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LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica

Ortoépia; prosodia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formagao das palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificagdo das oragdes .. 37
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, inclusao e igualdade; operagdes entre conjun-
tos, unido, intersecao e diferenca

Geometria plana e espacial
Trigonometria

Conjuntos numéricos
Equacoes de 1° e 2° graus
Inequacgdes de 1° e 2° graus
Fungdes de 1° e 2° graus
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Geometria analitica

Matrizes, determinantes e sistemas lineares
Polinbmios

Questodes

Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Nocdes de sistemas de windows

Nocbes do processador de texto ms-word para windows
Nocbes da planilha de calculo ms-excel

Noc¢des basicas de banco de dados

Comunicacao de dados

Conceitos gerais de equipamentos e operacionalizagao
Conceitos basicos de internet

Questodes

Gabarito

LEGISLAGAO MUNICIPAL

Lei orgénica do municipio de uberlandia

Lei complementar municipal n° 040, de 05 de outubro de 1992, que dispde sobre o
estatuto dos servidores publicos do municipio de uberlandia

Decreto municipal n° 20.179, De 10 de fevereiro de 2023 - aprova o cédigo de ética do
servidor publico e da alta administragao municipal

Decreto municipal n°® 20.154, De 1° de fevereiro de 2023 - artigos 10 a 23
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos de direito administrativo: nocdes de organizacdo administrativa. Ad-
ministracao direta e indireta, centralizada e descentralizada. Desconcentracdo. Princi-
pios expressos e implicitos da administragao publica

Orgaos publicos
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Agentes publicos

Processo administrativo (lei municipal n°® 8.814/2004)
Poderes administrativos

Ato administrativo

Controle e responsabilizacdo da administragao: controle administrativo; controle judi-
cial; controle legislativo 70

Improbidade administrativa 79
Responsabilidade civil do estado 107
Licitagdes e contratos conforme a lei federal n° 14.133/2021 114

Conhecimentos de direito constitucional: constituicao: conceito, classificagbes, princi-
pios fundamentais 188

Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos, direitos
sociais, nacionalidade, cidadania, direitos politicos e partidos politicos 190

Organizacao politico-administrativa: unido, estados, distrito federal, municipios e terri-
torios 207

Administracao publica: disposi¢des gerais, servidores publicos 220
Da organizacao dos poderes legislativo e executivo (arts. 44 A 91) 229

Conhecimentos de administragao: fungbes da administracao: planejar, organizar, diri-
gir e controlar 252

Conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade 254
Processo administrativo: pensamento sistémico e visdo estratégica 259
Novas tecnologias na gestao 263
Caracterizagao das organizagdes: tipos de estruturas organizacionais 265
Aspectos comportamentais: lideranga, motivagao, clima e cultura organizacional 270
Gestao de pessoas: relacionamento interpessoal 272
Gestao por competéncias 273
Gerenciamento de conflitos 274
Gestao da qualidade: conceitos, ferramentas da qualidade 275
Qualidade no atendimento 279
Processo decisoério: tipos de decisdes 284

Noc¢des de administracdo de material e logistica: conceitos; classificacdo dos mate-
286

Funcdes da administracdo de materiais 291
Logistica 294

Conhecimentos de administracdo publica: modelos de administragdo publica e sua
evolugcao 295

Administracao patrimonialista; administracdo burocratica; administragdo publica ge-
rencial 298

Gestao publica, governabilidade, governanga e accountability 304
Gestao publica empreendedora 311
Inovagao no setor publico 312
Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo 314
Processos de comunicagao 315
Organizacao de reunides 317
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Conceitos de organizacao de arquivos e métodos de acesso
Atendimento com qualidade ; atendimento ao publico
Atendimento telefénico

Redacao oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, normas e reco-
mendacgdes, formas e pronomes de tratamento, fechos, identificagdo do signatario,
conceitos e definicdes, generalidades, tipos, partes, apresentacéo, forma e estrutura,
padronizagéo, diagramagao. Padrdo oficio, correio eletronico, atas, pareceres, me-
morandos, contratos, alvara, requerimento, certidao, atestado, declaragao, despacho,
portaria, relatério, ordem de servigo, exposi¢cdo de motivos, entre outros

Questodes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreensao das diferencas entre fonética e fonologia é fundamental para o estudo da lingua portuguesa,
especialmente para aqueles que desejam aprofundar seus conhecimentos em Linguistica. Embora muitas vezes
sejam tratadas como sinbénimos, esses dois campos de estudo possuem abordagens e objetivos distintos. A
fonética dedica-se ao estudo dos sons da fala, analisando-os de maneira fisica e articulatoria. Por outro lado,
a fonologia preocupa-se com a forma como esses sons se organizam e se estruturam, atribuindo significado e
funcao dentro de um sistema linguistico.

Ao compreender a distingao entre fonética e fonologia, conseguimos identificar os elementos que compdem
a fala e a escrita, além de aprimorar nossa capacidade de interpretar e utilizar a lingua de forma eficaz. Esse
conhecimento é essencial ndo apenas para profissionais que trabalham diretamente com a linguagem, como
professores e escritores, mas também para estudantes e candidatos de concursos publicos, que precisam
dominar as regras e padrdes da lingua portuguesa.

FoONETICA

A fonética é o ramo da Linguistica que se dedica ao estudo dos sons da fala, focando na forma como eles
sdo produzidos, transmitidos e percebidos pelos falantes de uma lingua. Diferentemente da fonologia, que se
preocupa com a fungao e a organizagao dos sons no sistema linguistico, a fonética analisa os sons de forma
fisica e articulatdria, examinando os movimentos dos 6rgaos da fala, como os labios, a lingua, as cordas vocais
e o fluxo de ar.

» Definigcao e Objetivo da Fonética

De acordo com o Dicionario Houaiss, a fonética é “o estudo dos sons da fala de uma lingua”. Na pratica, isso
significa que a fonética investiga o processo de produgao dos sons, o que inclui a maneira como articulamos
as palavras, a vibragao das cordas vocais e a posi¢do dos labios e da lingua. Sua anadlise € essencialmente
concreta e se baseia nos aspectos fisicos envolvidos na produgéo sonora.

A fonética é dividida em trés subareas principais:

= Fonética articulatéria: Estuda como os sons da fala sdo produzidos pelos 6rgaos do aparelho fonador,
incluindo a boca, a lingua, os dentes e a laringe.

* Fonética acustica: Analisa as propriedades fisicas dos sons, como a frequéncia, a amplitude e a duracao
das ondas sonoras, ou seja, 0 som como um fendmeno fisico.

= Fonética auditiva: Investiga a forma como os sons sao percebidos e interpretados pelo sistema auditivo
humano.

» O Alfabeto Fonético Internacional (AFI)

Para representar os sons da fala de forma padronizada e precisa, a fonética utiliza o Alfabeto Fonético
Internacional (AFI), um sistema que associa simbolos especificos a cada som existente em qualquer lingua do
mundo. Esse alfabeto € amplamente empregado em estudos linguisticos, em dicionarios e na transcrigdo de
palavras, permitindo uma representacao clara e objetiva dos sons.

Por exemplo, a palavra “casa” é transcrita foneticamente como ['kaza], indicando cada som que compde a
palavra independentemente da grafia. Essa transcricao ajuda a evitar ambiguidades e a entender como 0s sons
séo efetivamente articulados.

EXEMPLOS E APLICAGOES PRATICAS

A fonética é utilizada em diversas areas, como a Fonoaudiologia, para corrigir problemas de fala, € no
aprendizado de idiomas, onde auxilia os estudantes a pronunciarem corretamente os sons de uma nova lingua.
Por exemplo, as palavras “coracao” e “coroacao” tém significados e grafias diferentes, mas apresentam sons
parecidos em algumas partes. Afonética, por meio de sua analise, consegue distinguir esses sons e representar

com preciséo a articulagao envolvida.
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Raciocinio Logico-matematico

Principio da regressado é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de
primeiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagdes lineares, trabalhando de forma
inversa, ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgdes:
Soma < a regressao ¢ feita pela subtracao.
Subtracao < a regressao é feita pela soma.

Multiplicagcao < a regresséo é feita pela divisao.
Divisdao < a regressao é feita pela multiplicacao

Exemplo:
1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.
(B) -R$ 300,00.

(C) -R$ 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -R$ 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicacdo. Sabemos que a ultima aplicagao € 3B, logo:

3B = 3600 — B = 3600/3 — B = 1200

A 1° aplicagao resultou em B e era 4A: B = 4A — 1200 = 4A —- A=1200/4 — A= 300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500 - X — 300 =500 - X —
-X =300 - 500 — -X =-200. (-1) — X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.
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Nocoes 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 chamados
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 necessario
que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fungéo
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgéo final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os 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

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um
computador, como a placa-mae, processador, memaria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger
e organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

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 proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre
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.

CPU
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O Legislagao Municipal
8

LElI ORGANICA DO MUNICIPIO DE UBERLANDIA/MG.

O Povo do Municipio de Uberlandia, consciente de que cumpre a todos contribuir para a formacao de uma
sociedade com base na justica e na solidariedade como valores indispensaveis a convivéncia humana, sob a
protecao de Deus e por seus representantes eleitos, promulga a seguinte Lei Organica do Municipio:

TiTULO |
DO MUNICIPIO

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 1° O Municipio de Uberlandia, Estado de Minas Gerais, integra, com autonomia politico-administrativa,
a Republica Federativa do Brasil, como participante do Estado Democratico de Direito, comprometendo-se a
respeitar, valorizar e promover seus fundamentos basicos:

| - 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
diretamente, nos termos da Constituicdo Federal e desta Lei Organica.

Art. 2° Sdo poderes do Municipio, independentes e harménicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo Unico - O Prefeito, o Vice-Prefeito eos Vereadores s&o eleitos para o mandato de quatro anos, na
forma estabelecida pela Constituicao Federal.(Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n° 24/2005)

CAPIiTULO Il
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
Art. 3° O Municipio de Uberlandia tem fundamento em sua autonomia e os seguintes objetivos prioritarios:
| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - promover o bem-estar de todos, sem preconceito de origem, raga, sexo, idade e quaisquer outras formas
de discriminacao;

IIl - combater a pobreza e a marginalizagéo e reduzir as desigualdades sociais;

IV - garantir, no &mbito de sua competéncia a efetividade dos direitos e garantias fundamentais da pessoa
humana;

V - promover adequado ordenamento territorial, de modo a assegurar a qualidade de vida de sua populagao
e a integragao urbano-rural;

VI - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes da sociedade;

VII - promover o desenvolvimento econdmico com justa distribui¢do de renda entre todos os segmentos da

populacéo;

S a

N\N



Maxi

educa

Conhecimentos Especificos

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administracao Direta € correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracao Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgaos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que séo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administracao Indireta, € equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administrag¢des Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a conviccdo de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opc¢ao, as novas entidades passardo a compor a Administragao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugao especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo manifestacao da
descentralizacao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentracao administrativa na distribuicao interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentracdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os 6rgéaos que
integram a mesma instituicao, fato que ocorre de forma diferente na descentralizacdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragao administrativa tanto na administracéo direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo administrativa no
ambito da Administracao Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
em ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sao sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagcdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentragédo enseja a existéncia de varios 6rgaos, sejam eles 6rgaos da Administragcao
Direta ou das pessoas juridicas da Administragcao Indireta, e devido ao fato desses 6rgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a desconcentracao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execucédo dessas atividades para particulares e, ainda a outras pessoas
juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo suas atribuicbes e detenha controle sobre
as atividades ou servigos transferidos, ndo existe relacao de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuigdes.

Criagao, extingao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagdo e a extingdo de 6rgdos da administracéo
publica dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por
meio de decreto, dispor sobre a organizagdo e funcionamento desses 6rgéos publicos, quando n&o ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criacdo e extingdo de 6rgaos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizagao e o funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
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