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Este arquivo € apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrara
algumas paginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia
do nosso material. No entanto, esta nao € a

apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital

Diferentes praticas que otimizam seus estudos

° Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
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Prefeitura de Santa Luzia - MG

Analista Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de texto(s) dos tipos: descritivo, narrativo, dissertativo e de
diferentes géneros, por exemplo, poemas, texto jornalisticos, propagandas, charges,
cartuns, tirinhas, graficos, entre outros

Significacdo das palavras: sinbnimos, antbnimos, homénimos, parénimos, polissemia,
sentido préprio (denotagéo) e sentido figurado (conotacao) 13

Fonologia: letra, fonema, encontros vocalicos e consonantais, digrafos 17
Divisdo silabica 20
Acentuacédo ténica e grafica (atualizada, conforme as regras do novo Acordo

Ortogréfico), sinais graficos 23
Ortografia (atualizada, conforme as regras do novo Acordo Ortografico) 25
Estrutura e formacéao de palavras 35
Emprego dos sinais de pontuagao 41

Classes de palavras variaveis e invariaveis (identificagcao, flexao, fungdo sintatica,
semantica e discursiva) 45

Conjugacdo verbal: verbos — regulares, irregulares e auxiliares (ser, ter, haver, estar) —
conjugacdo em todos 0os modos e tempos simples e compostos e formas nominais do

Sintaxe de regéncia verbal e nominal

Sintaxe de colocag¢éo pronominal

Usos do sinal indicativo de crase: regra geral e casos especiais
Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Registro formal e registro informal

Marcas de coloquialidade

Variag@es linguisticas

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Logica sentencial (ou proposicional); proposicdes simples e compostas; tabelas-
verdade; equivaléncias; estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares,
objetos ou eventos ficticios; deducao de novas informagdes das relagbes fornecidas e
avaliacdo das condicdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relacdes
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Compreensao e analise da légica de uma situagéao, utilizando as fungdes intelectuais:
raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, reconhecimento de
padrbes, orientacdo espacial e temporal, formagdo de conceitos, discriminacdo de
elementos; compreensao de dados apresentados em graficos e tabelas; problemas de
I6gica e raciocinio

Problemas de contagem e nocdes de probabilidade

Falacias

NocOes de estatistica: média, moda, mediana e desvio padréo

Questbes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Sistemas operacionais de computadores (windows): conceitos, caracteristicas,
ferramentas, configuragdes, acessorios e procedimentos

Aplicativos de escritério (microsoft office): editor de texto, planilhas, apresentacao de
slides

Internet (protocolos, computacdo em nuvem, equipamentos de conexao, intranet,
extranet) e navegadores de internet

Utilizagao e ferramentas de correio eletrdnico (e-mail) e redes sociais

Seguranca e protecdo de computador: conceitos, principios bésicos, ameacas,
antivirus, virus, firewall

Questbdes
Gabarito

LEGISLAGAO MUNICIPAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988 - Arts 1° a0 5° ;
art. 29a31;art37 a4l

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA - MG N° 1, DE 1° DE SETEMBRO
DE 2000

LEI N° 1.474, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1991 que dispde sobre o estatuto dos
servidores publicos civis do municipio, das autarquias e das fundac¢des publicas
municipais

LEI COMPLEMENTAR N° 4,737, DE 27 DE JUNHO DE 2024 que disp0e sobre o
Plano de Carreira dos Servidores Publicos Municipais de Santa Luzia/MG, o estimulo
a formacao profissional do servidor, sua contribuicdo ao processo de trabalho, revoga
as leis que especifica, e da outras providéncias

LEl COMPLEMENTAR N° 4,570, DE 30 DE MARCO DE 2023 que dispde sobre a
Organizagdo Administrativa da Prefeitura Municipal de Santa Luzia e da outras
providéncias

LEICOMPLEMENTAR 4.055, DE 08 DE MARCO DE 2019 que disp&e sobre o processo
administrativo no ambito da Administragao Publica Municipal de Santa Luzia
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracado geral e comportamento organizacional: Administracao geral e teorias
das organizacbes

Processo organizacional (planejamento, organizacido, lideranga, execucdo e
controle)

Processo decisorio (fatores do processo de tomada de decisbes, os elementos do
processo decisoério, modelos do processo decisorio)

Planejamento estratégico

Planejamento estratégico e governamental
Administragéo publica: principios constitucionais
Administracéo direta, indireta, autarquica e fundacional
Atos administrativos

Principios e poderes da administracdo publica
Servicos e servidores publicos

Modelos tedricos da administracdo publica

controle da administracéo publica

Desafios e perspectivas da administracdo publica contemporéanea
Administracdo de recursos humanos: gestao de pessoas
recrutamento e selecéo

Administracdo de cargos e salarios

Clima organizacional
Qualidade de vida no trabalho

Técnicas de planejamento e controle, dimensionamento de pessoal, treinamento .
avaliacéo de desempenho, produtividade, andlise e descricdo de cargos, planejamento
estratégico da gestdo de pessoas, absenteismo, motivacdo, funcdes do RH

Administracdo financeira e orgcamentaria: Matematica financeira aplicada (Juros
e desconto simples, Juros e Descontos Compostos, Taxas proporcionais e
equivalentes, Taxas nominal e efetiva.), estratégias e decisbes financeiras, decisdes
de financiamentos, administragédo de riscos, pregos e custos, planejamento e controle
financeiro, orcamentos, controladoria

Lei de Diretrizes Orgamentarias. Plano Plurianual. Lei Orgamentaria Anual
Contabilidade publica (conceito, classificacao da despesa orcamentaria, despesa

extraorcamentaria, processamento de despesas, restos a pagar, despesas de
exercicios anteriores)

Lei de Responsabilidade Fiscal

Compras, licitagdes e contratos: conceitos, tipos, fases da licitagao (Lein°® 14.133/2021,
Art. 17), modalidades (Lei n® 14.133/2021, Art. 28), principais diferengas entre a Lei
8.666/1993 e a Lei 14.133/2021), valores financeiros, tipos e prazos; or¢amento
publico e seus componentes. Termo de Referéncia. Fiscalizagdo de contratos
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Gestdo de Materiais e PatrimOnio: estoques, patrimdnio, codificagdo, inventario,
tombamento, desfazimento, controles, desempenho, armazenagem, manuseio,
classificagcao, recepgéao, conferéncia, classificagdo ABC e XYZ de estoques, indicadores
de desempenho dos estoques, logistica

Gestéo da Qualidade: principios e ferramentas da qualidade
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Lingua Portuguesa

A compreensdao e a interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicac¢édo alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreensao e interpretacao, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou nao-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas e concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distin¢cdo entre compreensdao e interpretacdo é crucial, pois permite ao leitor ir além do que esté expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto € o ponto de partida para qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificacdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicag¢ao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atencéo e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulério : O entendimento das palavras usadas no texto € fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreenséao, tornando necessério o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa
para esclarecer o significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o
processo de compreensdo. Sentencas complexas, inversdes sintaticas ou 0 uso de conectores como con-
juncdes e preposicdes requerem atencao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relacgdes entre
as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sao dois pilares essenciais da compreensdo. Um texto coeso € aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a l6gica interna do texto, onde as ideias se articulam de
maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o contetdo proposto pelo
autor de forma plena.

» A Compreensédo em Textos N&o-Verbais

Além dos textos verbais, a compreenséao se estende aos textosn&o-verbais , que utilizam simbolos, imagens,
graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos ndo-verbais in-
cluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Raciocinio Légico

A légica proposicional € baseada justamente nas proposicdes e suas relagdes. Podemos ter dois tipos de
proposigoes, simples ou composta.

Em geral, uma proposicao simples nao utiliza conectivos (e; ou; se; se, e somente se). Enquanto a proposi-
¢do composta € formada por duas ou mais proposi¢cdes simples ligadas por esses conectivos.

Mas as vezes uma proposi¢cao composta € de dificil analise. “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o
Real”. Se Carlos nao for professor e a moeda do Brasil for o real, a proposi¢cdo composta é verdadeira ou falsa?
Temos uma proposicao verdadeira e falsa? Como podemos lidar com isso?

A melhor maneira de analisar estas proposi¢cdes compostas € através de tabelas-verdade.

A tabela-verdade é montada com todas as possibilidades que uma proposi¢cdo pode assumir e suas com-
binacBes. Se quiséssemos saber sobre uma proposi¢ao e sua negativa, teriamos a seguinte tabela-verdade:

p ~P
Y, F
F Y,
A tabela-verdade de uma conjuncéo (p * q) é a seguinte:
p q p"q
\Y, Y, \Y,
v F F
F Y% F
F F F
Todas as tabelas-verdade sdo as seguintes:
p q pP™q \ P->q P <4 pVv.q
\% \Y V V \% \Y F
\Y F F Vv F F Y,
F Y, F Y, \Y F Vv
F F F F Y Y, F

Note que quando tinhamos uma proposicao, nossA tabela-verdade resultou em uma tabela com 2 linhas e
guando tinhamos duas proposi¢fes nossa tabela era composta por 4 linhas.

A férmula para o numero de linhas se da através de 2*n, onde n € o nimero de proposic¢es.

Se tivéssemaos a seguinte tabela-verdade:

p q r pvq->r
Mesmo sem preenché-la, podemos afirmar que ela tera 22 linhas, ou seja, 8 linhas.
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Noc¢des de Informatica

Winbows 10

Lancado em 2015, o Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada de juntar todos os produtos da
Microsoft em uma Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os éculos de
realidade aumentada HoloLens!.

Versdes do Windows 10

= Windows 10 Home: edi¢do do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utili-
zam PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1.

= Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 17, mas traz algumas funcionalidades extras em relacdo ao Windows 10 Home, os quais fazem
com gque essa edicao seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para seguranca
digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

= Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise € voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edicao sdo as empresas de médio e grande porte, e 0 Sistema apre-
senta capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da segurancga digital
e produtividade.

= Windows 10 Education: construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢cao foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

= Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é
centrado no touchscreen, como smartphones e tablets..

= Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

= Windows 10 IoT: edigao para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, ma-
quinas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e
Windows 10 Mobile Enterprise.

= Windows 10 S: edig&o otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicacdes da Loja Microsoft.

= Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado
principalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e
grande quantidade de RAM.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Legislacdo Municipal

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL DE 1988

PREAMBULO

NGs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir um
Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguran-
¢a, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade fraterna,
pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, ha ordem interna e internacional,
com a solugéo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecéo de Deus, a seguinte CONSTITUICAO
DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

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;

lll - a dignidade da pessoa humana;

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

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constitui¢ao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacéo e reduzir as desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas
de discriminagao.

Art. 4° A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagdes internacionais pelos seguintes principios:
| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminag&o dos povos;

IV - ndo-intervencdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugéo pacifica dos conflitos;

VIII - repldio ao terrorismo e ao racismo;

NN\N
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Conhecimentos Especificos

PRINCIPAIS ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO (CLASSICA ATE CONTINGENCIAL)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracéo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a
Administracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de auto-
res, com seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relacées Humanas.

3. Abordagem Neocléassica: que se desdobra na Teoria Neocldssica da Administragdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizagdo e administragao por
objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da
Administracao.

5.Abordagem Comportamental: que € subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento
Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administragcdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administracéo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.

» Origem da Abordagem Classica
1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
= Ciéncia que substituisse o empirismo;
* Planejamento de producéo e reduc¢do do improviso.
2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia das organizagoes:
= Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;
= Evitando o desperdicio de méo de obra.
» Abordagem Cientifica — ORT (Organiza¢ao Racional do Trabalho)
» Estudo dos tempos e movimentos;
» Estudo da fadiga humana;

» Divisao do trabalho e especializacao;
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