Fonologia, Acentuagdo
e P Grafica, Concordancia,

» Informatica Basica Reddhicta Chase

» Conhecimentos Especificos Pontuacdo.

e Informatica:
Computacgdo na Nuvem,

Armazenamento em
INCLUI QUESTOES GABARITADAS /mos NGvom IHtranie

Internet, Conceitos,
AFCLIE0 PARNG SEUE MCEES0 Protocolos e Seguranca

EDITAL N° 02/2025 DE da informacao.

ABERTURA DE INSCRICOES


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-urucara-am-assistente-administrativo

AVISO
IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracdo

Este arquivo é apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila.

Aqui vocé encontrard algumas pdginas selecionadas
para que possa conhecer a qualidade, estrutura e
metodologia do nosso material. No entanto, esta ndo € a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

» Conteudo totalmente alinhado ao edital
» Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Questdes gabaritadas

% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mados transforma
sua preparacdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/




URUCARA - AM

PREFEITURA MUNICIPAL DE URUCARA
- AMAZONAS

Assistente Administrativo

EDITAL N° 02/2025 DE ABERTURA DE INSCRICOES

COD: SL-1420T-25
7908433285465

Esta € uma amostra grétis da apostila. Adquiria o0 material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-urucara-am-assistente-administrativo

INDICE

Portugués

1. Interpretagdo de texto. Compreensao e interpretacao de textos de gneros Variados.......c.ccceeveveeeiiieeiiiiieesnieeesseveeesnnns 7
Reconhecimento de tipos € SENEI0OS tEXTUIS .uveiiiiiiiiiiiieieiiee ettt e esiee e sttt e e ste e e sbe e e e seseeesbaeeesataeesssteeesbteeesssseessaseeessseeeannns 8
3. Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repetigao, de
conectores e de outros elementos de sequUENCIAgA0 tEXEUAL. ....uiiiiiiiiiiiieiiiie e 14
4. Emprego de tempos e modos verbais 18
5. Concordancia Verbal @ NOMINGL .......couiiiii ettt e b et st esbe e e bt e st e e s beeeabeesbeeebeesaneenneenn 19
6. Regéncia verbal e nominal.......cccccovcvevininnnnnne 23
7. Crase ..coovieiiiiieiiiieeiiie et 27
8. Figuras de sintaxe.......ccccceveveeviieiisiveninnnen, 29
L T VA T To 1o LI [ oY= {U F= Y ==Y o o ST PPTPPP 31
10. Equivaléncia e transformagado e @STIULUIS. .....cuiiiiciiieiiiiiecitee st e srree st e s e st e e st e e e s bae e e sabeeesasteessbteessnbaeesnaseeesssaens 33
11. Dominio da estrutura morfossintatica .Processos de coordenac¢do e subordinagdo. Sintaxe.....ccocvveevvveeercieeiniieeesiieeennns 38
12. Morfologia. Estrutura € formagao das PAlaVras......cccueiiiiiieiiiiiiiiiie et e re e et e e e saae e e s be e e ssateeesebte e s sbaeeesabaeesnaraeas 43
13. Discurso direto, discurso indireto € diSCUIrSO INAINETO [IVFE .....uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e 47
P S TeTol T Yo 1 e [ ol Yo o [T FoTor- [o R oI U] o Yo e [ g - [oF: [ PP 50
j TR @o] o or-Tor- To l o T¢o T s VoY1 o o ¥- 1 USSR PRSP 50
16. Equivaléncia e transformagado e @STIULUIA .....cccuiiiiciie ittt et s et e e st re e s st e e e e saae e e sabaeeesataeessteeesnseeeesaseeesnaseeas 51
Raciocinio Légico e Matematica
1. Proposicdo e Tabela Verdade. Proposigdes e conectivos; OperagGes logicas sobre proposigc"l)es; Tabelas verdade de
proposicoes compostas; Tautologias e contradi¢des; Equivaléncia logica e implicacdo ldgica; Algebra das proposicoes.
Sentencas abertas; Operagdes [6gicas sobre sentengas aDErtas ........cccveieeiieieiiee it rre e et e e s e e e e eaeeas 59
P O (U= ot Yo o] o Y-SRI 65
3. Légica Quantitativa @ Dedutiva. AFBUMENTOS ....ccccuiiiiieitierieeitieeteesite et e sttt esteesbeesateesseessteesseesaseesseesnbeesaseasseeenseesaseeseesnsenn 67
4. RACIOCINIO LOBICO VEIDAI ...ttt ettt e et e s et e et e st e e sae e s be e s abeessaesnseesateenseesateeseesnteesanes 71
LT 0111 Vo - o T3PS 75
LY=o [ =] o Tol T Mo Y4 or= T OSSPSR 77
7. Mddulo Il - Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operagdes basicas de coNjuUNtO.......ccecveeceeervienereiieerieene 78
8. Conjuntos de numeros e desigualdade. COmMParagBes NUMEBIICAS ... .ievierrieerieeriierieereesteesteestee e e seaesbeesaaeeseesseeesaeesaees 81
9. Grandezas Proporcionais. RAzZOES ESPECIAIS ....eeuuiirtiiiiieiiietee ittt ettt ste et e st e st e e bt e sabe e seesnseesseeenbeesnteesseeenbeesaseennees 94
10. EXPressOes € €qUAGCOES @lZEDIICAS ...cvuiiiieiiierie et sttt et st et e et e stee et e e sateesae e e beesase e seeenseesseeebeesnteesaeeenseesnseenseeenseenneean 95
Y Yo [V =T g T - L Y= =TSR 98
12. Trigonometria, logaritmo e exponencial; Fungdes... 100
13. Matrizes e determinantes.. 116
I CT=T o] o =] o - PPN 124
15, GEOMELIIA ANAIICA. 1o veteeterieeteet ettt ettt et ettt s bt et sh e e b e s ae e s bt e s b e es e e s b e e bt e st sheen bt e a s e s bt et e ehee b e eatenaeennenbeennenaean 135
T S - or- OO SOTSTOS OSSP PP PRTRPRN 140
17, ANGLISE COMDINATOIIA...ctiitiitieieeitet ettt ettt sb et s bt et s et e bt e b e s b e et e sae e b e e he e bt eab e s b e eas e she e b e eabenbeenbenbeensenbeennenaean 145
18, ProDabilidagde . ..o eeieeeeeeeeeee e e b e bt et e bt et eh e ekt e a et s bt e b e ehe et e bt e bt entenbeeanenhean 149
19, MatEMATICA fINANCEITG .eveeti ettt a et e bt e b e e ae e s bt et e sh e et e e st e b e e st e sa e easesbeeaseshe e bt eabesbeenbesaeenbesneennenanen 151

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-urucara-am-assistente-administrativo

INDICE

Informatica Basica

1. Nogoes de sistema operacional (Windows 10 ou superior). Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagées,
ArQUIVOS, PASTAS € PrOGIAMAS .e..virveertiruterterterieetesttestesttesteeutesteetesheesesssesseastesseeasesseessesheensesasesbeensesseensesseensesseenbesasesbesnsesaes

2. Email, Edigcdo de textos, planilhas, agenda e apresentagdes (google workspace), compartilhamento de arquivos (google
(Ve T4 < o T ol <) TP

3. Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e Intranet; Programas
de navegacdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome); Sitios de busca e pesquisa na Internet....

. GrUPOS 0B TISCUSSE0 .eeeuvrreeeireeerirreeeireeesireeesisreeesisseeasssesesssssssssssesssssseessssssssssssesssssesassesesassesesssssssssssessssssessssesessssesessssesesnnes
[2(Te LT Lol = LS TPRRSRRI

6. Seguranca da informacgdo: Procedimentos de seguranga; Nogdes de virus, worms e outras pragas virtuais; Aplicativos
para seguranca (antivirus, firewall, aNtiSPYWare E1C.)....uuiiiiiiiiiiie e e e e re e e e rae e e saree e srnreeesnreeeennes

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

1. Conceitos bAsiCoS de adMINISTIACA0 ..o.uuiiiiiiie ittt ettt e et e ertee st e st e e st b e e e st e e e abeeesbaeeessbaeessateeesasaeesssaeeenssaeesseeesssenenns

Nogdes das fungdes administrativas: planejamento, organizagao, diregdo € CONtrole......ccvvivcveeiiiieeiniieie e
3. Conhecimentos basicos de administragao de materiais: compra, estrutura da area, tipos de materiais e nogbes de gestdo

de estoque (recebimento, armazenagem, distribUiCa0 € INVENTATIOS).......ccviieriieiieeiieiee et re e seee e e sane e
O Y =Y L=y | I B R 1o o 0 1 RS PRRRRRTRR
5. Conhecimentos basicos do processo de compras N0 SErvigo PUDIICO.......ccvieiiiieiiieiie e
6. Conhecimentos basicos de 0rgameNnto PUDBIICO ...uuiiiiiiii ittt s e s s be e e s sbbe e e sbte e e sbeeesssbaeesnnes
7. Tipos e redagdao de documentos oficiais: oficio, memorando, exposi¢cdao de motivos, mensagem, ata, parecer, atestado,

acordo, alvard, circular, contrato, convénio, convite, declaragdo, despacho, edital, convocagdo, portaria, peticdo,
memorial, resolucdo, requerimento, procuragdo, entre outros. Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
(Aprovado pela Portaria n2 91, de 04 de dezembro de 2002 — Casa CiVil).....coocueerieriieriieeie et

8. Conhecimentos basicos de documentagdo e arquivo: conceito, importancia, natureza, finalidade, caracteristicas, fases
do processo de documentacdo e classificagdo. Recebimento, encaminhamento e sistemas e métodos de arquivamento
de documentos oficiais €m 0rganizagies PUDBIICAS .....cciciiiiiiiie ittt e e st e e e s be e e sebaee e sbeeeesabeeesnseeans

9. Atendimento ao publico: recepgdo, orientagdo € eNCaminhameENTOS .......ccivviieiiiiieeiiiee e s e e sbe e e e
10. Nogbes basicas de computador, principais componentes de um PC e periféricos (visdo do USUArio)......ccccevueevreecveenreennee.
11. Sistema Operacional Microsoft Windows XP, 7 € 8 OU SUPEIION ......uiiiiiiieiiieeeeiieeesieeeeeiteeesieeeesteeeessseesssseessssassssssesssnsees
12. Conceitos e utilizagdo do Microsoft Word 2003 € 2007 OU SUPETION .....uueeeiieeeiireeeeiuieeestreessseeessseeesssssessssseesssssesssssesessssnes

13. Conceitos e utilizagdo do Microsoft Excel 2003 € 2007 OU SUPEIION ......uueeeicireeiiieeeeirreeeiereeesereesssseeessseeeesssessssseessssssssssnes

14. Conceitos e utilizagdo do Microsoft Power Point.........cccccoveeicveeiivnen.
15. Conceitos e utilizagdo do Microsoft Internet Explorer e Mozila Firefox..
16. Conceitos basicos de Correio Eletronico/OULIOOK EXPIESS .....c.iciiiecieiiieeitieeiteeeteeiteeeeeesteeeeteesaeeesteesbeesseeesseesssseseesnseensenan
17. Conceitos basicos de backup e seguranga da INfOrmMaga0o .......ceiiciiiiiiiie i e e e et e e s erae e e s raeeean

18. NogOes basicas sobre Virus € SOftWare de antiVITUS..........eiiiciiie ittt e e sre e e rre e e e rar e e s e aeeeserseeesraeeesnraeeeas

161

182

187
192
194

196

205
210

218
241
285
286

2901

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-urucara-am-assistente-administrativo

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTO. COMPREENSAO E INTER-
PRETACAO DE TEXTOS DE GENEROS VARIADOS

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
interligadas, mas que apresentam diferencas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em
contextos de provas e concursos publicos.

texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetido
gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
que estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de
absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a
compreensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta
claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em
que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagdo envolve a leitura das

entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo para
compreender o que ndo estd diretamente expresso no texto.

Essa habilidade requer do leitor uma anadlise mais profunda,
considerando fatores como contexto, inten¢Ges do autor,
experiéncias pessoais e conhecimentos prévios. A interpretacao é
a construgdo de significados que vao além das palavras literais, e
isso pode envolver deduzir informagdes nao explicitas, perceber
ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a

interpretacao permite deduzir que Jorge provavelmente parou
de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo
estd diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicacGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que estd
no texto, enquanto a interpretacdo é a habilidade de extrair do

texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a
compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo

exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as inten¢Ges do autor.
Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o
sucesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba

identificar informagOes explicitas e, em outras ocasides,

- que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais

profundos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, é fundamental
entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser
empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo
ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leitura e a
interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem

Compreens3o refere-se & habilidade de entender o que o = ue costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa:

. a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a linguagem mista

(ou hibrida).

> Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas interacdes humanas. E por
meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
pensamentos e informagdes.

Exemplos:
= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

= Quando um autor escreve um poema, um romance ou uma
carta, ele estd utilizando a linguagem verbal para transmitir
sua mensagem.

Na interpretacdo de textos, a linguagem verbal é a que
oferece o conteudo explicito para compreensdo e analise.
Portanto, ao se deparar com um texto em uma prova, é a partir
da linguagem verbal que se comega o processo de interpretagdo,
analisando as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do
discurso.

> Linguagem Nao-Verbal

A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem
o0 uso de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como
imagens, cores, simbolos, gestos, expressdes faciais e sinais, para
transmitir mensagens e informagdes. Esse tipo de linguagem é
extremamente importante em nosso cotidiano, ja que muitas
vezes as imagens ou os gestos conseguem expressar significados
que palavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.

Exemplos:
* Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.

= As expressGes faciais e gestos durante uma conversa ou
em um filme.

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.
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= Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de
palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem nao-verbal
exige do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
ndo estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta
uma charge ou uma propaganda, sera necessario interpretar os
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

» Linguagem Mista (ou Hibrida)
A linguagem mista é a combina¢do da linguagem verbal
e da linguagem nao-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras
guanto imagens para se comunicar. Esse tipo de linguagem
é amplamente utilizado em nosso dia a dia, pois permite a
transmissdo de mensagens de forma mais completa, ja que se
vale das caracteristicas de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdérias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem nao-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histéria.

= Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

= As apresentacdes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

Alinguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar
informagdes provenientes de diferentes fontes para construir
o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo, é
comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e n3o-verbal para interpretar corretamente
o contetdo.

» Importancia da Compreensao dos Tipos de Linguagem

Entender os tipos de linguagem ¢é crucial para uma
interpretacdo de textos eficaz, pois permite que o leitor
reconhega como as mensagens sdo construidas e transmitidas.
Em textos que utilizam apenas a linguagem verbal, a atengdo
deve estar voltada para o que esta sendo dito e como as ideias
sdo organizadas. Ja em textos que empregam a linguagem nao-
verbal ou mista, o leitor deve ser capaz de identificar e interpretar
simbolos, imagens e outros elementos visuais, integrando-os ao
conteudo verbal para chegar a uma interpretagdao completa.

Desenvolver a habilidade de identificar e interpretar os
diferentes tipos de linguagem contribui para uma leitura mais
critica e aprofundada, algo essencial em provas que avaliam
a competéncia em Lingua Portuguesa. Essa habilidade é
um diferencial importante para a compreensdo do que esta
explicitamente escrito e para a interpretacdo das nuances que a
linguagem ndo-verbal ou mista pode adicionar ao texto.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS H

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e produgdo de textos em diversas situagdes
comunicativas, sendo umtema recorrente em provas de concursos
publicos. Ao compreender esses conceitos, o candidato adquire
a capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes
textos que encontrard, além de aprimorar sua habilidade de
redigir conforme as exigéncias de cada situagdo.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
gue caracterizam a forma como o contelido é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. J& os géneros textuais sdo as variadas manifestagGes
desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e
ao meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de
opinido, entre outros.

Tipos TEXTUAIS: DEFINIGAO E CARACTERISTICAS
GERAIS

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagdo que
orientam a maneira como um texto é construido, determinando
sua fung¢do comunicativa e as estratégias linguisticas empregadas
em sua elaboracdo. Esses tipos sdo considerados padrdes
relativamente estaveis que definem a forma e o propdsito do
texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem sera
apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem
com frequéncia em questdes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensao da estrutura e organizagao
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertativo-
argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais
possui caracteristicas préprias que influenciam a maneira como
o texto é organizado, e a identificacdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretagdo e produgdo de textos de acordo
com as demandas especificas de cada contexto.

» Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem
detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situagao ou sentimento. O
objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experimente
0 que esta sendo descrito, utilizando recursos linguisticos que
enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

» Caracteristicas principais:
= Uso frequente de adjetivos, locugdes adjetivas e oragdes
adjetivas para caracterizar o objeto descrito.
= A descri¢do pode ser objetiva, quando o autor busca apre-
sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando
ha a inclusdo de impressoes e sentimentos pessoais.

= O texto é marcado por uma estrutura estatica, sem pro-
gressdo temporal.

Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios
classificados, cardapios, biografias, manuais e relatos de viagem.
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RACIOCINIO LOGICOE

MATEMATICA

PROPOSIGCAO E TABELA VERDADE. PROPOSIGCOES E CO-
NECTIVOS; OPERACOES LOGICAS SOBRE PROPOSICOES;
TABELAS VERDADE DE PROPOSICOES COMPOSTAS; TAU-
TOLOGIAS E CONTRADICOES; EQUIVALENCIA LOGICA
E IMPLICACAO LOGICA; ALGEBRA DAS PROPOSICOES.
SENTENGCAS ABERTAS; OPERACOES LOGICAS SOBRE
SENTENGAS ABERTAS

Uma proposi¢do é um conjunto de palavras ou simbolos que
expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo

um juizo sobre algo. Uma proposicdao afirma fatos ou ideias
gue podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o
ponto central do estudo légico, onde analisamos e manipulamos
proposicOes para extrair conclusdes.

VALORES LOGICOS

Os valores légicos possiveis para uma proposi¢do sdo:

= Verdadeiro (V), caso a proposicdo seja verdadeira.

= Falso (F), caso a proposigdo seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposigdo seja considerada uma
declaragdo monovalente, pois admite apenas um valor légico:
verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores ldgicos seguem trés axiomas fundamentais:

* Principio da Identidade: uma proposi¢ao é idéntica a si 3

mesma. Em termos simples: p=p.
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposigdo em
qualquer contexto légico.

= Principio da Ndo Contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigdo.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposicdo é ou verda- ‘

deira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel. Ou seja:
“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V
ouF”

Exemplo: “Estd chovendo ou ndo esta chovendo” é sempre
verdadeiro, sem meio-termo.

CLASSIFICAGAO DAS PROPOSICOES

Para entender melhor as proposigdes, é util classifica-las em
dois tipos principais:

» Sentengas Abertas
Sao sentengas para as quais ndo se pode atribuir um valor

. ldégico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato
completo ou especifico. Sdo exemplos de sentengas abertas:

= Frases interrogativas: “Quando serd a prova?”
* Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
= Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”
* Frases sem sentido légico: “Esta frase é falsa.”

» Sentengas Fechadas
Quando a proposigdo admite um Unico valor légico,
verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenga fechada.
Exemplos:
» Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4"
= Sentenga fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”

> Proposigoes Simples e Compostas
As proposigdes podem ainda ser classificadas em simples e

¢ compostas, dependendo da estrutura e do nimero de ideias que
i expressam:

Proposigbes Simples (ou Atomicas)

Sdo proposi¢des que ndo contém outras proposices como
parte integrante de si mesmas. S3o representadas por letras
minusculas, como p, q, 1, etc.

Exemplos:

= p: “Jodo é engenheiro.”

* q: “Maria é professora.”

Proposigoes Compostas (ou Moleculares)

Formadas pela combina¢do de duas ou mais proposi¢cdes
simples. Sdo representadas por letras maiusculas, como P, Q, R,
etc., e usam conectivos légicos para relacionar as proposicoes
simples.

Exemplo: P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

» Classificagdo de Frases
Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes
um valor ldgico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir
entre aquelas que podem ser usadas em raciocinios légicos e as
que ndo podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificagdes.
* “O céu é azul.” — Proposicdo logica (podemos dizer se é

verdadeiro ou falso).

* “Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (¢ uma

. pergunta, sem valor légico).

» “Jodo é alto.” — Proposigdo logica (podemos afirmar ou
negar).

= “Seja bem-vindo!” — N3do é proposicdo ldgica (é uma sau-
dacdo, sem valor légico).

=“2 + 2 = 4” - Sentenga fechada (podemos atribuir valor
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= “Ele é muito bom.” — Sentenca aberta (ndo se sabe quem é “ele” e o que significa “bom”).
= “Choveu ontem.” — Proposigdo logica (podemos dizer se é verdadeiro ou falso).

= “Esta frase é falsa.” — Ndo é proposic¢do ldgica (é um paradoxo, sem valor légico).

= “Abra a janela, por favor.” — Ndo é proposicdo légica (¢ uma instrugdo, sem valor ldgico).
= “O nimero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se sabe o valor de x)

Exemplo: (CESPE)

Na lista de frases apresentadas a seguir:

= “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
= A expressdo x +y € positiva.

* Ovalorde v4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
= O que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicGes;

(C) trés proposi¢oes;

(D) quatro proposigoes;

(E) todas sdo proposigoes.

Resolucdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposigdo logica.

(B) Nao sabemos os valores de x ey, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e n3o é uma
proposicdo ldgica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposi¢do légica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposic3o légica.

(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. N3o é uma proposicio légica.

Resposta: B.

CONECTIVOS LOGICOS

Para formar proposi¢6es compostas a partir de proposi¢des simples, utilizamos conectivos légicos. Esses conectivos estabelecem
relagGes entre as proposic¢des, criando novas sentengas com significados mais complexos. Sdo eles:

.. . Estrutura Exemplos
Operagao Conectivo At
Légica p q Resultado
Negacdo ~ou- Ndo p dol-r:)ij:gi" - ~p: "Hoje ndo é domingo"
Conjungdo A peq "Estudei" Psrsg\?;'?a p A q: "Estudei e passei na prova"
?rl]scjll:;f\?: % pouq "Vou ao cinema" | "Vou ao teatro" p v g: "Vou ao cinema ou vou ao teatro"
Disjunc¢do o 0u b ou "Ganhei na "Recebi uma p @ g: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma
Exclusiva poug loteria" heranga" heranga"
Condicional N Se pentdo q | "Esta chovendo” Levarei o ) p = g: "Se estd chovendo, Ielzntao levarei o
guarda-chuva guarda-chuva
psee W~ . S . - . .
Bicondicional o somente O nimero é O nimero é p <> g: "O numero é par se e somente se é
se q par" divisivel por 2" divisivel por 2"

Exemplo: (VUNESP)

Os conectivos ou operadores légicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da linguagem formal) utilizados para
conectar proposicGes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apresenta exemplos de conjuncgao,
negacao e implicacdo, respectivamente.
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INFORMATICA BASICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS 10 OU SUPERIOR). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIA-
MENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuracGes e documentos
recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagGes em paginas web e integra¢cdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

= Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Instalagdo do Windows
= Baixe a ferramenta de criagdo de midia no site da Microsoft.

= Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

= Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

= Nainstalagdo, selecione idioma e versdo, depois a parti¢do (formate se necessario).
= Crie um usudrio e siga os passos da configuragao inicial.

= Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar
O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.
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Menu Iniciar

Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

Botdo Expandir

Conta: apresenta opg¢Oes para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuragdes da conta é
possivel modificar as informag¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragdes.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

A administracdo é uma area fundamental em qualquer
organizacgdo, seja ela uma empresa, uma instituigdo publica, uma
ONG ou até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a
organizacdo, a diregdo e o controle de recursos para alcangar os
objetivos estabelecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos
dessa disciplina, compreendendo seus conceitos, caracteristicas
e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo,
onde sdo definidos os objetivos a serem alcangados e as
estratégias para atingi-los. Envolve prever as necessidades
futuras e elaborar planos de agdo para enfrentar os desafios.

2. Organizagdo: Refere-se a estruturagdo dos recursos

disponiveis, sejam eles humanos, financeiros, materiais ou :
tecnoldgicos. Envolve a divisdo de tarefas, a definicdo de :

responsabilidades e a criagdo de hierarquias claras.

3. Direg¢do: Consiste em orientar e motivar as pessoas para
que elas executem as atividades conforme planejado. Envolve
lideranga, comunicacdo eficaz e capacidade de influenciar o
comportamento dos colaboradores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde
sdo avaliados os resultados alcangados em relagdo aos objetivos

estabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar

desvios e tomar medidas corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administracdo sdo
aplicdveis a qualquer tipo de organizacdo, independentemente
do seu tamanho, natureza ou setor de atuacdo.

2. Interdisciplinaridade: A administragdo envolve

conhecimentos de diversas dreas, como economia, psicologia, :

sociologia, direito e tecnologia da informagao.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem

ser adaptadas as mudangas no ambiente externo e interno da
organizagao.

4. Complexidade: A administracdo lida com sistemas
complexos, onde as interagdes entre os diferentes elementos
podem gerar resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administracdo:

é garantir que a organizagao atinja seus objetivos de forma
eficiente e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administragdo busca utilizar os
recursos disponiveis da melhor maneira possivel, otimizando o
uso de tempo, dinheiro, pessoas e materiais.

CONCEITOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO H ‘

3. Adaptar-se as Mudangas: Em um mundo em constante
transformacdo, a administragdo deve ser capaz de se adaptar as
mudangas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas

© sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administragdo ndo se
limita apenas a alcancar metas de curto prazo, mas também
busca promover o desenvolvimento sustentavel da organizagdo
a longo prazo.

Emgeral, osfundamentos basicos de administracdo englobam

© conceitos como planejamento, organizagdo, diregdo e controle;
© caracteristicas

como universalidade, interdisciplinaridade,
flexibilidade e complexidade, e uma finalidade voltada para o
alcance de objetivos, maximizagdo de recursos, adaptagdo as
mudangas e promog¢dao do desenvolvimento organizacional.
Dominar esses fundamentos é essencial para o sucesso de
qualquer empreendimento.

> Introdugdo

A administragdo é uma ciéncia social aplicada que busca
otimizar o uso dos recursos disponiveis para alcangar objetivos
previamente definidos. Sua importdncia é inegavel tanto no
setor publico quanto no privado, pois todas as organizagdes,
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de
uma gestdo eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos
os conceitos basicos de administragdo e as caracteristicas
fundamentais das organizag¢des, explorando desde as definigdes
essenciais até as teorias que embasam a pratica administrativa.

A administracdo surgiu como uma resposta as necessidades
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala
crescente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial
e a complexidade das operagdes empresariais exigiram um
estudo mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo.
Desde entdo, a administragdo evoluiu, incorporando novos
conhecimentos e adaptando-se as mudangas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos basicos de administragdo é crucial
para qualquer profissional, independentemente de sua area de
atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento.
Além disso, conhecer os diferentes tipos de organizacGes e suas
peculiaridades ajuda a aplicar as melhores praticas de gestdo de
acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo

. abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria traz
1. Alcangar Objetivos: A principal finalidade da administragdo

contribuicGesvaliosas, ajudando aentender como as organizagdes
funcionam e como podem ser gerenciadas de forma mais eficaz.
Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisdo
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do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza a
interdependéncia e a interagdo com o ambiente externo, as
teorias administrativas fornecem um arcabouco tedrico robusto
para a pratica gerencial.

» Definigao de Administragao

A administracdo é uma disciplina que se ocupa do
planejamento, organizacdo, direcdo e controle dos recursos
organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas
de maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser
vista como a coordenagdo de atividades para atingir objetivos
comuns dentro de uma organizagao, seja ela publica ou privada,
lucrativa ou ndo lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administracdo

Para compreender plenamente a administragdo, é essencial

considerar alguns de seus aspectos fundamentais:
= Processo Administrativo: A administragdo é um processo
continuo e dindmico que envolve diversas atividades inter-
-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma
dessas fungdes desempenha um papel crucial no funciona-
mento das organizagoes.

= Recursos Organizacionais: Os recursos que a adminis-
tracdo gerencia podem ser divididos em quatro categorias
principais:

* Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluin-
do contratagdo, treinamento, desenvolvimento e motivagdo
dos colaboradores.

* Financeiros: Envolvem a administragdo de recursos
monetarios, incluindo orgamento, contabilidade e controle
financeiro.

= Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis,
como equipamentos, instalagées e matérias-primas.

= Informacionais: Envolvem a gestdo da informagdo, in-
cluindo a coleta, processamento e disseminacao de dados
relevantes para a tomada de decisdo.

= Eficiéncia e Eficacia: Dois conceitos centrais na administra-
¢do sdo eficiéncia e eficacia:

= Eficiéncia: Refere-se a capacidade de realizar tarefas de
maneira correta, utilizando os recursos disponiveis da me-
Ihor forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

= Eficacia: Refere-se a capacidade de atingir os objetivos e
metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

» Abordagens da Administra¢ao

A administragdo pode ser abordada de varias maneiras,
refletindo diferentes perspectivas e contextos:

= Administracdo Cientifica: Enfatiza a padronizacdo e a

otimizacdo dos processos de trabalho para aumentar a pro-

dutividade. Frederick Taylor é um dos principais expoentes

dessa abordagem, que se concentra na analise cientifica dos

métodos de trabalho.

= Administracdo Classica: Foca na estrutura organizacional e
nas fun¢des administrativas. Henri Fayol, um dos fundadores
dessa abordagem, propds 14 principios de administragdo,
como divisdo do trabalho, autoridade e responsabilidade,
disciplina, unidade de comando, entre outros.

= Administragao Comportamental: Concentra-se nos aspec-
tos humanos da administra¢do, destacando a importancia
da motivagdo, lideranga e comportamento organizacional.
Elton Mayo e a Experiéncia de Hawthorne sdo referéncias
importantes nessa abordagem.

= Administra¢do Contingencial: Argumenta que ndo existe
uma unica melhor maneira de administrar. As praticas de
gestdo devem ser adaptadas as circunstancias especificas de
cada organizagdo e ao seu ambiente externo.

= Administragdo por Objetivos (APO): Desenvolvida por
Peter Drucker, essa abordagem enfatiza a definicdo clara
de objetivos e a participagdo dos colaboradores na sua
formulagdo, visando alinhar os objetivos individuais com os
organizacionais.

» Importancia da Administracao

A administracdo é vital para o sucesso de qualquer
organizagdo. Uma administracdo eficaz contribui para o alcance
dos objetivos organizacionais, maximiza a utilizacdo dos
recursos disponiveis e responde adequadamente as mudancas
no ambiente externo. Além disso, promove um ambiente de
trabalho sauddvel, motivador e produtivo, essencial para a
satisfagdo e o desenvolvimento dos colaboradores.

Em suma, a administracdo é um campo multifacetado e
dindmico, essencial para o funcionamento eficiente e eficaz
das organizagbes. Compreender seus conceitos basicos é
fundamental para qualquer profissional que aspire a contribuir
de forma significativa para o sucesso organizacional.

» FungOes Administrativas

As fung¢des administrativas constituem o nucleo do processo
de administracdo, proporcionando a estrutura necessaria
para alcangar os objetivos organizacionais. Essas fungbes sdo
tradicionalmente divididas em quatro categorias principais:
planejamento, organizac¢do, dire¢do e controle.

Cada uma dessas fungées desempenha um papel crucial
na gestdo eficaz dos recursos e na garantia do sucesso da
organizagao.

» Planejamento

O planejamento é a fungdo inicial e essencial do
processo administrativo. Ele envolve a definicdo dos objetivos
organizacionais e a determinag¢do dos melhores caminhos para
alcanga-los. O planejamento proporciona diregdo e propdsito,
ajudando a prever e preparar-se para o futuro. Ele pode ser
subdividido em trés niveis:

= Planejamento Estratégico: Refere-se ao processo de

estabelecer metas de longo prazo e definir os meios para

alcangé-las. Envolve a analise do ambiente interno e externo

da organizagado, identificacdo de oportunidades e ameagas, e

formulagdo de estratégias para garantir a sustentabilidade e

crescimento organizacional.
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