Prefeitura de Itabuna-BA
Assistente Administrativo

PORTUGUES

Andlise e Interpretacdo de Textos: Compreensao global das informagdes. Reconhe-
cimento da estrutura do texto e dos paragrafos. Identificagdo das ideias principais e
secundarias, pressuposicoes e inferéncias

Significados de palavras e expressdes N0 teXt0. ...cccccccerrrrrrrrrrirrrrer e

Substituicdo de palavras e de expressoes do texto. Nexos e outros recursos coesivos
e recursos de argumentacao

Géneros textuais diversos

Linguagem e adequacéo social. Registros formal e informal da linguagem. .........ccee..
Variedades linguisticas e seus determinantes sociais, regionais, historicos e individu-

Textualidade: Coesao, coeréncia, argumentacao e intertextualidade. ........cccceeeeiecnnnnes
Confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas

Fonologia: Letras (consoantes, vogais e semivogais). Fonemas. Encontros vocalicos.
Digrafos. Encontros consonantais. Silaba: classificagédo, divisédo, acento ténico; mo-
nossilabos,

Acentuacao grafica e suas regras, Notacdes |éxicas

regras especiais, acento diferencial/grave. ... ———
Ortografia

EMPrego dOS POMQUES. ..uiiiiiereeeensessesesrssnmssssssssssssssnnnssssssssssrsssnnmnsssssssssssessnnnnsssssssssnnnnn
Emprego do hifen
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Morfologia: Classes de palavras variaveis (adjetivo, artigo, numeral, pronome, subs-
tantivo e verbo), reconhecimento, classificagao, uso e flexao. Classes de palavras
invariaveis (advérbio, conjungao, interjeicdo e preposi¢ao), reconhecimento, classifi-
CAGEAOD € USO. weuuuurursserrrrnrnnnssssssssssmmmnnmnssssssssesesmsnnnsssssssssssmsssnnsssssssssssnsssnnnnsssssssssnnnsnnnnnnnnnn

Semantica: Sindnimos. Anténimos. Homonimos e parénimos. Denotacédo e conota-

[T 18] =TS0 [N 11 T U =T 1T o
Sintaxe: Analise sintatica (interna e externa). ......cccccccvirrinnrr i ———
Concordancia nominal € VErbal. .......cuccereiiisrerinsse e
Regéncia nominal € Verbal. ... s
PONTUAGCAD. ..uuuui s s s mmmnmmnnnn
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Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Teoria dos Conjuntos: Conceitos, relagbes de pertinéncia e inclusdo, subconjuntos,
conjunto das partes de um conjunto, operagdes com conjuntos

Analise Combinatéria: principio fundamental de contagem, permutagao (simples, cir-
cular e com repeticao), arranjo, combinagao (simples e com repeticao). Probabilidade:
Conceitos, célculo de probabilidade, axiomas da probabilidade, eventos independen-
tes, eventos mutuamente exclusivos, probabilidade da unido de dois eventos, proba-
bilidade condicional, probabilidade binomial

Conceitos Fundamentais: sistemas de numeragdo em diferentes bases, conjuntos nu-
méricos (definicdo, numeros naturais, inteiros, racionais, reais, irracionais e comple-

progressdes aritméticas e geomeétricas

equacdes de 1°, 2° e 3° graus

unidades de medida de diferentes grandezas e as conversdes possiveis

Fungdes: conceito, dominio, imagem, representacao grafica, fun¢des lineares, qua-
draticas, exponenciais, logaritmicas, modulares, trigonométricas, fungdo composta e
iNVersa de Uma fUNGAO0. .....ieseeennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns

Calculo Matricial: matrizes € determMiNantes. wu.iiievieresiirensireesirressiressireesseresssrenserensssrenss

Geometria: geometria plana (angulos, retas paralelas e transversais, semelhancga, te-
orema de Tales, area e perimetro de figuras planas), geometria espacial (superficie e
volume de sélidos — prismas, cilindros, piramides, cones € esferas). ........coerrrrsrssssnnes

Matematica Financeira: juros simples e compostos. , taxas e indices

Estatistica Basica: populacao e amostras, diagrama de Venn, tabelas e graficos, mé-
dia, moda e mediana, frequéncias absoluta e relativa, variancia e desvio-padrao. .....

Leitura e interpretagdo: tabelas, graficos € iNfografiCos. .....eeeerreeeeeememmmemmeeemeeeeeeneeeneenne

Raciocinio Logico-Matematico: Problemas légicos de sequéncias (numeros, letras,
palavras e figuras), com dados, figuras e palitos. Situagdes-Problema: Aplicacao dos
conteudos anteriores em situagcdes-problema em multiplos contextos

Exercicios

Gabarito
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CONHECIMENTOS GERAIS

Topicos relevantes e/ou atuais, suas inter-relacdes e vinculacdes histéricas, nas are-
as de: Seguranca, transportes, politica, economia, sociedade, educacao, saude, cul-
tura, tecnologia, energia, relagdes internacionais, meio ambiente, desenvolvimento
SUSEENTAVE] € ECOI0GIA. iiviiiiiiiiiiii s s e

Servigo PUblico: Etica @ SErviGo PUDIICO. wuueeurueeerreeeeseeesssessssessssesessesessssessssessssessssssssenes
Segurancga do trabalho, higiene € 0rganizagao. .......cccecerrrrriiiiirssssnrrreer s ssssrressssssases

Informatica Basica: Conceitos basicos da tecnologia da informagao. Componentes de
hardware e software de computadores e suas caracteristiCas. ....ccccccerrreereeereeereeeeenne

Operacéo e configuracao: sistema operacional Windows 10 ou posterior;

editor de texto Word 2016 ou posterior

planilha eletrénica Excel 2016 OU POSTEIION. wuuuuueeueemnmennnenneennnennennnennnnnnneennnnnnnensnnnnnnnnnnnes
Navegacao web e segurancga na/para INternet. ... e eeeeeeeereeeeeeeeeeeeenees
Correio eletrénico

Exercicios

Gabarito

LEGISLACAO

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

ITABUNA. Lei Organica do Municipio

ITABUNA. Lei Municipal n® 2.442/2019 Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Direito Constitucional: Principios constitucionais da administragcao publica: legalidade,
moralidade, impessoalidade, razoabilidade e proporcionalidade, publicidade, eficién-
cia, supremacia do interesse publico

Administracao Publica: Aspectos Conceituais. Estrutura e Organizagdo. Poderes da
Administracao Publica. Principios da Administracao Publica

Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo,
emprego e fungdo publica

Servicos publicos: conceito, classificacdo, regulamentagao e controle; forma, meios e
requisitos; delegacgao (concessao, permissao e autorizacao)

1
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Comunicacgao Oficial: Redagéao Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, lingua-
gem, digitacdo qualitativa - normas e recomendacoes, expressdes e vocabulos latinos
de uso frequente, elementos de ortografia e gramatica, padrao oficio, correio eletréni-
co, documentos (conceitos e definicées, generalidades, tipos, partes, apresentacao,
forma e estrutura, padronizacéo, diagramacéao)

Relagbes Humanas no Trabalho: Comunicagao e Relacionamento Interpessoal. Com-
portamento individual e em grupo. Normas de Conduta Socialmente Adequadas no
Ambiente de Trabalho. Trabalho em equipe. Trato social: regras de convivéncia. Aten-
dimento ao publico

Arquivologia: Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacéo
e gestao de documentos. Conceitos. Arquivos correntes e intermediario. Protocolos.
Avaliagdo de documentos. Arquivos permanentes. Tipologias documentais e suportes
fisicos

Administracao de Recursos Materiais: Classificagdo de materiais. Gestdo de esto-
ques. Compras: modalidades de compra, cadastro de fornecedores, entrada e confe-
réncia. Critérios e técnicas de armazenagem. Controle de bens. Inventario. Alteracdes
e baixa de bens

Administracao Financeira e Orgcamentaria: Nogdes sobre orcamento publico; Nogdes
sobre Receita e despesa publica; Nogdes sobre contabilidade, calculos financeiros e
conciliacdo bancaria

Lei n° 8.429/1992 - Improbidade Administrativa

Lei n® 4.320/1964 - Normas Gerais de Direito Financeiro
Lei n°® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacgao
Exercicios

Gabarito




Portugués

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds 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 interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

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

Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




Matematica

A teoria dos conjuntos € a teoria matematica capaz de agrupar elementos’.

Dessa forma, os elementos (que podem ser qualquer coisa: numeros, pessoas, frutas) sdo indicados por
letra minuscula e definidos como um dos componentes do conjunto.

[P ] “y,”

Exemplo: o elemento “a” ou a pessoa “x

Assim, enquanto os elementos do conjunto sao indicados pela letra minuscula, os conjuntos, sao represen-
tados por letras maiusculas e, normalmente, dentro de chaves ({ }).

Além disso, os elementos sao separados por virgula ou ponto e virgula, por exemplo:

A={a,e,i,o,u}

— Diagrama de Euler-Venn

No modelo de Diagrama de Euler-Venn (Diagrama de Venn), os conjuntos séo representados graficamente:

A M B

— Relacao de Pertinéncia

A relacéo de pertinéncia € um conceito muito importante na “Teoria dos Conjuntos”.

Ela indica se o elemento pertence (e) ou néo pertence (¢) ao determinado conjunto, por exemplo:
D = {w,x,y,z}

Logo:

w e D (w pertence ao conjunto D);

j ¢ D (j néo pertence ao conjunto D).

— Relacao de Incluséao

A relacao de inclusdo aponta se tal conjunto esta contido (C), ndo esta contido (£) ou se um conjunto con-
tém o outro (J), por exemplo:

A={a,e,i,o,u}

B ={a,e,i,o,u,m,n,0}

C ={p,q,s,t}

Logo:

A C B (A esta contido em B, ou seja, todos os elementos de A estdo em B);

C Z B (C nao esta contido em B, na medida em que os elementos do conjunto séo diferentes);

B O A (B contém A, donde os elementos de A estdo em B).

1 https://www.todamateria.com.br/teoria-dos-conjuntos/
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Conhecimentos Gerais

FGTS podera ser usado para pagar até 12 parcelas atrasadas do imével

Quem estiver em débito com financiamento podera amortizar prestagdes nao pagas com o valor do beneficio
a partir desta segunda

A partir dsta segunda-feira, 2, o mutuario inadimplente com a casa prépria podera usar o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS) para negociar o pagamento de até 12 prestacdes em atraso. A medida foi
autorizada pelo Conselho Curador do FGTS no ultimo dia 20.

Na ocasidao, o Conselho Curador aumentou, de trés meses para 12 meses, o limite de uso do saldo do
fundo para quitar parcelas em atraso. A medida vale até 31 de dezembro. O uso do FGTS para reduzir o valor
de prestagdes futuras ou abater atrasos inferiores a 90 dias existe ha bastante tempo, mas a destinagcéo dos
recursos para pagar mais de trés parcelas atrasadas, até agora, exigia autoriza¢ao da Justica.

De acordo com o Conselho Curador, atualmente 80 mil mutuarios de financiamentos habitacionais tém
mais de trés parcelas em atraso e séo considerados casos de inadimpléncia grave. Desse total, 50% tém conta
vinculada ao FGTS.

Na ultima quarta-feira (27), a Caixa Econémica Federal, que administra o FGTS, atualizou as regras que
regulamentam as contas do fundo. Segundo o banco, os recursos do Fundo de Garantia serdo sacados em
parcela unica, com o valor debitado sendo usado para negociar as prestagdes em atraso.

Procedimentos

O trabalhador interessado em quitar parcelas ndo pagas deve procurar o banco onde fez o financiamento
habitacional. O mutuario assinara um documento de Autorizacdo de Movimentacdo da Conta Vinculada do
FGTS para poder abater até 80% de cada prestagao, limitado a 12 parcelas atrasadas.

O mecanismo so6 vale para imoéveis avaliados em até R$ 1,5 milhdo e havera restricbes. Quem usou o
saldo de alguma conta do FGTS para diminuir o saldo devedor e o numero de prestagdes ndo podera usar o
fundo para quitar prestacées nao pagas antes do fim desse intervalo. O prazo é com base na data da ultima
amortizacao ou liquidagéo.

Na nova versdo do Manual do FGTS, atualizada pela Caixa, os critérios para poder fazer o saque sao os
mesmos dos trabalhadores que usam o dinheiro do fundo para comprarem ou construirem a casa propria. O
trabalhador devera ter contribuido para o FGTS por, pelo menos, trés anos, em periodos consecutivos ou nao,
nao podera ter outro imovel no municipio ou regiao metropolitana onde trabalha ou mora e nao podera ter outro
financiamento ativo no Sistema Financeiro de Habitacdo (SFH).

Bolsonaro vai a ato por “destituicio” de ministros do STF em Brasilia e envia video a aliados em

Séao Paulo
O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

O presidente Jair Bolsonaro fez uma rapida participagao no ato organizado em Brasilia por seus apoiadores
contra o Supremo Tribunal Federal (STF) e em defesa do deputado Daniel Silveira (PTB-RJ), que foi condenado
a oito anos e nove meses de prisdo por ataques a democracia, mas recebeu perdao presidencial. Ele chegou
por volta de 11h30 e nao discursou. Ja em Sao Paulo, sem participar presencialmente, Bolsonaro optou por
enviar um video transmitido por um teldo na tarde deste domingo, (1°), a aliados que se reuniam na Avenida
Paulista. O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

“Essa manifestacao é pacifica como todas as demais em defesa da Constituicdo, da familia e da liberdade”,
disse Bolsonaro, por video. “Devo lealdade a todos vocés, temos um governo que acredita em Deus, respeita
os seus militares, defende a familia e deve lealdade ao seu povo.” Ele também voltou a dizer que o “bem
sempre vence o mal”’ e que estara “sempre ao lado da populacéo brasileira”.
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Legislacao

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.
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, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas
de discriminacgao.

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

II - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminacéo dos povos;

IV - ndo-intervencéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugao pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagao entre os povos para o progresso da humanidade;
X - concessao de asilo politico.

Paragrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a integragdo econémica, politica, social e cultural
dos povos da América Latina, visando a formacao de uma comunidade latino-americana de nagdes.
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Conhecimentos Especificos

Principios da Administracao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administracao Publica

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

m|o|(=|=-|Ir

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

¢ Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador n&o pode agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

A Administragdo Publica somente pode fazer o
que a lei permite — Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo que a lei ndo proibe

Em relagdo a Administragao
Publica

* Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracao Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversbes
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua fungédo é sempre o interesse publico.

* Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico um comportamento ético de conduta, ligan-
do-se aos conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade representada e ndo se confunde com a moralidade
intima do administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, § 4° da CF elenca as consequéncias possiveis, devido a atos de improbidade administrativa:
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