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Auxiliar de Servicos Administrativos

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo, analise e interpretacéo de textos

Tipos e géneros textuais

Funcdes da linguagem

Figuras de linguagem

Coeséo textual e os sentidos construidos no texto

Fonética

Ortografia; Uso dos porqués

Pontuacao

Acentuagéao grafica

Estrutura e formacao de palavras; Derivagao e composicao
Classes gramaticais: substantivo, artigo, adjetivo, pronome, numeral, verbo,
advérbio, preposigcao, conjungao e interjeigao

Colocagao pronominal

Regéncia nominal e vverbal

Emprego do acento grave (crase)

Concordancia nominal e verbal

Aspectos sintaticos e seméanticos; Processos de coordenagao e subordinagao
(valores semanticos); Sentido conotativo e denotativo

Analise sintatica do periodo simples e composto

Sentido dos vocabulos no texto

Significagao das palavras; Sinbnimos, antdnimos, hipdnimos e hiperénimos
Questdes

Gabarito
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CONHECIMENTOS GERAIS

Atualidades nacionais e internacionais. Temas relevantes e atuais de diversas areas
divulgados na midia local, nacional e internacional. Acontecimentos recentes nas
areas de politica, economia, sociedade, educacgao, saude, segurancga, tecnologia,
energia, relacdes internacionais, meio ambiente, ciéncia, cultura e esporte

Aspectos gerais do Brasil. Organizacgao politica e administrativa. Poderes da
Republica. Economia brasileira e indicadores econémicos. Politicas publicas.
Questdes sociais contemporaneas. Desenvolvimento urbano e infraestrutura.
Diversidade cultural

Aspectos gerais de Santa Catarina. Organizagao politica e administrativa. Economia
catarinense. Caracteristicas sociais, culturais e regionais

Aspectos gerais de Blumenau. Organizagao politico-administrativa. Aspectos
histéricos. Economia local. Caracteristicas sociais e culturais

Meio ambiente e sustentabilidade. Questdes ambientais contemporaneas. Mudangas
climaticas. Desenvolvimento sustentavel. Politicas ambientais. Recursos naturais.
Desastres ambientais

Ciéncia, tecnologia e inovagao. Descobertas e inovagdes cientificas e tecnoldgicas.
Transformacao digital. Impactos da tecnologia na sociedade

Saude publica. Sistema de saude brasileiro. Politicas de saude. Epidemias e
endemias. Vigilancia sanitaria

Educacao. Sistema educacional brasileiro. Politicas educacionais. Desafios da
educacao

Economia. Economia nacional e internacional. Indicadores econdmicos. Mercado de
trabalho

Direitos e cidadania. Direitos fundamentais. Direitos humanos. Legislagao social.
Cidadania e participagao popular
Segurancga publica. Questdes de segurancga. Violéncia. Politicas de seguranga

Sociedade e cultura. Transformagoées sociais. Movimentos sociais. Diversidade.
Manifestagies CUIUIAIS. ............uu e eaaeaaaeeaeenaees

Comunicacao e midia

Relagdes internacionais. Politica externa brasileira. Conflitos internacionais.
Organizacgdes internacionais. Blocos econdmicos

Estatuto e Regimento da FURB Decreto Municipal n® 9.199/2010
Resolugdo FURB n° 129/2001

Questdes

Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Numeros inteiros e racionais (na forma decimal e fracionaria): operacbes (adicao,
subtracao, multiplicacao, divisdo, potenciacao)

Expressdes numéricas

Numeros e grandezas proporcionais: razées e proporgoes

Divisdo em partes proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Principios de contagem e probabilidade

Operagbes com conjuntos

Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie, volume, capacidade e

Interpretacéo de graficos e tabelas
Média aritmética simples e ponderada
Resolucgéo de situagdes problema
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administragdo Publica; Principios da Administragdo Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

Probidade administrativa

Organizagao administrativa: administracao direta e indireta
Servidores publicos: direitos e deveres basicos

Protocolo e tramitacdo de documentos

Recebimento, registro, distribuigcdo e tramitacao de documentos; Sistemas de
protocolo: manual e eletrénico

Controle de prazos

Organizagéo e arquivamento de documentos; Métodos de arquivamento: alfabético,
numeérico, geografico; Cuidados com documentos

Atendimento ao publico; Técnicas de atendimento: presencial, telefénico e digital
Postura profissional

Cordialidade e empatia

Comunicacgao clara e objetiva; Encaminhamentos; Registro de atendimentos
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Rotinas administrativas basicas; Organizagcao do ambiente de trabalho; Controle
de agenda e compromissos; Gestao de correspondéncias e malotes; Controle de
entrada e saida de documentos

Uso de equipamentos de escritério: computador, impressora, scanner, telefone, fax...
Organizacao de arquivos fisicos e digitais

Apoio administrativo

Preparagéo de salas para reunides; Organizagado de eventos simples

Controle de materiais de consumo e expediente; Solicitacdo de materiais; Controle
de patrimonio e materiais; Recebimento e conferéncia de materiais; Organizagao
de almoxarifado; Controle de estoque basico; Distribuicdo de materiais; Registro de
movimentagao; Organizagédo de almoxarifado

Conservacgao de equipamentos e mobiliario
Limpeza e organizagao de espagos administrativos
Documentacéao e correspondéncias simples

Elaboracdo de documentos administrativos basicos: memorandos, oficios, atas
simples, recibos, declaragdes; Formatacdo de documentos

Preenchimento de formularios

Conferéncia de dados
Noc¢des de segurancga da informacgao; Cuidados com documentos sigilosos
Protecao de dados pessoais: no¢des da Lei n® 13.709/2018 (LGPD)

Senhas e acessos

Cuidados com informacgdes confidenciais

Nocdes basicas de legislagao

Lei de Acesso a Informacao (Lei n® 12.527/2011): conceitos basicos, transparéncia....
Sigilo profissional

Conservagao de bens publicos ; Uso adequado de bens publicos

Conhecimentos pertinentes a area de atuacao

Relagdes humanas no trabalho e ética profissional no servigo publico

Questdes

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 relacbes semanticas € uma competéncia imprescindi-
vel no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacdo 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 nao se
sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo 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 n&o
costumam conceder espaco para divagacdes 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 suposigcdes vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o0 raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacéo de texto assertiva depende de inumeros 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 nao foram observados previamente.

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

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, 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 exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

» Diferenga entre compreensao e interpretagao

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 interpretacao 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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Conhecimentos Gerais

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o pais se preocupam, a de
atualidades tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica, lingua portuguesa,
biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado que outras que
nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos
conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus acon-
tecimentos, eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve ser
visto como irrelevante no estudo para concursos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de
interesse publico, mas podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou eco-
ndémico, sejam eles sobre musica, arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as
guestdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e selecionarem os melhores prepara-
dos nao apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atuali-
dades em concursos sdo sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé na televisdo ou
ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia
nacional e internacional em pauta € o caminho, pois sao debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, € separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informagdes que
recebemos diariamente, é preciso filtrar com sabedoria o0 que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes,
os meios de comunicacéao (TV, internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para trans-
mitirem outros tipos de informagéo, como fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
que nao devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os interesses pessoais
em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas séo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo intermi-
navel e ininterrupto de informacgdes veiculados impede que saibamos de fato como estudar. Apostilas e livros
de concursos impressos também se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades € uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacéao esta cada vez mais virtual e tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet
e as compartilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material
de atualidades de mais diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdigdo etc.) na “Area do Cliente”.

La, o concurseiro encontrara um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor
aproveitamento. Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de ime-
diato através dos veiculos de comunicacgao virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao fluida
e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.
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Raciocinio Légico

PROBLEMAS GEOMETRICOS, ARITMETICOS E MATRICIAIS

Aritmética, geometria e matrizes sado ferramentas essenciais para resolver problemas de raciocinio légico.
Aqui, esses conceitos serdo abordados de forma simples e direta, apenas no nivel necessario para facilitar a
resolucédo de questdes, sem aprofundamento teérico. Com esses fundamentos, sera possivel interpretar e re-
solver problemas légicos de maneira rapida e pratica.

» Aritmética

A aritmética é a base de muitos calculos e envolve operag¢des fundamentais, como adi¢do, subtracao, multi-
plicacéo e divisdo. No contexto do raciocinio 16gico, conceitos aritméticos como pares, impares, numeros primos,
MMC, MDC e média sao frequentemente aplicados para resolver problemas e identificar padroes numéricos.

Nameros Pares e impares

* Niumeros pares: sdo aqueles que, ao serem divididos por 2, resultam em um resto igual a zero. Em geral,
qualquer numero que termina em 0, 2, 4, 6 ou 8 sera par.

= Niumeros impares: sdo aqueles que, ao serem divididos por 2, deixam um resto igual a 1. Em geral, qual-
quer numero que terminaem 1, 3, 5, 7 ou 9 sera impar.

Exemplos:

* O nimero 10 é par porque 10 + 2 =5 com resto 0.

* O numero 7 é impar porque 7 + 2 = 3 com resto 1.

* O nimero 752 ¢é par pois seu ultimo algarismo ¢é 2.

» O numero 35791 é impar pois seu ultimo algarismo é 1

* O numero 1189784356 € par pois seu ultimo algarismo é 6.

NUmeros primos

Os numeros primos sao aqueles que possuem exatamente dois divisores: o nimero 1 e ele mesmo. Em
outras palavras, um numero primo nao pode ser dividido de forma exata por nenhum outro nimero além de 1
e dele proprio.

O nuamero 1 possui apenas um divisor — ele mesmo — e, portanto, ndo atende a essa condigdo. Assim, o
menor numero primo é o 2, que é o Unico numero primo par, pois todos os outros numeros pares sao divisiveis
por 2 e, portanto, possuem mais de dois divisores.

Exemplos de numeros primos: 2, 3, 5, 7, 11, 13, 17, 19, 23, 29, 31, 37, 41, 43, 47, 53, 59, 61, 67, 71, 73, 79,
83, 89, 97, 101

Minimo Multiplo Comum (MMC)

MMC é o menor niumero que é multiplo comum de dois ou mais numeros.
Passos para o calculo do MMC:

» Decomponha cada nimero em fatores primos.

= Multiplique os fatores comuns e ndo comuns de maior expoente.
Exemplo: Encontrar o MMC entre 8 e 242.

Primeiro realizamos a decomposi¢ao em fatores primos:
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Conhecimentos Especificos

DEFINIGAO E IMPORTANCIA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A administracao publica € o conjunto de 6rgaos, entidades e agentes que, de forma direta ou indireta, atuam
na execugao das politicas publicas e na prestacao de servigos publicos a sociedade. Sua atuagao esta funda-
mentada na legislacao vigente e em principios constitucionais, visando garantir a efetividade dos direitos e o
bem-estar da populacgéo.

A administragdo publica desempenha um papel crucial na organizagdo do Estado e no atendimento as
necessidades dos cidadaos. Ela abrange diversas atividades, desde a elaboragcédo de politicas publicas até
a sua implementacgao e fiscalizacdo. E por meio da administracdo publica que o Estado exerce suas fungdes
essenciais, como educagéao, saude, seguranca, infraestrutura, entre outras. Portanto, compreender seu funcio-
namento é fundamental para aqueles que almejam uma carreira no servigo publico, especialmente no cargo de
Auxiliar Técnico Administrativo.

A administracdo publica é dividida em administracido direta e indireta. A administragdo direta é composta
por 6rgdos que integram a estrutura do Poder Executivo, como ministérios, secretarias e suas respectivas
unidades. Ja a administracdo indireta inclui entidades com personalidade juridica propria, como autarquias,
fundacgdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista. Cada uma dessas entidades possui
caracteristicas e fungdes especificas que contribuem para a eficiéncia e a eficacia da gestao publica.

Os principios da administragao publica sao norteadores das atividades dos agentes publicos e estéo previs-
tos na Constituicao Federal. Entre eles, destacam-se os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conhecidos pelo acronimo LIMPE. Esses principios asseguram que a administragcao
publica atue de forma transparente, ética e eficaz, sempre em prol do interesse publico.

Os agentes publicos, que podem ser servidores estatutarios, empregados publicos ou agentes tempora-
rios, sdo responsaveis pela execugao das atividades administrativas. Eles devem atuar com responsabilidade,
observando os direitos e deveres inerentes ao cargo que ocupam. O processo administrativo, por sua vez, € o
instrumento pelo qual a administragao publica exerce suas fun¢des, garantindo o contraditorio e a ampla defesa
aos administrados.

Neste contexto, o estudo das nogdes basicas sobre o funcionamento da administragdo publica é essencial
para quem deseja ingressar no servigo publico. O conhecimento sobre a estrutura, os principios, as atividades,
0s agentes publicos e o processo administrativo proporciona uma base sélida para o desempenho das fungdes
de um Auxiliar Técnico Administrativo, contribuindo para uma gestao publica mais eficiente e efetiva.

ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A administragdo publica brasileira é organizada de forma a garantir a eficiéncia e a eficacia na execug¢ao
das politicas publicas. Essa estrutura é dividida em administracao direta e indireta, cada uma com suas carac-
teristicas e funcdes especificas.

Administracao Direta

A administragdo direta € composta por érgdos que integram a estrutura do Poder Executivo, incluindo mi-
nistérios, secretarias estaduais e municipais, e suas respectivas unidades administrativas. Estes 6rgdos néo
possuem personalidade juridica prépria e suas competéncias sdo determinadas pela lei que os cria. A adminis-
tracao direta é responsavel pela formulagao, coordenagao e execucao das politicas publicas em diversas areas,
como saude, educacgao, seguranga, infraestrutura, entre outras.
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