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LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica

ortoépia; prosddia

acentuacgao

ortografia

Morfologia: estrutura e formagao das palavras

classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificagdo das oragdes .
concordancia verbal e nominal

pontuacao

Semantica: a significacdo das palavras no texto
Interpretacao de texto

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Principio da Regressao ou Reversao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Regra de trés simples e compostas

Razbes especiais

Analise combinatéria e probabilidade

Progressdes aritmética e geométrica

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusédo e igualdade; operagdes entre conjun-
tos, unido, intersecao e diferenca

Geometria plana e espacial
Trigonometria




G )

Conjuntos numéricos

Equacdes de 1° e 2° grau. Inequagdes de 1° e 2° grau
Funcdes de 1° e 2° grau

Geometria analitica

Matrizes determinantes e sistemas lineares
Polinbmios

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocodes de sistemas de Windows

Nocoes do processador de texto MS-Word para Windows
Nocodes da planilha de calculo MS-Excel

Nocobes basicas de Banco de dado

Comunicacao de dados

Conceitos gerais de equipamentos e operacionalizagao
Conceitos basicos de Internet

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E
CONSTITUGIONAL

Constituicdo Federal de 1988: Dos Principios Fundamentais
Dos Direitos e Garantias Fundamentais

Dos direitos sociais

Da Organizagao do Estado

Da Administragao Publica

Da Organizagao dos Poderes

Da Ordem Social

Organizacao Administrativa: Centralizacao e Descentralizagéo; Autarquia, Fundagéo,
Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista

Lei da improbidade administrativa (Lei n® 8.429/1992, alterada pela Lei n°® 14.230, de
25 de outubro de 2021) e suas alteracbes




Licitagcdes e Contratos Administrativos: Lei n® 14.133, de 1 de abril de 2021 e suas al-
teracdes; Dos Principios; Das Definigdes; Das Modalidades, Limites e Dispensa; Dos
Contratos

Processo Administrativo na Administracéo Federal (Lei n® 9.784/99) e suas altera-

Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protecdo de Dados
Exercicios
Gabarito

LEGISLAGAQ MUNICIPAL

Lei Municipal n® 2.378, de 29 de dezembro 1992
Lei Municipal n° 3.526, de 19 de setembro de 2003

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacéo técnica e tipos de documentos administrativos na escola
Escrituragdo em arquivos escolar

Matricula: Modalidade e procedimentos: inicial, renovada e por transferéncia
Historico Escolar

Conhecimento de arquivo

Redacao administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, oficios,
telegrama. Conhecimento das rotinas de expedi¢ao de correspondéncia

Noc¢des gerais de relagdes humanas
Conhecimentos gerais das rotinas administrativas
Noc¢des de seguranga do trabalho

Nocoes basicas de informatica: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar
e imprimir documentos; criar e manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras;
Interagéo entre aplicativos

Planilha eletrénica Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar
férmulas e fungdes; gerar graficos; importar e exportar dados; classificar e organizar

Postura pessoal e profissional

Técnicas administrativas e organizacionais
Processos de comunicagao

Organizacao de Reunides




Atendimento com qualidade
Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso

Atendimento ao Publico. Atendimento telefénico
Etica Profissional
Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificacdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo s6 com sua
estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sao coisas diferentes, precisamos de entender o que é
fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala. Atengao: estamos falando de menores uni-
dades de som, nao de silabas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o primeiro
som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- € a primeira silaba; pé € o primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferencia¢des, vamos entender melhor o que é e como se compde uma
silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emitido em um sé impulso de voz e que tem
como base uma vogal.

A silabas séo classificadas de dois modos:

Classificacido quanto ao numero de silabas:
As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi, luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai, bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude, circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificacdo quanto a tonicidade
As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba ténica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)
— Paroxitonas: quando a silaba tdnica é a penultima (me-sa, sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba ténica é a antepenultima (sa-ba-do, té-ni-ca, his-té-ri-co...)
Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fonética.
Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- séo silabas atonas, pois sdo mais fracas, enquanto que fo- é a silaba ténica,
ja que é a pronunciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos entender melhor como se da a divisao
silabica das palavras.

Divisao silabica
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Raciocinio Légico Matematico

Este principio tem como objetivo resolver determinados problemas de forma n&o algébrica, mas utilizando
uma técnica baseada em raciocinio l6gico, conhecida como principio da regressao ou reversao.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido pelo problema a partir de um valor final dado.
Utiliza-se para resolucéo dos problemas as operagdes matematicas basicas com suas respectivas reversoes.

- Fundamento da regresséao

Utilizando as quatro operagdes fundamentais, podemos obter uma construcao quantitativa légica funda-
mentada no principio da regresséo, cujo objetivo é obter o valor inicial do problema proposto através da opera-
¢ao inversa.

Soma < a regressao é feita pela_subtracao.
Subtracao « a regressao ¢ feita pela soma.

Multiplicacao < a regressao é feita pela diviséo.

Divisao «» a regressao é feita pela multiplicacao.

Veja os exemplos abaixo:

1 —Uma pessoa gasta metade do seu capital mais R$ 10,00, ficando sem capital algum. Quanto ela possuia
inicialmente?

Solugao:

+2-10

Perde
(tinal)
Inicio
(Ganha) R$ 0.00

No problema acima, a pessoa gastou em dinheiro (— R$ 10,00), ou seja, houve uma perda. Pelo principio
da regressao, iremos supor que ele recuperara o dinheiro, para que possamos chegar a situagdo inicial (+ R$
10,00). Posteriormente, ele gasta metade do seu capital (+2). Para voltarmos a situagao inicial devemos multi-
plicar por 2 o valor em dinheiro que ele possuia. Logo, 2 x R $10,00 = R$ 20,00.

2 —Um individuo fez uma promessa a S&o Sebastido, se este dobrar o seu dinheiro, ele doara R$ 20,00 para
aigreja, no final da 3° dobra, nada mais lhe restara, quanto possuia o individuo inicialmente?

(A) 14,50
(B) 15,50
(C) 16,50
(D) 17,50

A 2




Nogdes de Informatica

HARDWARE

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Q Conhecimentos de Direito Administrativo e Constitucional

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

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

— Principio Federativo

Significa que a Uniado, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizacao, a sua administragcédo, a sua normati-
zacao 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 nogao de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicio 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 Separacdo dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes nao impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungao tipica (preponderante), fungdes 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

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no Artigo 3° da CF/88. Vejamos:
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Legislagao Municipal

LEI N° 2378, DE 29 DE DEZEMBRO DE 1992
“DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS DO MUNICIPIO DE NOVA IGUAGU”.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA IGUAGU POR SEUS REPRESENTANTES LEGAIS, DECRETA:

TITULO |

CAPITULO UNICO DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei se destina a regular a prestacao laborativa do funcionalismo de ambos os Poderes do Muni-
cipio.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, funcionario é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sao criados por Lei, com denominacgao propria
e atribui¢des especificas, e vencimentos pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em
comisséo.

TiTULO 1l
DO PROVIMENTO E VACANCIA
CAPITULO |
DO PROVIMENTO
SECAOI

DISPOSICOES GERAIS
Art. 4° O provimento, dos cargos publicos, far-se-a mediante da autoridade competente de cada poder.

Art. 5° A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.
Art. 6° Sdo formas de provimentos de cargos publicos:

| - nomeagao;

Il - promocéo;

Il - ascenséao;

IV - readaptacéo;

V - reversao;

VI - aproveitamento;

VII - reintegracao;

VIII - reconducao.

SECAOQ I
DA NOMEAGAO

Art. 7° A nomeacao far-se-a:
| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de carreira;
Il - em comissao, para cargos de confiancga, de livre exoneragao.

Art. 8° A nomeacao para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento efetivo depende de prévia habili-
tagcdo em concurso publico, de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificagdo e o prazo de
sua validade.
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Conhecimentos Especificos

A terceira edicdo do Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacgao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressbes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é
A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.
SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

. Indica forma (em geral sintatica) inacei-
tavel ou agramatical

8§ Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. Arcaico
art.; | Artigo; artigos
arts.
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cado de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - |Infraestrutura de Chaves Publicas Bra-
Brasil |sileira

masc. |Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto

p- Pagina
p.us. |Pouco usado
ess. [Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. |Presente
Res. Resolugao do Congresso Nacional
RICD |Regimento Interno da Camara dos De-

putados
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