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CIM-AMFRI
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto
Significacado das palavras: sinbnimos, antdnimos, sentido préprio e figurado das pala-

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposicao, conjuncao (classificagao e sentido que imprime as relagdes entre
as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
Questodes
Gabarito

MATEMATICA

Numeros inteiros e racionais: operagdes e propriedades
Grandezas proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Juros simples e compostos

Unidades de medida

Equacédo do 1° Grau

Resolugéo de situagdes-problema

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Tabelas e graficos

Raciocinio Légico

Questodes

Gabarito
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CONHECIMENTOS GERAIS

Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais veiculados a partir de 1° de julho de
2024, em meios de comunicacdo de massa, como jornais, radios, Internet e televisao

Elementos de politica brasileira

Cultura e sociedade: musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jor-
nais, revistas e televisao

Descobertas e inovacgdes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade con-
temporanea

Meio ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais e globais ..
Historia e geografia do Brasil e do municipio de ltajai/ SC

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de rotinas da area administrativa

Etica profissional

Sigilo profissional

Postura profissional

Redacéo oficial: manual de redagao da presidéncia da republica

Protocolo: recebimento, registro, distribuicao, tramitacdo e expedi¢cdo de documentos

Noc¢des de arquivologia: fungao, triagem, métodos, classificacao e ordenagao de arqui-
vos. Acondicionamento, armazenamento, preservagao e conservacao de documentos.
Legislacao arquivistica. Tabela de temporalidade. Digitalizagdo de documentos

Organizagéo do local de trabalho

Hierarquia

Relacbes interpessoais

Estatuto do consércio intermunicipal multifinalitéario da regido da amfri - cim-amfri
Lei federal n® 11.107/2005

Noc¢des de direito administrativo: introducao ao direito administrativo: conceito e na-
tureza juridica do direito administrativo. Fontes do direito administrativo. Principios
constitucionais e administrativos

Administragao publica: conceito e estrutura. Administracédo direta e indireta. Entidades
da administracao indireta: autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e socie-
dades de economia mista

Atos administrativos: conceito, caracteristicas e requisitos. Classificacdo dos atos ad-
ministrativos. Validade e invalidacdo dos atos. Revogacéo e anulagao

Poderes da administracéo: poder vinculado e discricionario. Poder hierarquico. Poder
disciplinar. Poder regulamentar. Poder de policia
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Servidores publicos: regime juridico dos servidores publicos: direitos, deveres e res-
ponsabilidades. Provimento, vacancia, estabilidade e perda do cargo

Processo administrativo disciplinar (pad)

Servigos publicos: conceito e principios. Classificacdo. Delegacao (concessao, per-
missao e autorizagao). Intervengao do estado nos servigos publicos

Licitagcdes e contratos administrativos: principios das licitagcdes. Modalidades e tipos
de licitagcdo. Contratos administrativos: caracteristicas, clausulas exorbitantes e exe-

Controle da administragao publica: controle interno e externo. Papel dos tribunais de
contas. Fiscalizagao pelo poder legislativo. Controle judicial

Responsabilidade civil do estado: teorias adotadas (subjetiva e objetiva). Hipdteses de
responsabilizagao do estado. Responsabilidade por omissao

Improbidade administrativa: conceito e fundamentos legais. Atos de improbidade: en-
riqguecimento ilicito, prejuizo ao erario, violagao de principios. Sangdes e agdes cabi-

Nocdes de direito constitucional: dos principios fundamentais
Da organizagao politico administrativa: das competéncias da unido, estados e munici-

Da organizagao do estado: da organizagao dos poderes: do poder legislativo; do poder
executivo; do poder judiciario

Noc¢des de administragdo publica: caracteristicas basicas das organizagdes formais
modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de depar-
tamentalizacao

Organizacdo administrativa: centralizagdo, descentralizagdo, concentragéo e descon-
centracdo; organizacdo administrativa da unido; administracao direta e indireta

Gestao de processos

Gestao de contratos

Nocbes de processos licitatérios. Lei federal n°® 14.133/21
Principios fundamentais da administracao publica

Noc¢des de ciéncia politica: organizagao politica brasileira. Sistema eleitoral brasileiro.
Sistema partidario brasileiro. Mandato eletivo: representagao; relacdo com a socie-
dade. Sistemas de governo. Democracia direta e representativa. Presidencialismo.
Separacao de poderes

Conhecimentos em informatica: microsoft windows 10 ou versdes mais recentes: area
de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos
e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretérios, arquivos e
atalhos; visualizagao, exibicao e manipulacao de arquivos e pastas; uso dos menus,
programas e aplicativos; painel de controle; interagcdo com o conjunto de aplicativos
ms-office 2016 ou versdes mais recentes

Ms-word 2016 ou versbes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracido e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos
documentos; distribuicdo de conteudo na pagina; formatacdo; cabecalho e rodapé;
tabelas; impressao; insercédo de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes,
etiquetas, mala-direta; caixas de texto
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Ms-excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracéo de painéis e células;
linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacao; uso de férmulas, fungbes e
macros; impressao; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de
quebras e numeragao de paginas; validagao de dados e obtenc¢do de dados externos;
filtragens e classificacao de dados

Correio eletrénico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo
e envio de mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibi¢cdo; organizagao de
e-mails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navega-
dores; navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de url, links,
sites, virus, busca e impressao de paginas

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a uma conclusao do que se |é. A interpretacao é
muito ligada ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir de um texto.

A interpretacéo implica a mobilizagdo dos conhecimentos prévios que cada pessoa possui antes da leitura
de um determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca uma relagdo com a
informacao ja possuida, o que leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma apreciacao
pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva,
uma leitura analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:
— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, estado, pais e mundo;

— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias (e também da estrutura das palavras para
dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgées ortograficas, gramaticais e interpretativas;
— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre qualquer tema para presenciar opinides
diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar compreender o
sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de
cada paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa noc¢éao da ideia principal
e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do
que € uma opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, € importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos, tépicos ou
esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar palavras novas, e procurar seu significado para
aumentar seu vocabulario, fazer atividades como caca-palavras, ou cruzadinhas sao uma distracdo, mas
também um aprendizado.

Nao se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compreensido do texto e ajudar a aprovacgao,
ela também estimula nossa imaginacao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nosso foco, cria
perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas e organizadas, através dos paragrafos que
€ composto pela ideia central, argumentacao e/ou desenvolvimento e a conclusao do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagcdo de um texto é a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai,
localizam-se as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagoes, ou explicagdes, que levem ao
esclarecimento das questdes apresentadas na prova.
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Q Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra mailscula Z e compreende os numeros inteiros

negativos, positivos e o zero.
Z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,...}

NuUmeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z,={0,1,2,3,4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z ={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z' ={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&do nulos, ou seja, sem o zero.

Z ={...-4,-3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros ndo positivos e ndo nulos.

Médulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O mddulo de 0 € 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6| = 6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, € sempre positivo.

NiUmeros Opostos

Dois numeros inteiros sao considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estao equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio zero.

Nidmeros opostos
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Conhecimentos Gerais

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-
ndémico, sejam eles sobre musica, arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as
questdes 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 € o caminho, pois sao debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informagdes que
recebemos diariamente, é preciso filtrar com sabedoria o0 que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes,
os meios de comunicacédo (TV, internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para trans-
mitirem outros tipos de informagéo, como fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
que nao 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 € 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,
jurisdicdo 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.

Elementos de politica brasileira

O Brasil € um Republica Federativa Presidencialista formada pela Unido e por estados € municipios, nos
quais o exercicio do poder se atribui a 6rgaos independentes. Esse sistema federal permite que o governo central
represente as varias entidades territoriais que possuem interesses em comum: relacdes exteriores, defesa,
comunicagdes, etc. Ao mesmo tempo, permite que essas entidades mantenham suas proéprias identidades, leis
e planos de acdo. Os estados possuem autonomia politica.
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Conhecimentos Especificos

O atendimento telefénico € uma habilidade essencial para o vigia, pois vai muito além de simplesmente
atender chamadas; trata-se de uma ferramenta que pode influenciar diretamente a segurancga e a eficiéncia no
ambiente de trabalho. Quando um vigia atende ao telefone, ele atua como a primeira linha de contato entre o
local que esta protegendo e o mundo externo. Portanto, a forma como essa interagéao € conduzida pode impac-
tar a imagem da empresa ou instituicdo, bem como a seguranga do ambiente.

Além disso, a funcao de vigia envolve a responsabilidade de identificar e filtrar possiveis ameacas, fornecer
informacdes claras e agir rapidamente em situagdes de emergéncia. Por isso, o atendimento telefénico ndo
deve ser visto apenas como uma tarefa rotineira, mas como parte crucial do trabalho de protecéo. E um mo-
mento em que o vigia pode confirmar a identidade de pessoas, verificar situa¢des suspeitas e obter informagoes
importantes para manter a seguranga do local.

— A postura adequada no atendimento telefénico

A postura adequada no atendimento telefénico € um dos principais elementos que definem a eficiéncia e a
eficacia de um vigia em sua fungcdo. Mesmo nao estando frente a frente com o interlocutor, 0 modo como o vigia
se comunica ao telefone transmite profissionalismo, confianga e preparo.

A seguir, vamos detalhar os principais aspectos que compdem uma postura adequada no atendimento tele-
fénico, incluindo a forma de apresentacao, o tom de voz e a maneira de lidar com diferentes tipos de ligagoes.

A maneira correta de atender ao telefone: apresentagao, tom de voz e educacao

Ao atender uma chamada telefénica, o vigia deve sempre iniciar de forma cordial e educada. A apresenta-
¢cao é a primeira impressao que a pessoa do outro lado da linha tera, e isso pode influenciar o desenrolar da
conversa. Uma apresentacao padrao e profissional deve incluir:

— Saudacao: Utilize expressées como “Bom dia”, “Boa tarde” ou “Boa noite”, dependendo do horario da
ligagéo.

- Identificacao: Informe o nome do local ou da empresa que esta sendo protegido e, se permitido, o proprio
nome do vigia, por exemplo: “Boa tarde, recep¢do da empresa X, quem fala é o Jodo, como posso ajudar?”

Essa abordagem demonstra que o vigia esta atento e preparado para a comunicagao, o que gera confianga
em quem esta ligando.

O tom de voz também é um fator essencial. Mesmo que a ligacao seja sobre um assunto urgente ou de-
licado, o vigia deve manter um tom calmo, claro e firme. Um tom de voz adequado transmite tranquilidade e
controle da situagao, além de evitar mal-entendidos. Falar de forma clara, pausada e articulada garante que as
informacgdes sejam compreendidas corretamente por quem esta ligando.

A educacéo e cortesia devem estar presentes em todas as interacdes telefénicas, independentemente do

conteudo ou do tom do interlocutor. Frases como “por favor”, “obrigado” e “desculpe, poderia repetir?” sdo sinais
de respeito e profissionalismo, essenciais para um bom atendimento.

Como lidar com diferentes tipos de ligagoes: urgentes, informativas e inesperadas

Durante seu turno, o vigia pode receber diversos tipos de ligagcdes que exigem respostas especificas. Va-
mos entender como se comportar em cada uma dessas situagdes:

— Ligacoes urgentes: Em situagdes de emergéncia ou que demandam resposta rapida, o vigia deve man-
ter a calma e escutar atentamente o que a pessoa esta dizendo. Evite interromper e faca perguntas objetivas
para entender a situagdo o mais rapido possivel. Ao final da ligagao, anote todas as informagdes importantes
e siga os procedimentos de seguranga previamente estabelecidos, como acionar o supervisor ou 0s servigos

de emergéncia, se necessario.
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