
su
m

ár
io

Português
Análise e Interpretação de Textos: Compreensão global, estrutura, ideias principais e 
secundárias, pressuposições e inferências,.................................................................. 1
significados e substituição de palavras e expressões,.................................................. 6
gêneros textuais............................................................................................................ 8
linguagem, variedades linguísticas, registros formais e informais, nexos e outros recur-
sos coesivos.................................................................................................................. 18
Textualidade: Coesão, coerência,................................................................................. 21
argumentação............................................................................................................... 23
 identificação de frases corretas e incorretas................................................................ 24
 intertextualidade........................................................................................................... 25
Fonologia e Ortografia: Letras, fonemas, encontros vocálicos, dígrafos, encontros con-
sonantais, sílabas.......................................................................................................... 28
acentuação gráfica,....................................................................................................... 29
ortografia, emprego dos porquês, hífen........................................................................ 32
sinais de pontuação...................................................................................................... 34
Morfologia: Classes de palavras variáveis e invariáveis, reconhecimento, classificação, 
uso e flexão................................................................................................................... 38
Semântica: Sinônimos, antônimos, homônimos e parônimos, denotação, conotação,. 49
figuras de linguagem..................................................................................................... 50
Sintaxe: Análise sintática (interna e externa),............................................................... 55
concordância nominal e verbal,..................................................................................... 60
regência nominal e verbal,............................................................................................ 62
pontuação,..................................................................................................................... 64
crase.............................................................................................................................. 64
Exercícios...................................................................................................................... 66
Gabarito......................................................................................................................... 78

Matemática
Números e Operações: Propriedades dos números, operações com números reais e 
irracionais, operações aritméticas,................................................................................ 1
regra de três simples e composta,................................................................................ 4

CÂMARA DE TRAMANDAÍ - RS
Agente Administrativo e Financeiro



su
m

ár
io

su
m

ár
io

porcentagem................................................................................................................. 7
Álgebra: equações de primeiro e segundo grau e sistemas de equações, inequações e 
sistemas de inequações,............................................................................................... 9
expressões algébricas e simplificação.......................................................................... 19
funções lineares,........................................................................................................... 22
quadráticas.................................................................................................................... 27
exponenciais,logarítmicas............................................................................................. 30
modulares...................................................................................................................... 34
trigonométricas, trigonométricas,.................................................................................. 35
função composta e inversa de uma função,.................................................................. 39
progressões aritméticas e geométricas,........................................................................ 40
matrizes e determinantes.............................................................................................. 45
Geometria: Conceitos de geometria plana e especial, Teorema de Pitágoras e Teorema 
de Tales, cálculo de áreas, perímetros e volumes, figuras geométricas,...................... 51
noções de trigonometria (seno, cosseno, tangente) e relações trigonométricas.......... 58
Estatística e Probabilidade: Coleta e interpretação de dados estatísticos, representa-
ção gráfica de dados (gráficos e histogramas), medidas de tendência central (média, 
mediana, moda), cálculo............................................................................................... 62
noções de probabilidade............................................................................................... 76
Análise Combinatória: Conceitos básicos de contagem, princípio fundamental da con-
tagem, permutações simples e com repetição, combinações simples e com repetição, 
arranjos simples............................................................................................................ 78
Matemática Financeira: juros simples e compostos, descontos simples e compostos, 
análise de investimentos, amortização de empréstimos e financiamentos................... 82
Raciocínio Lógico e Resolução de Problemas: Resolução de problemas matemáticos 
envolvendo lógica e raciocínio lógico-matemático, uso de tabelas, gráficos e infográfi-
cos para análise e interpretação de informações.......................................................... 86
Aplicação Prática: Resolução de problemas matemáticos em diversos contextos....... 91
Exercícios...................................................................................................................... 92
Gabarito......................................................................................................................... 98

Conhecimentos Gerais
 Relações humanas....................................................................................................... 1
Entrevista psicológica.................................................................................................... 5
Trabalho em equipe interprofissional: relacionamento e competências........................ 18
Laudos, pareceres e relatórios psicológicos, estudo de caso, informação e avaliação 
psicológica..................................................................................................................... 53
Análise institucional....................................................................................................... 60
Tratamento e prevenção da dependência química....................................................... 71
Psicologia da saúde: fundamentos e prática................................................................. 93



su
m

ár
io

su
m

ár
io

 Programas em saúde mental: atuação em programas de prevenção e tratamento, in-
tervenção em grupos vivenciais e informativos............................................................. 98
Ética profissional........................................................................................................... 118
Educação em saúde...................................................................................................... 132
 Planejamento e programação, monitoramento e avaliação de programas em saúde. 138
Exercícios...................................................................................................................... 143
Gabarito......................................................................................................................... 150

Legislação
Normas Legais: - BRASIL. Constituição da República Federativa do Brasil. (Art. 1º a 
69; Art. 76 a 92; Art. 101 e 102; Art. 127 a 129)............................................................ 1
Lei Orgânica do Município. - TRAMANDAÍ................................................................... 67
Lei Complementar nº 09/2008 - Regime Jurídico Único dos Servidores Públicos do 
Município. - TRAMANDAÍ.............................................................................................. 101
Resolução nº 28/2011 - Regimento Interno do Legislativo Municipal de Tramandaí.... 130
Exercícios...................................................................................................................... 174
Gabarito......................................................................................................................... 179

Conhecimentos Específicos
Princípios da Administração Pública: Legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabi-
lidade, proporcionalidade, publicidade, eficiência e supremacia do interesse público.. 1
Administração Pública: Conceitos, estrutura e organização......................................... 6
Atos Administrativos: Conceitos, práticas, revisão, validade, efetividade, atributos, es-
pécies e formas. Procedimentos, mérito, discricionariedade, extinção e vícios........... 12
Poderes da Administração: Hierárquico, disciplinar, regulamentar e de polícia. Uso e 
abuso do poder............................................................................................................. 29
Agentes Públicos: Espécies, poderes, deveres, prerrogativas. Cargo, emprego e fun-
ção pública.................................................................................................................... 40
Serviços Públicos: Conceito, classificação, regulamentação, controle. Forma, meios, 
requisitos e delegação (concessão, permissão e autorização)..................................... 58
Licitações e Contratos Administrativos: Conceitos e princípios que regem as licitações. 
Modalidades, Procedimentos e Fases. Revogação e invalidação de licitações. Contra-
tos Administrativos. Noções de Processos Licitatórios................................................. 76
Comunicação Oficial e Redação Oficial: Princípios, características, qualidades, lingua-
gem, Padrão Ofício, uso de expressões e vocábulos latinos. Documentos oficiais e 
expedientes administrativos: conceitos, tipos, apresentação e estrutura..................... 93
Relações Humanas no Trabalho................................................................................... 110
Comunicação................................................................................................................ 115
relacionamento interpessoal......................................................................................... 118
comportamento individual e em grupo.......................................................................... 121
normas de conduta no ambiente de trabalho................................................................ 122



su
m

ár
io

 trabalho em equipe....................................................................................................... 123
atendimento ao público................................................................................................. 125
 Arquivologia: Conceitos fundamentais, gerenciamento da informação, gestão de do-
cumentos, arquivos correntes, intermediários e permanentes, protocolos, avaliação de 
documentos, tipos de documentos e suportes físicos................................................... 129
Noções de Administração Financeira e Orçamentária: Conceitos, orçamento público, 
receitas e despesas públicas, cálculos financeiros, conciliação bancária.................... 145
Noções de Contabilidade Pública: Conceitos, princípios contábeis aplicados ao setor 
público, lançamentos contábeis, demonstrações contábeis......................................... 149
Processo Legislativo: Conceituação, pressupostos e fundamentos. Princípios e classi-
ficação do Processo Legislativo. Tipologia do processo legislativo. Princípios básicos 
na formação das leis. Espécies normativas. Espécies de Iniciativa. Vigência e vacân-
cia. Hierarquia das normas. Controle de constitucionalidade. Conflito de leis no tempo. 
Proposições legislativas. Tramitação. Fases do processo legislativo. Procedimentos 
do Processo Legislativo. Rito Processual. Comissões. Requerimentos, Indicações e 
Moções. Princípio da Simetria....................................................................................... 155
Técnica Legislativa: Estrutura e Forma: parte preliminar, parte normativa, parte comple-
mentar, parte acessória. Normas de alteração de disposições legais. Consolidação.. 161
Normas Legais: - BRASIL. Lei Complementar nº 101/2000 - Lei de Responsabilidade 
Fiscal............................................................................................................................. 162
BRASIL. Lei nº 8.429/1992 - Improbidade Administrativa............................................. 189
 BRASIL. Lei nº 14.133/2021 - Lei de Licitações e Contratos Administrativos.............. 204
BRASIL. Lei nº 4.320/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro.............................. 275
 BRASIL. Lei nº 12.527/2011 - Lei de Acesso à Informação......................................... 290
BRASIL. Decreto-Lei nº 201/1967 - Responsabilidade dos Prefeitos e Vereadores..... 302
BRASIL. Lei Complementar nº 95/1998 - Elaboração, redação, alteração e consolida-
ção das leis................................................................................................................... 306
Exercícios...................................................................................................................... 311
Gabarito......................................................................................................................... 326



1

su
m

ár
io

Português

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de 
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem 
transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após a leitura de 
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.   

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que 
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.



2

Matemática

CONJUNTO DOS NÚMEROS REAIS - R

O conjunto dos números reais1 R será a união entre os números racionais Q e os números irracionais I. 
Assim temos:

R = Q U I , sendo Q ∩ I = Ø (Se um número real é racional, não irracional, e vice-versa).

Lembrando que N Ϲ Z Ϲ Q , podemos construir o diagrama abaixo:

O conjunto dos números reais apresenta outros subconjuntos importantes:

- Conjunto dos números reais não nulos: R* = {x ϵ R| x ≠ 0}

- Conjunto dos números reais não negativos: R+ = {x ϵ R| x ≥ 0}

- Conjunto dos números reais positivos: R*+ = {x ϵ R| x > 0}

- Conjunto dos números reais não positivos: R- = {x ϵ R| x ≤ 0}

- Conjunto dos números reais negativos: R*- = {x ϵ R| x < 0}

Representação Geométrica dos números reais

Ordenação dos números reais

A representação dos números reais permite definir uma relação de ordem entre eles. Os números reais 
positivos são maiores que zero e os negativos, menores. Expressamos a relação de ordem da seguinte manei-
ra: Dados dois números reais a e b, 

a ≤ b ↔ b – a ≥ 0

Exemplo: -15 ≤ ↔ 5 – (-15) ≥ 0

                5 + 15 ≥ 0

Operações com números reais
Operando com as aproximações, obtemos uma sucessão de intervalos fixos que determinam um número 

real. É assim que vamos trabalhar as operações adição, subtração, multiplicação e divisão. Relacionamos, em 
seguida, uma série de recomendações úteis para operar com números reais.

1  IEZZI, Gelson – Matemática -  Volume Único
IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matemática Elementar – Vol. 01 – Conjuntos e Funções
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Conhecimentos Gerais

A importância do estudo de atualidades
Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o país se preocupam, a de 

atualidades tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemática, língua 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 relevância de certos 
conhecimentos desde os tempos de escola. 

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

Em sua grande maioria, as questões de atualidades em concursos são sobre fatos e acontecimentos de 
interesse público, mas podem também apresentar conhecimentos específicos do meio político, social ou eco-
nômico, sejam eles sobre música, arte, política, economia, figuras públicas, leis etc. Seja qual for a área, as 
questões de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e selecionarem os melhores prepara-
dos não apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atuali-
dades em concursos são sempre relevantes. É certo que nem todas as notícias que você vê na televisão ou 
ouve no rádio aparecem nas questões, manter-se informado, porém, sobre as principais notícias de relevância 
nacional e internacional em pauta é o caminho, pois são debates de extrema recorrência na mídia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informações que 
recebemos diariamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se está consumindo. Por diversas vezes, 
os meios de comunicação (TV, internet, rádio etc.) adaptam o formato jornalístico ou informacional para trans-
mitirem outros tipos de informação, como fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas, 
que não devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os interesses pessoais 
em assuntos deste cunho não são condenáveis de modo algum, mas são triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo intermi-
nável e ininterrupto de informações 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 informação está cada vez mais virtual e tecnológico, as sociedades se informam pela internet 
e as compartilham em velocidades incalculáveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material 
de atualidades de mais diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, política, ética, meio ambiente, 
jurisdição etc.) na “Área do Cliente”.

Lá, o concurseiro encontrará um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor 
aproveitamento. Com o material disponibilizado online, você poderá conferir e checar os fatos e fontes de ime-
diato através dos veículos de comunicação virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tão fluida 
e a veracidade das informações um caminho certeiro.
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Legislação

Forma, Sistema e Fundamentos da República

– Papel dos Princípios e o Neoconstitucionalismo
Os princípios abandonam sua função meramente subsidiária na aplicação do Direito, quando serviam tão 

somente de meio de integração da ordem jurídica (na hipótese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e 
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

– Princípio Federativo
Significa que a União, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municípios possuem autonomia, carac-

teriza por um determinado grau de liberdade referente à sua organização, à sua administração, à sua normati-
zação e ao seu Governo, porém limitada por certos princípios consagrados pela Constituição Federal.

– Princípio Republicano
É uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder 

político exercem o comando do Estado em caráter eletivo, representativo, temporário e com responsabilidade.

– Princípio do Estado Democrático de Direito
O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democrático caracte-

riza-se pelo respeito ao princípio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na noção de Governo 
do povo, pelo povo e para o povo.

– Princípio da Soberania Popular
O parágrafo único do Artigo 1º da Constituição Federal revela a adoção da soberania popular como princípio 

fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou 
diretamente, nos termos desta Constituição”.

– Princípio da Separação dos Poderes
A visão moderna da separação dos Poderes não impede que cada um deles exerça atipicamente (de forma 

secundária), além de sua função típica (preponderante), funções atribuídas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TÍTULO I

DOS PRINCÍPIOS FUNDAMENTAIS
Art. 1º A República Federativa do Brasil, formada pela união indissolúvel dos Estados e Municípios e do 

Distrito Federal, constitui-se em Estado Democrático de Direito e tem como fundamentos:

I - a soberania;

II - a cidadania

III - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo político.

Parágrafo único. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituição.

Art. 2º São Poderes da União, independentes e harmônicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciário.

Objetivos Fundamentais da República
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Conhecimentos Específicos

Conceito
O Direito Administrativo guarda suas próprias peculiaridades, à medida que confere à Administração Pública 

prerrogativas nas relações privadas e restringe a sua liberdade. Isso se deve ao fato de o Direito Administrativo 
ter por funções proteger os direitos individuais em face do Estado e, satisfazer os interesses coletivos.

É justamente por ser sua função satisfazer os interesses coletivos, que à Administração são conferidas prer-
rogativas e privilégios com vistas a limitar o exercício dos direitos individuais, visando o bem comum.

Maria Sylvia Zanella Di Pietro1 ensina que: “A expressão regime jurídico da Administração Pública é utilizada 
para designar, em sentido amplo, os regimes de direito público e de direito privado a que pode submeter-se a 
Administração Pública. Já a expressão regime jurídico administrativo é reservada tão somente para abranger 
o conjunto de traços, de conotações, que tipificam o Direito Administrativo, colocando a Administração Pública 
numa posição privilegiada, vertical, na relação jurídico-administrativa.

Basicamente, pode-se dizer que o regime administrativo resumem-se a duas palavras apenas: prerrogativas 
e sujeições.” 

Neste contexto, os interesses coletivos são satisfeitos não só pela limitação, mas também pela prestação 
de serviços públicos à população.

O princípio da legalidade é o principal limitador da liberdade estatal, haja vista restringir a liberdade do Admi-
nistrador que deve estrita obediência à lei. Esse princípio é uma garantia para o cidadão, pois o protege contra 
quaisquer abusos que porventura, queira o administrador cometer.

Contudo, a Administração Pública deve sujeitar-se ainda ao Direito como um todo, aos seus princípios e 
valores, para estar em conformidade com o princípio da legalidade.

Isso não retira da Administração sua autoridade, pelo contrário, é a lei quem confere autoridade à Adminis-
tração, somente a limitando para a proteção do sujeito. 

A autoridade da Administração é assegurada, posto que necessária para a consecução do bem coletivo, 
logo, é por causa da autoridade que à Administração são concedidos prerrogativas e privilégios diferentes da-
queles concedidos pelo direito privado, o que lhe assegura a supremacia do interesse público sobre o particular.

O interesse público diz respeito à coletividade e, justamente por isso, deve-se sobrepor ao interesse indivi-
dual, ou seja, particular.

A citada doutrinadora resume: “Isto significa que a Administração Pública possui prerrogativas ou privilégios, 
desconhecidos na esfera do direito privado, tais como a autoexecutoriedade, a autotutela, o poder de expro-
priar, o de requisitar bens e serviços, o de ocupar temporariamente o imóvel alheio, o de instituir servidão, o de 
aplicar sanções administrativas, o de alterar e rescindir unilateralmente os contratos, o de impor medidas de 
polícia. Goza, ainda, de determinados privilégios como a imunidade tributária, prazos dilatados em juízo, juízo 
privativo, processo especial de execução, presunção de veracidade de seus atos.”.

Embora tenha todas essas prerrogativas e privilégios, existem também limitações as quais a Administração 
deve se sujeitar, sob pena de ter seus atos anulados ou até mesmo de ser a própria autoridade administrativa 
responsabilizada.

A soma das prerrogativas e restrições a que se sujeita a Administração pública e não se encontram nas 
relações entre os particulares constitui o regime jurídico administrativo.

Algumas dessas prerrogativas e restrições são expressas sob a forma de princípios.

Princípios expressos e implícitos da administração pública
Princípios são proposições que servem de base para toda estrutura de uma ciência, no Direito Administrati-

vo não é diferente, temos os princípios que servem de alicerce para este ramo do direito público. 
1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 31ª Edição, 2018.


