SUMARID

GRAMADOTUR - RS
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Textos: leitura, compreensao e interpretacao de textos
Vocabulario: significado e substituicao contextual

Reorganizacéo da estrutura de oracdes e periodos do texto; relacéo entre classes
de palavras e fungodes sintaticas; sintaxe: fungdes sintaticas: sujeito, predicado,
objeto, complementos, modificadores; periodo simples e composto: relacoes de
coordenacéao e subordinagao; analise sintatica completa; organizagao sintatica
candnica e variagdes estilisticas

Mecanismos de coesdo e coeréncia textual
Tipos e géneros textuais

Fono-ortografia: relagdes entre fonemas e grafemas no portugués; estrutura, divisdo
e classificagao silabica; processos fonoldgicos

Morfossintaxe: classes de palavras: classificagcao e uso
Processos de formagao de palavras

Flexdo nominal: género, numero e grau; flexao verbal: pessoas, tempos, numero,
modos, vozes e aspectos

Concordancia nominal e verbal; correlagao entre concordancia, regéncia e retomada
Regéncia nominal e verbal

Emprego do sinal indicativo de crase

Colocagao pronominal

Semantica: sinonimia, antonimia, polissemia; homénimos e parénimos; denotacao e
conotacio

Figuras de linguagem (metafora, comparacao, metonimia, ironia, eufemismo,
hipérbole, personifiCaGao €1C.)........cuiiiiiiiiiiiie e 63

Efeitos de sentido em textos argumentativos, literarios e multimodais

Variagao linguistica: variedades regionais, sociais, histéricas e situacionais da lingua
portuguesa

Norma-padréo e usos sociais da lingua

Acentuacao grafica; sinais de pontuacgao; recursos graficos e estilisticos: aspas,
parénteses, travessao, negrito, italico; elementos notacionais da escrita: ortografia
oficial; regularidades e irregularidades ortograficas na producao textual
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MATEMATICA

Numeros e conjuntos: teoria dos conjuntos: operagdes, diagramas e subconjuntos ....
Sistemas de numeragao

Conjuntos numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais: operagoes e
propriedades. reta numérica, desigualdades e valor absoluto. ............cccccceeeiiiiiiieennn, 9

Expressdes numéricas

Divisibilidade, multiplos, divisores

Mdc e mmc

Fatoracao e produtos notaveis

Agrupamentos usuais (duzia, centena, milhar etc.). numerais multiplicativos
Notacao cientifica e ordens de grandeza

Razdes, proporcdes

Regra de trés

Porcentagem

Sequéncias, progressodes (pa, pg) e séries

Analise combinatdria

Algebra e fungdes: expressdes algébricas

Polinbmios. equacgdes polinomiais de grau superior

FracOes algébricas

Equagdes e inequagdes do 1° e 2° graus

Sistemas lineares: métodos algébricos, matrizes e determinantes

Fungdes: afim, quadratica, polinomiais, racionais, exponenciais, logaritmicas e
trigonométricas. logaritmos: propriedades, equacdes e aplicacdes. graficos e
transformacoées de funcdes

Geometria e medidas: geometria plana: poligonos, circunferéncia e circulo;
perimetro, area e angulos. relagdes métricas em tridngulos: semelhanga, teorema de
tales, teorema de pitagoras

Trigonometria basica: razbes trigonométricas, ciclo trigonomeétrico

Escalas, angulos e proporcionalidade

Geometria espacial: prismas, piramides, cilindros, cones e esferas; areas, volumes e
planificacdes

Geometria analitica: ponto, distancia, ponto médio, equagao da reta, circunferéncia,
parabola

Transformagdes geométricas: translagao, rotagao, reflexao

Unidades de medida e conversoes
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Matematica financeira: sistema monetario brasileiro. operacdes de compra e venda... 178

Juros simples e compostos. descontos, lucro, perda, taxas e equivaléncia de taxas.
inflacdo, amortizagdes, financiamentos e aplicacdes financeiras

Probabilidade e estatistica: representacao e analise de dados. variaveis estatisticas,
distribuicdo de frequéncia e intervalos de classe

Medidas de tendéncia central (média, moda, mediana) e de dispersao (amplitude,
variancia, desvio padrao)

Probabilidade simples, composta e condicional

Nocbes de distribuigdes binomial e normal

Raciocinio légico e resolucao de problemas: fundamentos de logica. estruturas
I6gicas: sequéncias, séries, padrbes, analogias, relagdes e classificagdes.
identificacao de padrbes e regularidades

Resolugdo de problemas matematicos em contextos diversos

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Direito constitucional: principios constitucionais da administragcao publica;

administrac&o publica: aspectos conceituais; estrutura e organizagao; poderes da
administrac&o publica; principios da administracéo publica
Direito administrativo: fundamentos: conceito, fontes e principios

Agentes publicos: espécies, poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e
fungao publicos; responsabilidade civil, criminal e administrativa

Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar;
poder de policia; uso e abuso do poder

Ato administrativo: conceitos, classificagao, espécies e formas; vicios, validade,
eficacia; atributos; extingdo, desfazimento e sanatéria; mérito, vinculagao e
discricionariedade

Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentagéo e controle; delegagéao:
concessao, permissao, autorizacao

Controle e responsabilizacdo da administragao: controle administrativo; controle
judicial; controle legislativo

Responsabilidade civil do estado
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Licitagbes e contratos administrativos: licitagdes: conceito, natureza juridica,

objeto e finalidade; principios basicos e correlatos; modalidades; obrigatoriedade,
dispensa e inexigibilidade; procedimento licitatério; anulagado, revogagao e recursos
administrativos; sang¢des e procedimento sancionatoério; crimes em licitacdes e
contratos administrativos; contrato administrativo: conceito, principais caracteristicas
e espécies; formalizagao, execugao e inexecugao; duragao, prorrogagao, renovagao
e extingao; revisao e rescisao; lei n® 14.133/2021 - lei de licitacbes e contratos
administrativos

Comunicacéo oficial e redacéo oficial: principios, caracteristicas, qualidades,
linguagem, padr&o oficio, uso de expressdes e vocabulos latinos; documentos
oficiais e expedientes administrativos: conceitos, tipos, apresentacéo e estrutura

Relagdes humanas no trabalho: comunicagao, relacionamento interpessoal,
comportamento individual e em grupo, normas de conduta no ambiente de trabalho,
trabalho em equipe e atendimento ao publico

Arquivologia: conceitos fundamentais, gerenciamento da informagéo, gestéo de
documentos, arquivos correntes, intermediarios e permanentes, protocolos, avaliagao
de documentos, tipos de documentos e suportes fisicos

Administracao de recursos materiais: classificagdo de materiais, gestao de
estoque, compras (modalidades, cadastro de fornecedores, entrada e conferéncia),
armazenagem (critérios e técnicas), controle de bens, inventario e baixa de bens

Normas legais: lei n°® 8.429/1992 - improbidade administrativa
Lei n® 12.527/2011 - lei de acesso a informacéao

Decreto municipal n°® 1.239/2023 - regulamenta a lei n° 14.133/2021 no &mbito da
administrag&o publica de gramado

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Topicos relevantes e/ou atuais, suas inter-relagdes e vinculagdes historicas, nas areas
de: Seguranga, transportes, politica, economia, sociedade, educacao, saude, cultura,
tecnologia, energia, relagdes internacionais, meio ambiente, desenvolvimento sustentavel
e ecologia

Servico Publico: Etica e servigo publico

Seguranga do trabalho, higiene e organizagao

Informatica Basica: Conceitos fundamentais de Tecnologia da Informacgao (TI)

Hardware e software: conceitos e caracteristicas

Internet e redes: funcionamento basico de redes de computadores; navegadores e
mecanismos de busca; protocolos de acesso; downloads, uploads e servigcos online.
Nocbes de armazenamento em nuvem

Seguranca da informagao: nogbes de privacidade, confidencialidade e integridade de
dados; ameacas digitais: virus, malwares, phishing, engenharia social, links suspeitos,
downloads e paginas falsas; boas praticas de seguranca: senhas seguras, backups,

atualizagdo de softwares; protecdo: senhas seguras, criptografia, antivirus, firewalls e
boas praticas de uso. assinaturas digitais
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Correio eletrbnico (e-mail): conceitos e funcionalidades; envio e recebimento de
mensagens; anexos; organizagao de caixas postais; filtros e regras de mensagens;
etiqueta digital e uso institucional do e-mail

Recursos digitais no ambiente de trabalho: digitalizacdo e conversdo de
documentos

Utilizacao de plataformas virtuais em ambientes de trabalho (ex: Google Meet, Zoom,
Microsoft Teams)

Inteligéncia artificial aplicada ao cotidiano profissional

Caracteristicas, funcionalidades, operacao e configuragao: Sistema operacional Windows
10 ou superior

Word, Excel e Outlook 2016 ou superior, inclusive Microsoft 365
Gabarito

LEGISLAGAD

Normas Legais: Constituicao da Republica Federativa do Brasil. (Art. 1°a 69; Art. 76 a 92;
Art. 101 e 102; Art. 127 a 129)

Lei Orgéanica do Municipio
Lei Municipal n°2.912/2011 - Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio .

Lei Municipal n® 3.066/2012 - Lei de criagdo da GRAMADOTUR
Decreto Municipal n° 55/2013 - Regimento Interno da GRAMADOTUR
QUESTOES

GABARITO
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagido 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 concur-
sos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o 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 esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o proces-
so 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 compreensao 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 interpretacao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o es-
forgo para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma
analise mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e co-
nhecimentos prévios. A interpretacado é a construgéo de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagcao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreenséo é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengdes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas 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 informagdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, € 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 que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).
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Matematica

TEORIA DOS CONJUNTOS

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢ao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

» Simbolos importantes
* € pertence
* ¢: ndo pertence
= C: esta contido
» ¢: ndo esta contido
= O: contém
» : ndo contém
= /: tal que
= = implica que
» & se,e somente se
= 3: existe
» 4: ndo existe
= V: para todo(ou qualquer que seja)
= @: conjunto vazio
* N: conjunto dos numeros naturais
= Z: conjunto dos numeros inteiros
» Q: conjunto dos numeros racionais
= |: conjunto dos numeros irracionais

= R: conjunto dos numeros reais

» Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
» Enumerando todos os elementos do conjunto. Exemplo: S={1, 3, 5, 7, 9}

= Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos. Exemplo: B =
{XeN | x<8}

» Enumerando esses elementos temos. Exemplo: B = {0,1,2,3,4,5,6,7}

= Através do Diagrama de Venn que € uma representacao grafica que mostra as relagdes entre diferentes
conjuntos, utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegdes e unides entre os
conjuntos. Exemplo:

L/ a
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Conhecimentos especificos

Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na matéria de Legislacéo.

Bons estudos!

Direito Administrativo: Fundamentos: Conceito, fontes e principios

» Conceito

De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distingdo entre o Direito
Administrativo, bem como entre as normas e principios que nele se inserem.

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir
com a instituicdo do Estado de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respei-
ta-lo. Tal fendbmeno teve sua origem com os movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século
XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter érgaos especificos para o exercicio da Administracao
Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das relagbes internas da
Administracao, bem como das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi
a partir do século XIX que o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separagao dos poderes de-
senvolvida por Montesquieu, L’Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito. Até
esse momento, o absolutismo reinante e a jun¢ao de todos os poderes governamentais nas maos do Soberano
nao permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a reconhecer direitos aos suditos, e que
se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do Monarca.

Conceituar com precisao o Direito Administrativo é tarefa dificil, uma vez que o mesmo é marcado por diver-
géncias doutrinarias, o que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais para
a construcao da definicao mais apropriada para o termo juridico apropriado.

De antemao, ao entrar no fundamento de algumas definigdes do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fun¢des essenciais. Sao elas: Legislativa,
Administrativa e Jurisdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judiciario sdo independentes, porém, em tese, har-
mdnicos entre si. Os poderes foram criados para desempenhar as fungdes do Estado. Desta forma, verifica-se
0 seguinte:

Fungodes do Estado:
= Legislativa
= Administrativa

= Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as fungoes do estado:
» Legislativo

= Executivo

L/ a
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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-
ndmico, 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 é o caminho, pois sdo 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 o que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes,
os meios de comunicagao (TV, internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para trans-
mitirem outros tipos de informacgéo, como fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
que ndo 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 sao 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 é 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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@ Legislacao
“

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua funcdo meramente subsidiaria na aplicagao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Uniao, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, ca-
racteriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua administragdo, a sua
normatizagao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogcédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicdo Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

Principio da Separagao dos Poderes:

A visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua funcéo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;
Il - a cidadania
lIl - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019)
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