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Prefeitura de Penha-SC
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao, compreenséo e inferéncia de informagdes e sentidos construidos nos
textos verbais e nao verbais

Recursos linguisticos empregados e caracteristicas do texto
Tipos e géneros textuais

Sentido e emprego de palavras e expressdes relacionadas ao contexto. Significacao
das palavras

Elementos de coesédo e coeréncia

Identificacao de ideias expressas no texto e do ponto de vista do autor
Funcdes da linguagem

Figuras de linguagem

Conhecimentos linguisticos de acordo com a gramatica normativa da lingua portugue-
sa: reconhecimento, emprego e sentidos das classes gramaticais

Processos de formacao de palavras; sentidos atribuidos as palavras pelo acréscimo
de prefixos e sufixos

Mecanismos de flexao dos nomes e verbos
Emprego e colocagao dos pronomes atonos
Termos sintaticos da oracao

Concordancia nominal e verbal
Transitividade e regéncia dos nomes e verbos
Uso do acento grave (crase)

Emprego dos sinais de pontuagao
Acentuacao grafica

Uso dos porqués; ortografia

Questdes

Gabarito
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CONHECIMENTOS GERAIS

Triparticdo de poderes na constituicdo brasileira: Poder, Funcéo e érgéos. Fungdes e
fins do Estado. As trés fungoes estatais

Poder Legislativo. Processo Legislativo. Espécies normativas. Iniciativa das leis. Re-
gime constitucional dos parlamentares. Regime remuneratério. Proibi¢cdes e perda do
mandato. Total da despesa do Legislativo. Fiscalizagdo contabil, financeira e orgamen-
taria. Comissdes parlamentares de inquérito

Poder Executivo. Competéncias. Prefeito. Atribuicbes. Responsabilidade. Secretarios
Municipais. Regime remuneratério dos agentes politicos. Legalidade e Poder Regula-

O servidor publico e a constituigdo: Agentes publicos. Acessibilidade aos cargos publi-
cos. Estabilidade e efetividade

Conduta ética no exercicio da fungao publica
Questdes
Gabarito

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Principios

Administracao direta e indireta

Concessao e permissao de servigos publicos

Lei Federal que regula o acesso a informagdes de 6rgaos publicos - Lei 12.527/2011. 31
Lei da Improbidade Administrativa - Lei Federal 8.429/1992

Questdes

Gabarito

LEGISLAGAO MUNICIPAL

Lei Orgéanica do Municipio de Penha
Questdes
Gabarito
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INFORMATICA BASICA

Suite do Office 2016 (Word, PowerPoint e Excel); Conceito de pastas, diretdrios, ar-
quivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagcado de arquivos e
pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, painel de controles, exclusao e recu-
peracao de arquivos ou pastas; Microsoft Word 2016, Microsoft Excel 2016, Microsoft
PowerPoint 2016 - atalhos, conceitos e funcdes; Backup e protecdo de dados

Internet: Email, Segurancga na internet, virus e antivirus; Redes: Topologias e protoco-

Conceitos; Hardware: componentes e fungbes, siglas, tipos, caracteristicas, barra-
mentos e interfaces, conexdes, equipamentos, midias, conectores; Dispositivos de
armazenamento, de entrada, de entrada/saida e de saida de dados; Dispositivos de
entrada, saida e armazenamento; Dispositivos de armazenamento; Conceitos de Mi-
croin formatica

Software basico e aplicativo

Sistemas Operacionais: conceitos, Windows 7, Windows 10, BR e Linux — tipos, carac-
teristicas, icones, atalhos de teclado e emprego de recursos

Questoes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Adicao, subtracao, multiplicacao e divisdo com numeros inteiros e racionais (na forma
decimal e fracionaria)

Razao e proporgcao

Regra de trés simples e composta
Porcentagem

juros simples e compostos

Sistema métrico: medidas de tempo, massa, comprimento, superficie, volume e capa-
cidade

Interpretacao de graficos e tabelas

Média aritmética simples

Operacéo e problemas envolvendo conjuntos
Resolucéo de situagdes-problema

Questodes

Gabarito
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ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Conceitos basicos sobre prefeitura e camara: poderes, fungdes, membros, caracteris-
ticas gerais

Estrutura organizacional do poder executivo municipal: organizacao interna e relagao
entre os setores

Caracteristicas e atribuicbes dos érgaos municipais. Impostos e taxas
Administracdo e ambiente de trabalho: atendimento e comunicagao
Técnicas administrativas

Teorias de administragao geral

Organograma, fluxograma

Relagbes humanas no trabalho

Organizacao de reunides e eventos

Rotinas e controles e administrativos, emissédo de relatérios, desempenho, produtivi-
dade, qualidade

Organizacao do local de trabalho

Apresentacao e atitude no ambiente de trabalho
Clientes internos e externos

Relacionamento interpessoal

Gerenciamento do tempo
Etica no exercicio profissional

Organograma e fluxograma
Pessoas fisicas e juridicas
Protocolo e arquivo de documentos

Comunicacao oficial: atributos basicos, siglas e abreviaturas, formas de tratamento.
Definigao, caracteristicas e finalidade dos seguintes atos de comunicagao: ata, atesta-
do, certidao, declaracao, decreto, despacho, edital, estatuto, instrugao normativa, lei,
memorando, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, procuracgao, relatorio, requeri-
mento, resolugao

Informatica basica: conceitos de microinformatica

Conceitos. Hardware: componentes e fungodes, siglas, tipos, caracteristicas, barra-
mentos e interfaces, conexdes, equipamentos, midias, conectores. Dispositivos de
armazenamento, de entrada, de entrada/saida e de saida de dados

Software basico e aplicativo

Sistemas operacionais: conceitos, windows 7, windows 10, br e linux — tipos, caracte-
risticas, icones, atalhos de teclado e emprego de recursos

Microsoft word 2016, microsoft excel 2016, microsoft powerpoint 2016 - atalhos, con-
ceitos e fungdes. Conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, painel de controles, exclusdo e recuperagao de arquivos ou pastas

Internet: e-mail, segurancga na internet

Virus e antivirus. Backup e protecédo de dados
Dispositivos de armazenamento

Redes: topologias e protocolos

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacéo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretagdo, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial n&o apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas € concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreenséo e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificacdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicag&o, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atengao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensao. Sentengas complexas, inversoes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a légica interna do texto, onde as ideias se articulam de maneira
fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreenséo exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o conteudo proposto pelo
autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representacdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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O Conhecimentos Gerais
A

Principio da Separacao dos Poderes

A CF/88 consagra a triparticao de Poderes no seu Artigo 2°, protegendo-o como clausula pétrea no Artigo
60, § 4°, lll.

O termo triparticdo de func¢des seria o mais adequado para designar a existéncia de trés Poderes indepen-
dentes e harménicos entre si, haja vista que o Poder soberano do Estado, que pertence ao povo, é uno e indi-
visivel. O que se tem na verdade é uma reparticdo das fungdes estatais por 6rgéos distintos e independentes.

A Constituicao brasileira adotou o sistema de freios e contrapesos (chamado pela doutrina norte-americana
de checks and balances), que, de acordo com Montesquieu se caracteriza como um método de controles reci-
procos entre os Poderes a ser exercido nos limites previstos na Constituicao, privilegiando a independéncia e
a harmonia entre os Poderes.

Importante destacar que a visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um dos Poderes
da Republica exerca atipicamente (de forma secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fungdes
atribuidas a outro Poder.

Percebe-se, assim, que uma determinada funcao estatal tipica podera ser exercida atipicamente por outro
Poder, sem, contudo, violar a separagao dos Poderes. Por esclarecedor, vejamos o quadro a seguir:

Funcgoes Tipicas Funcgoes Atipicas
Administrar pessoas e bens

Poder Legislativo | Legislar e Fiscalizar | jy|gar certas autoridades por crimes de responsabilidade
(Artigo 52, I e Il da CF)

Legislar medidas provisérias (Artigos 62 e 84, XXVI, da CF),

) . leis delegadas (Artigo 68 da CF) e decretos auténomos
Poder Executivo Administrar (Artigo 84, VI, da CF)

Julgar recursos administrativos
Administrar pessoas e bens

Poder Judiciario Julgar Legislar, elaborando seus regimentos internos (Artigo 96,
I, a, da CF)
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@ Administragdo Publica
A

Breve Introdugao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo autdnomo do Direito que se encontra dependente
de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda nao existe uma norma codificada, ndo havendo,
desta forma, um Caodigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, as regras que regem aatuagdo daAdministracdo Publica em suarelagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se esparsas
no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricdbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre
o regime juridico da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

— E um regime reservado para as relacdes
juridicas incidentes nas normas de direito
publico

— O ente publico assume uma posicao
privilegiada em relagao ao particular

— E um regime mais abrangente

— Consiste nas regras e principios de direito publico e
privado por meio dos quais, a Administracao Publica
pode se submeter em sua atuacao

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo séo regras que direcionam os atos da Administragao Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicao Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, nao
estao listados na Constituigdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicio Federal de 1.988, predispbe acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administragédo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo nao se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos
Sao os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administragcao Publica sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislagao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que nao esta proibido esta permitido,
nos termos do art.5°, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia
autorizacao legal, haja vista que ndo havendo autorizagao legal, ndo podera a Administragcao agir.

Desse modo, a Administracdo Publica s6 pode praticar condutas que sao autorizadas por lei. Todavia, caso
aja fora dos parametros legais, € necessario que o ato administrativo seja anulado.
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O Legislagao Municipal
8

LEI ORGANICA MUNICIPAL

Faco saber que a Camara de Vereadores de Penha aprovou e a Mesa Diretora, nos termos do caput do art.
29 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil, promulga a presente: (Redagado dada pela Emenda a Lei
Organica n°® 10/2016)

LEI ORGANICA MUNICIPAL

TiTULO |
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° O Municipio de Penha, unidade da Republica Federativa do Brasil, pessoa juridica de direito publico
interno, no pleno uso da sua autonomia politica, administrativa e financeira, reger-se-a por esta Lei Organica
Municipal, votada e aprovada por sua Camara de Vereadores de Penha.

Art. 2° Sao poderes do Municipio, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo unico. Sdo simbolos do Municipio o Braséo, a Bandeira e o Hino, representativos de sua cultura
e histéria. (Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n°® 10/2016)

Art. 3° Constituem bens do Municipio todas as coisas moveis e imoveis, direitos e agdes que a qualquer
titulo Ihe pertengcam.

Art. 4° A sede do Municipio da-lhe o nome e tem a categoria de cidade.

SEGAOII
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

Art. 5° O Municipio podera dividir-se, para fins administrativos, em Distritos a serem criados, organizados,
suprimidos ou fundidos por lei apds consulta plebiscitaria a populacao diretamente interessada, observada a
legislacao estadual e o atendimento aos requisitos estabelecidos no artigo 6° desta Lei Organica Municipal.

§ 1° A criacao do Distrito podera efetuar-se mediante fusdo de dois ou mais Distritos, que serdo suprimidos,
sendo dispensada, nessa hipotese, a verificagdo dos requisitos do artigo 6° desta Lei Organica Municipal.

§ 2° A extingéo do Distrito somente se efetuara mediante consulta plebiscitaria a populagéo da area interes-
sada.

§ 3° O Distrito tera o nome da respectiva sede, cuja categoria sera a de vila.
Art. 6° Sao requisitos para a criacao de Distrito:
| - populacgao, eleitorado e arrecadacao nao inferiores a quinta parte exigida para a criacdo de Municipio;

Il - existéncia, na povoacgao-sede, de pelo menos, cinquenta moradias, escola publica, posto de saude e

posto policial.
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Informatica Basica

— Word 2016
Essa versao de edicdo de textos vem com novas ferramentas e novos recursos para que o0 usuario crie,
edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica’.

O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melho-
rias, modelos de documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar um toque de requinte
aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pouquissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacéo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo integracdo direta com varios outros servigos da
web, como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacdo e a realizagdo das tarefas de forma intuitiva, essa
nova versao possui a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspon-
dente a ferramenta ou configura¢des que procurar.

™ Adicionar Tabela 3
{4  Estilos de Tabela b

[HH Exibir Linhas de Grade da Tab...

@) Obter Ajuda sobre "tabela b
D Pesquisa Inteligente sobre “ta.

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento
de forma simultanea.

Compartilhai bt

Convidar pessoas

marcosamos@gmal.corm v

Pode editar =

i Marco, vamos comegar a trabadhar nissao.

Compartilhar

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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Raciocinio Logico e Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros
negativos, positivos e o zero.

Z={.,-4,-3-2-1,0,1,2,3,4,.}

Ndmeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

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

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

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

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

Modulo

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

O médulo de 0 é 0 e indica-se |0] =0

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

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

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

Numeros Opostos

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

Exemplo: o oposto do numero 4 € -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.

MNdameros opostos

11|

—t—t+—+—1

| N
1 I
3 -2 -1 0 1 2
Z2={.,-3,-2,-1,0,1,2,3, ...}

W o=

N\
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Administragao Publica Municipal

A administracdo publica municipal € o nivel de governo mais proximo do cidadao e € composta por dois
principais 6rgaos: a Prefeitura e a Camara Municipal. Ambos exercem fungdes especificas e complementares,
sendo fundamentais para o bom funcionamento da gestao publica local. Neste texto, abordaremos os conceitos
basicos sobre a prefeitura e a cdmara municipal, seus poderes, fungdes, membros e caracteristicas gerais.

Estrutura da Administragao Publica Municipal

A administracdo publica no Brasil é dividida em trés esferas: federal, estadual e municipal. A esfera muni-
cipal esta mais diretamente relacionada a vida cotidiana dos cidadaos, sendo responsavel por servicos como
saude, educacéo basica, transporte, saneamento e planejamento urbano.

Dentro dessa esfera, a administragao municipal é formada por dois principais 6rgaos:
- Executivo Municipal: Representado pela Prefeitura.
- Legislativo Municipal: Representado pela Camara Municipal.

Esses 6rgaos desempenham fungdes distintas e exercem poderes diferentes, sendo essenciais para a ges-
tdo das politicas publicas e o cumprimento da legislacdo no ambito municipal.

Prefeitura: Estrutura, Poderes e Fung¢ées

A Prefeitura é o 6rgado que compde o Poder Executivo Municipal, chefiado pelo prefeito, que é o principal
responsavel pela administracdo da cidade. O prefeito é eleito pelos cidadaos por meio de eleicdo direta para
um mandato de quatro anos, podendo ser reeleito por mais um mandato consecutivo.

Funcgodes da Prefeitura
As funcgbes da prefeitura podem ser classificadas em trés principais areas:

- Funcao administrativa: Esta é a principal funcao da prefeitura, que envolve a gestao e execugao de po-
liticas publicas municipais, como a oferta de servigos de saude, educacgao, transporte publico e manutencao
urbana (como pavimentagao e iluminacao).

- Fungao normativa (regulamentar): Embora o poder normativo principal esteja com a Camara Municipal, a
prefeitura também pode expedir decretos e regulamentos para a execugao de leis municipais.

- Funcao fiscalizadora: A prefeitura, por meio de seus 6érgaos, também fiscaliza o cumprimento das normas
municipais e aplica penalidades em caso de infragdes, como a fiscalizagdo de obras, do uso do solo e da arre-
cadacao de tributos municipais.

Membros da Prefeitura
Além do prefeito, a administracao da prefeitura inclui outros cargos essenciais:
- Vice-prefeito: Auxilia o prefeito e o substitui em casos de auséncia ou impedimento.

- Secretarios Municipais: Sao responsaveis por areas especificas, como saude, educacéo, financas, trans-
porte, entre outras. Cada secretaria cuida da execugao das politicas publicas de sua area.
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