Prefeitura de Santo André-SP
Auxiliar de Recursos Humanos

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagéo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras. ....................
Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposicao e conjuncao: emprego e sentido que imprimem as relagbes que estabelecem .

Concordancia verbale nominal. ........ouiiiiii ittt
Regéncia verbal e nominal
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MATEMATICA

Resolugcao de situacdes-problema, envolvendo: adi¢do, subtracdo, multiplicacao, divisao,
potenciagao ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacoes fracionaria ou
decimal

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum;
Porcentagem

Razao e proporgao; Regra de trés simples ou composta

Equacgdes do 1° ou do 2° graus; Sistema de equacgdes do 1° grau
Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relagéo entre grandezas — tabela ou grafico
Tratamento da informagédo — média aritmética simples

Nocoes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou
de Tales

Exercicios
Gabarito

Maxi
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulacédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e
aplicativos interacao com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016. ...ccevvrrerrcsmrrerrrsssssnneeeenns

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicao e formatagao de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracédo de paginas, legendas, indices, inser¢do de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de formulas, fungbes e macros,
impressao,insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao de
paginas, obtencao de dados externos, classificacao de dados

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edigdo e formatacdo de apresentagoes,
insercao de objetos, numeragédo de paginas, botdes de ag¢ado, animagao e transi¢ao entre
slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacao de
arquivos

Internet: navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

RH: Folha de Pagamentos

Admissdo. Demissao

Movimentacao

Cessao

Desligamento

Registro

Pagamento de Salarios

Vantagens € Beneficios dos empregados. .uoviiiiiiiiisiiessiessss s
Verbas € regras reSCISOIAS. uuuuurrrumrrrrrsssnrrrrrrissssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssnnnnsnsses
Promocéao

Transferéncia e Férias
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Estrutura Organizacional

Contratos de Trabalno. ..o s
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Descrigdo de Empregos
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Administracao de Beneficios

Exercicios
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LEGISLACAO TRABALHISTA

Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT)
Estatuto

Segurancga do trabalho

Dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos de Santo André (Lei Municipal n°® 1.492, de
02 de outubro de 1959) e atualiza¢des da Constituicao Federal: provimento e requisitos para
investidura em cargos publicos, nomeacao, posse, inicio de exercicio, vacancia de cargo;
reintegragao, aproveitamento, readaptacao, substituicdo, portaria, exoneracao, demisséo,
licengas, beneficios/direitos e acumulagao de cargos

Instrucdo Normativa n® 01/2020 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, arts. 69 ao
78 € 85 a0 92

Lei Municipal n® 6.608, de 12 de margo de 1990 e alteragdes (Cargos e Salarios)

Lei Municipal n® 6.833, de 15 de outubro de 1991 e alteragbes (Estatuto do Magistério)

Lei Municipal n® 6.857, de 27 de novembro de 1991 e alteracdes

(Tabela de Vencimentos)

Lei Municipal n® 10.037, de 19 de dezembro de 2017 e alterac¢des (Estatuto da Guarda Civil
Municipal)

Lei Municipal n® 10.474, de 04 de marcgo de 2022 (Regime de Previdéncia

83

115
120
139

151

155

Complementar) 207

Lei Complementar Municipal n° 01, de 23 de julho de 2021 (Regime Proprio de Previdéncia

Social) 212

Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, e alteracdes posteriores

(Lei de Estagio) 247

Lei Municipal n°® 10.102, de 18 de julho de 2018, arts. 6° ao 25 (Programa Frente Social de
Trabalho)
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Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
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 interpretacéo, que é a leitura e a
conclusdo 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 decodificagdo 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.

Interpretaciao de Textos

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

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés 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 interpretagéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado 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.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
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Matematica

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sao similares em sua nature-
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mes-
mas caracteristicas sdo niumeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos’.

Em geral, os conjuntos numéricos sao representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operagbes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis nimeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles s&o 0os mais usados em problemas e questdes
no estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele reline os nUmeros que usamos para con-
tar (incluindo o zero) e ¢ infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3,4...}

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais nao nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela mailscula Z, e é formado pelos nimeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z ={4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

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&o nulos, ou seja, sem o zero.
Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e ndo nulos.

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fracdo. O numerador e o deno-
minador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos numeros inteiros e, € claro, o denominador ndo pode ser
zero, pois nao existe divisao por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os numeros naturais e inteiros sdo subconjuntos
dos numeros racionais, pois todos 0s numeros naturais e inteiros também podem ser representados por uma
fracdo. Além destes, nimeros decimais e dizimas peridédicas também estao no conjunto de nimeros racionais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:
Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}
Também temos subconjuntos dos numeros racionais:

Q* = subconjunto dos numeros racionais nao nulos, formado pelos numeros racionais sem o zero.

1 https://matematicario.com.br/
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Nogdes de Informatica

Lancado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da
Microsoft em uma Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os éculos
de realidade aumentada HoloLens".

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edigao do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam
PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositi-
vos “2 em 17, mas traz algumas funcionalidades extras em relacao ao Windows 10 Home, os quais fazem com
que essa edicao seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para segurancga digital,
suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise € voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edicdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta
capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produ-
tividade.

— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢ao foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile € voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é cen-
trado no touchscreen, como smartphones e tablets

— Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edigao para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, maqui-
nas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows
10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edigéo otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations & voltado prin-
cipalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e grande
quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)

Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Conhecimentos Especificos

A folha de pagamento’ € um documento de extrema importancia para o departamento pessoal, pois € nesse
documento que a empresa contabiliza todos os langamentos efetuados (descontos, gratificacdes e etc.) no
pagamento dos colaboradores.

Deve ser elaborado de maneira simples e objetiva, principalmente porque o publico alvo dos langamentos ali
efetuados (os funcionarios), sdo pessoas que nao possuem o0s conhecimentos técnicos necessarios para com-
preender tudo o que ali é langado. Esse documento deve ser elaborado com muita atencao, pois € o primeiro
documento exigido pelo Ministério do Trabalho, caso a empresa seja alvo de fiscalizag&o trabalhista.

A folha de pagamento é o retrato da atividade exercida e o espelho da remuneracao desse funcionario. Por
meio do holerite ou do contracheque, o trabalhador pode financiar um carro, um imével. O holerite de pagamen-
to é o histérico dos ganhos de uma pessoa e também é um documento comprobatério utilizado na aposentado-
ria. Por isso a responsabilidade de quem realiza o célculo da folha de pagamento é muito grande.

Obrigatoriedade do Documento

A folha de pagamento é um documento de emissdo obrigatéria para efeito de fiscalizagao trabalhista e
previdenciaria, para sua elaboragdo nao existe um modelo oficial, podendo ser adotados critérios que melhor
atendam aos interesses de cada empresa, observadas as informagdes que legalmente deve conter.

A empresa €, também, obrigada a preparar folha de pagamento da remuneragao paga ou creditada a todas
as pessoas fisicas que prestem servigos sem vinculo empregaticio tais como trabalhador avulso, autbnomo e
equiparado e empresario, relacionados coletivamente por estabelecimento da empresa, por obra de construgéo
civil, e indicagdo de seu registro no caso de trabalhador avulso.

Inicialmente temos como ponto principal efetuarmos um calculo basico da folha de pagamento, que se divide
em duas partes, a saber: Proventos e Descontos.

Passo a Passo para o Calculo de Folha de Pagamento

1° Classificar o funcionario por categoria: comércio, industria ou outras. Cada categoria é regida por uma
Convengao Coletiva que dita as normas a serem seguidas.

2° Analisar o cartao ou livro ponto de cada funcionario: para ver se existem horas extras e quantas foram
trabalhadas no més. Também é importante conferir se ha algum adicional como: trabalho noturno, periculosida-
de, insalubridade, salario familia ou descanso semanal remunerado.

3° Averiguar se o funcionario faltou no periodo e se essas faltas foram justificadas ou nao: se tiverem
faltas ndo justificadas deve-se descontar os dias que se faltou. O resultado € descontado do valor bruto do
salério.

Observagodes importantes: é de extrema importancia calcular também o imposto de renda, sendo a base
calculo o valor do salario deduzido no INSS. Para a determinag&o da base de calculo sujeita a incidéncia do im-
posto na fonte, tém-se como deducéo legal: dependentes, desconto do INSS, faltas e atrasos e pensao alimen-
ticia. E por ultimo, deduzir todos os descontos e beneficios legais (INSS, faltas, vale refeicédo, vale transporte,
adiantamento salarial, contribuicdo sindical compulséria, imposto de renda) e apurar o valor liquido a ser pago
ao trabalhador.

Rubricas da Folha de Pagamento

Rubrica, é uma ferramenta usada na contabilidade para classificar contas e sua importancia. Abaixo, cita-
mos as principais rubricas da folha de pagamento e sua importancia:

1 http://www.ncnet.com.br/contabil/artigos/folhadepgto.html

.’I—.‘:é_ﬁ



Legislagao Trabalhista

O que é a CLT — Consolidacao das Leis do Trabalho?

A Consolidacao das Leis do Trabalho é um decreto-lei e representa a estrutura trabalhista base para o siste-
ma juridico brasileiro. Embora seja composta da uniao de leis trabalhistas, a CLT ndo pode ser confundida com
um Cdédigo de Direito do Trabalho.

Seus dispositivos devem ser interpretados a luz da Constituicdo Federal, da legislagao esparsa, dos trata-
dos internacionais de direitos humanos e demais fontes do direito, como se vera neste texto.

Aprovada em 1° de maio de 1943, através do Decreto-lei 5.452, a Consolidacao das Leis do Trabalho foi
criada para unificar as leis trabalhistas existentes a época, bem como para acrescentar novos dispositivos.

Para quem se aplica a CLT?

As disposicdes da CLT nao sao aplicaveis a toda categoria de trabalhador, mas apenas aos empregados no
sentido estrito da palavra. Isso quer dizer que se aplica a quem é contratado formalmente com vinculo empre-
gaticio na Carteira de Trabalho. Ou, entdo, a quem comprova a existéncia dos quatro requisitos da relagao de
emprego, previstos no art. 3° da CLT, que sao: pessoa fisica, nao eventualidade, onerosidade e subordinagao.

Portanto, a Consolidagéo das Leis do Trabalho nao se aplica os trabalhadores auténomos, trabalhadores
eventuais e estagiarios, por exemplo.

Principais artigos da CLT comentados

Como visto, a CLT contém um vasto conjunto de normas que visam proteger empregado e, também, empre-
gador, além de discorrer acerca de questdes processuais.

Seria impossivel esgotar os comentarios acerca dos diversos artigos da CLT, contudo, destaquei alguns, de
suma importancia para os advogados.

Art. 791-A

Ao advogado, ainda que atue em causa propria, serao devidos honorarios de sucumbéncia, fixados entre o
minimo de 5% (cinco por cento) e o maximo de 15% (quinze por cento) sobre o valor que resultar da liquidagao
da sentenca, do proveito econdmico obtido ou, ndo sendo possivel mensura-lo, sobre o valor atualizado da
causa.

§ 10 Os honorarios sédo devidos também nas ac¢des contra a Fazenda Publica e nas agdes em que a parte
estiver assistida ou substituida pelo sindicato de sua categoria.

§ 20 Ao fixar os honorarios, o juizo observara:

| — o grau de zelo do profissional;

Il — o lugar de prestacao do servico;

Il — a natureza e a importancia da causa,;

IV — o trabalho realizado pelo advogado e o tempo exigido para o seu servigo.

§ 30 Na hipotese de procedéncia parcial, o juizo arbitrara honorarios de sucumbéncia reciproca, vedada a
compensacao entre os honorarios.

§ 40 Vencido o beneficiario da justica gratuita, desde que nao tenha obtido em juizo, ainda que em outro
processo, créditos capazes de suportar a despesa, as obrigacdes decorrentes de sua sucumbéncia ficarao
sob condigao suspensiva de exigibilidade e somente poderéo ser executadas se, nos dois anos subsequentes
ao transito em julgado da decisao que as certificou, o credor demonstrar que deixou de existir a situacao de
insuficiéncia de recursos que justificou a concessao de gratuidade, extinguindo-se, passado esse prazo, tais
obrigacbes do beneficiario.

§ 50 S&o devidos honorarios de sucumbéncia na reconvengao.”
Comentarios ao Art. 791-Ada CLT
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