Maxi

\/| educa

GASCAVEL-PR

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASCAVEL - PARANA

AGENTE
ADMINISTRATIVO

@ APOSTILA
COMPLETA

‘ ) MATERIAL PARA
) DOWNLOAD

TEORIA E

QUESTOES

EDITAL DE ABERTURA
N.°277/2025


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-cascavel-pr-agente-administrativo

AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo € apendas 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 é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

x Conteudo totalmente alinhado ao edital

b 4 . 5w .
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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Prefeitura de Cascavel-PR
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Analise e interpretacdo de texto (compreensao global; ponto de vista do autor; ideias
centrais desenvolvidas em cada paragrafo, inferéncias)

Comunicacao

Linguagem

Variag@es linguisticas

Géneros e Tipologias textuais

Elementos de coeséao e coeréncia textual

Ortografia Oficial. Uso dos porqués

Acentuagéao grafica

Letra e fonema, silaba, encontros vocélicos e consonantais, digrafos
Emprego das classes de palavras

Semantica (sinbnimos e antdnimos, significacdo das palavras, sentido conotativo e
denotativo)

Funcgdes sintaticas

Concordancias nominal e verbal

Pontuacéo

Literatura Brasileira: prosa e poesia, autores e obras
Figuras de linguagem

Questbes

Gabarito

MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

As quatro operagdes fundamentais

Comparagodes, arredondamentos, aproximacdes e estimativas

Célculo algébrico

Equacgdes: de 1° e 2° graus com uma ou duas incognitas, sistemas de equagdes de

Calculos envolvendo monémios, polindmios e produtos notaveis
Conjuntos numéricos: niUmeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Multiplos e divisores de um nimero natural, MMC e MDC

Intervalos numéricos

Potenciacao, radiciacdo e fatoracdo

Operacgdes entre conjuntos: unido, interse¢ao, diferenca e complementar
Funcgdes - constantes, afim, crescentes e decrescentes; Graficos de fungdes

Unidades de medida: comprimento, capacidade, massa, tempo e volume; Conversao
de moedas e medidas

Geometria plana - Angulos opostos pelo vértice, formados por retas paralelas e
uma transversal, complementares e suplementares, bissetriz; Perpendicularidade,
concorréncia e paralelismo entre retas; Teoremas de Tales; Comprimento da
circunferéncia; Calculo de area: triangulos, retangulos e circulos; medidas de
superficies

Geometria espacial - Sélidos geométricos; Calculo de volume: prismas reto-
retangulares, cilindro

Geometria Analitica - Plano cartesiano, coordenadas no plano cartesiano, simetria no
plano cartesiano, orientacéo no plano, no espaco e no tempo

Nocdes de direcdo: norte, sul, leste e oeste, esquerda e direita, para cima e para

Estatistica — média, moda e mediana; Dados, tabelas, graficos e suas interpretagcbes 99
Sequéncia de numeros, figuras e letras; Sequéncias légicas

Probabilidade - certeza e impossibilidade, fenébmenos aleatdrios, espaco amostral
e evento; Eventos dependentes e independentes; Probabilidades da unido e
intersecdo

Grandezas direta e inversamente proporcionais; Raz&o e proporcao

Regra de trés simples e composta

Matematica financeira - Sistema monetario brasileiro

Porcentagem

Juros simples

Resolucéo de problemas

Questbes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos de informatica
Hardware de entrada e saida. Software
Seguranca de Dados

Ambientes Operacionais: Windows 10 e 11 e Linux Ubuntu. Atalhos de Teclado.
Gerenciamento de Arquivos
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Processador de texto (Pacote 2016)

Planilhas eletrénicas (Excel 2016)

Navegadores de Internet. busca e pesquisa na Web

Armazenamento externo

Ferramentas de gerenciamento e compartilhamento de arquivos em nuvem (Google

E-mails: outlook, gmail, Webmail (Zimbra)

Inteligéncia artificial e ferramentas generativas de texto (ChatGPT, Copilot, Gemini)...
Questbes

Gabarito

LEGISLAGAO GERAL

Lei n° 2215/1991 (dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Municipais da Administracdo direta e indireta e Camara Municipal de Cascavel) e
suas alteracdes e atualizagbes

Constituicao Federal: Titulo | — Dos Principios Fundamentais (Art. 1° ao 4°), Titulo Il
— Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Art. 5° ao 17), Titulo lll — Da Organizagao
do Estado (Art. 18 e 19; Art. 29 e 30; Art. 37 ao 41), Titulo IV - Da Organizagao dos
poderes (Art. 44 ao 75)

Lein.° 8.429/1992 e Lei n°® 14.230/21 - Lei de Improbidade Administrativa

Lei n.° 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacdes

Lei n.° 10.048/2000 - Da prioridade de atendimento as pessoas

Lei n.° 8.069/1990 — Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA (Disposicoes
Preliminares e Direitos Fundamentais

Lei n.° 4.657/1942 — Lei de Introdugéo as normas do Direito Brasileiro — LINDB (Art.
20 ao 30)

Lei n.° 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢cao de Dados Pessoais — LGPD (Capitulo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Organizacdes: natureza, desenvolvimento, cultura e estrutura
Funcdes da Administracdo: planejamento, organizacdo, dire¢do e controle
Processo de comunicacdo

Administracdo de pessoas: recrutamento, sele¢éo, treinamento, desenvolvimento,
motivacao, lideranca, delegacéo, cargos e salarios

Gestao da qualidade
Planejamento e nivel organizacional: estratégico, tatico e operacional
O ambiente e as organizacdes
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Administragdo Financeira e orgamentaria: decisdes de investimento, decisdes de
financiamento, orcamento

Analise de projetos

NocOes de administragdo publica; Principios fundamentais da administracdo publica .
Poderes e deveres do administrador publico

Improbidade administrativa

Servidores publicos

Responsabilidade civil da administracéo publica

Controle da administracdo publica; Tipos e formas de controle

Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e
invalidacdo, anulacéo, revogacao e efeitos

Orcamento publico
Processo legislativo
Questbes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao co-
nectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relacfes seménticas é uma competéncia imprescindi-
vel no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. No entanto, Quando n&o
se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando nao s6 o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

» Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos néo
costumam conceder espago para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental que nao
se criem suposigdes vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretacéo

A prética da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do contetdo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias j& citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atengao é um exercicio que deve ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de
nds leitores proficientes.

» Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreenséao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretacdo vai além, relacionando as ideias do texto com a re-
alidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.
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Matematica/Raciocinio Logico

As operagdes basicas da matematica sao a fundagao sobre a qual todo o conhecimento matematico é cons-
truido. Elas formam a base dos calculos e sdo essenciais para a compreensao de conceitos mais avancados.

A seguir, abordaremos as operagodes de adigao, subtragdo, multiplicagao e divisdo, explorando suas definicoes
e propriedades.

Adicéo (+)
A adicao é a operacao que determina um numero para representar a jungao de quantidades.
Exemplo: 2+3=5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, e o nimero 5 é a soma.

Propriedades da Adicao:

» Propriedade Comutativa: A ordem dos numeros néo altera o resultado.
atb=b+a

Exemplo: 1+2=2+1

» Propriedade Associativa: A maneira como 0s numeros sdo agrupados nao altera o resultado.
(@a+b)+c=a+(b+c)

Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)

» Elemento Neutro: O zero € o elemento neutro da adi¢cdo, pois qualquer niumero somado a zero re-
sulta no proprio numero.

a+0=a=0+a

Exemplo: 0 +3 =3

» Fechamento: A soma de dois nimeros naturais € sempre um nimero natural.
a+b é um ndmero natural
Subtracéo (-)
A subtracdo é a operagéo que determina um numero para representar a diminuicdo de quantidades.
Exemplo: 5-4=1

Propriedades da Subtracéo:

» Propriedade Ndo Comutativa: A ordem dos numeros altera o resultado.
a—b#b—a
Exemplo:5-2+2-5

Propriedade N&do Associativa: A maneira como 0s numeros séo agrupados altera o resultado.
(a—b)—c # a—(b—c)
Exemplo: (6-4)-1+6-(4-1)
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Noc¢des de Informatica

A informética, ou ciéncia da computacédo, € a area dedicada ao processamento automatico da informacao
por meio de sistemas computacionais. Seu home, derivado da fusdo das palavras “informacéo” e “automética”,
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma
eficiente e precisa.

A evolucgao da informatica comegou com dispositivos de calculo simples, como o dbaco, e avangou significa-
tivamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras
mecéanicas. Ja no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos computadores
modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma
maquina, tornando-se a primeira programadora da historia.

No século 20, a informatica passou por transformacgdes revolucionarias. Surgiram os primeiros computado-
res eletrénicos, como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em grande velocidade. A invencao do
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos, e, com a
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até
sistemas avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagéo, impulsionando mudangas
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

Fundamentos de Informéatica

= Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informagdes. Os com-
putadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoaria, dis-
co rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

= Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

= Sistema Operacional: &€ um software fundamental que controla o funcionamento do computador e forne-
ce uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

= Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

= Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macbes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de meméria,
entre outros.

» Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicagio entre computadores e dispositi-
vos, permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

= Seguranca da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

= Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto por
uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoaria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

= Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas séo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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@ Legislacéo Geral
)

LEI N°2215/1991

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DA ADMI-
NISTRACAO DIRETA E INDIRETA E CAMARA MUNICIPAL DE CASCAVEL.

A Céamara Municipal de Cascavel, Estado do Parana, aprovou e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte
lei:

TITULO |

CAPITULO UNICO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Cascavel, Estado
do Parana, em cumprimento ao disposto no Art. 39, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e, disci-
plina sua vida funcional junto a administracao.

Art. 2° E de natureza estatutaria o Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais, da administragéo
direta e indireta, e, da Camara Municipal de Cascavel.

Art. 3° Os Servidores Publicos Municipais, da administragao direta e indireta, e, da Camara Municipal de
Cascavel, ficam vinculados e contribuirdo para o Instituto Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de
Cascavel - |.P.M.C. - regido por estatuto proprio, na forma prevista em Lei.

Art. 4° Para efeitos deste Estatuto:
§ 1° Servidor publico municipal, é a Pessoa legalmente investida em cargo publico;
§ 2° Cargo é um conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades cometidas a uma pessoa;

§ 3° Quadro de pessoal, € o conjunto de cargos que integram a estrutura administrativa funcional da Prefei-
tura Municipal;

§ 4° Classe, € o numero indicativo da posi¢ao do cargo, na escala basica do vencimento;

§ 5° Nivel, é a letra indicativa valor progressivo de cada classe;

§ 6° Padrao, é o conjunto de classe e nivel indicativo do vencimento do servidor.

Art. 5° O cargo publico, é criado por Lei, com denominacao prépria, numero de vagas e vencimentos certos.

Paragrafo Unico - Os cargos de que trata a presente Lei, sdo providos em carater efetivo, mediante con-
curso publico municipal e/ou em comissao, de livre nomeacgao e exoneragdo do Senhor Prefeito Municipal e,
quando for o caso, do Presidente da Camara Municipal de Cascavel.

Art. 6° Somente os cargos de provimento efetivo poderdo estar dispostos em carreira, considerando se
como isolados todos os cargos de provimento em comissao.

Paragrafo Unico - A Lei podera separar os cargos de provimento efetivo em grupos ocupacionais diversos.

Art. 7° O quadro dos servidores publicos municipais, é formado pelo conjunto dos que ocupam os cargos
de provimento efetivo e em comissao, bem como, os empregados estabilizados pela Consolida¢géo das Leis do
Trabalho - C.L.T.

Paragrafo Unico - Os servidores publicos municipais, ndo concursados, contemplados com estabilidade
constitucional (Artigo 19 e § 1°, ADCT), ficam em cargos em extingao.
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Conhecimentos Especificos

As organizagfes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interati-
VOs, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sen-
tido, os elementos interativos da organizacdo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.

As organizacdes podem ser formais e informais.

» Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado obijetivo. Ela é representada por um organograma composto por 6rgaos, cargos e relagdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrbes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢gdes Formais
S&o instituidas pela vontade humana;
Séo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);
Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);
Sé&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificacbes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia
formal e impessoal.

» Informais

Visto as organizacdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizacao informal. As organizagbes informais definem-se como o conjunto de
interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

As organizac¢fes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando pre-
sentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacao pelos
membros da organizagéo formal.

Caracteristicas das Organizacdes Informais

S&o oriundas das relacfes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de determi-
nada organizacao;

Sua relagéo é de coesao ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;
Possuem colaborag&o espontanea, independente da autoridade formal;
Tém possibilidade de oposi¢cao a organizagao formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais ou
hierarquias;

Sao intangiveis (ndo visiveis);
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