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RACIOCINIO LOGICO

nameros inteiros e racionais: operagdes (adicdo, subtragdo, multiplicacao, divisao,
potenciacao); expressdes numéricas; multiplos e divisores de niumeros naturais; pro-
blemas. Fracdes e operagdes com fracdes

Numeros e grandezas proporcionais: razées e proporgoes; divisdo em partes propor-
cionais; regra de trés; porcentagem e problemas

Estrutura logica de relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deduzir novas informacgdes das relacdes fornecidas e avaliar as condi¢des
usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagées. Compreensao do processo 16-
gico que, a partir de um conjunto de hipoteses, conduz, de forma valida, a conclusdes
determinadas. formacao de conceitos, discriminagao de elementos

Compreensao e elaboracao da légica das situagdes por meio de: raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagdo espacial e temporal

Exercicios
Gabarito




INFORMATICA

Sistema operacional Windows 10 ou superior: area de trabalho, uso dos menus, barra
de tarefas, barras de titulo, programas e aplicativos. Conceitos basicos de pastas e
arquivos: manipulagao (criar, mover, copiar, excluir, renomear) compartilhamento, prin-
cipais extensdes, atalhos

Software de elaboragao de textos (Word versédo 2013 ou superior): estrutura basica
dos documentos, edicao e formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, co-
lunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e
numeracgao de paginas, legendas, indices, inser¢cao de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto

Software de planilhas eletronicas (Excel versao 2013 ou superior): estrutura basica
das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; for-
matacao; elaboracéo de tabelas e graficos; uso de férmulas e fungées mais basicas;
impressao; insercao de objetos; classificagao de dados

Software de apresentacao de slides (Power Point versao 2013 ou superior): estrutura
basica das apresentagdes, conceitos de slides; edicao, formatagcao e impressao de
apresentagdes; insercao de objetos, numeragao de paginas, botdes de acdo, anima-

¢ao e transicao entre slides 37

Correio eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos 44

Internet: principais navegadores, tipos de ameacas virtuais e defesas, navegacao na
internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas 47

Hardware: dispositivos de entrada de dados, de saida de dados, periféricos e disposi-
tivos de armazenamento 59

Suite de Escritorios LibreOffice: Writer, Calc e Impress, verséo 6, ou superior 64
Exercicios 78
Gabarito 87

CONHECIMENTOS DE DIREITO CONSTITUCIONAL E AD-
MINISTRATIVO

Principios constitucionais da Administragdo Publica
Constituicao da Republica (art. 1° ao 75)

Licitacado e contratos administrativos (com base exclusivamente na Lei Federal n°.
14.133/2021)

Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de acesso a informagéo)

Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados)

Decreto-Lei n°® 2.848/1940 (CodigoPenal): Titulo XI — Dos Crimes Contra a Administra-
¢ao Publica

Lei Organica do Municipio de Itajuba

Regimento Interno da Camara Municipal de Itajuba - Resolugédo 979/16

Exercicios
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Gestao de pessoas nas organizacgoes. Sistemas modernos de gestao de recursos
humanos. Novos conceitos. Ferramentas de gestéo e estilos de lideranga

A negociagao no contexto organizacional
Gerenciamento da pluralidade nas empresas
Planejamento estratégico da gestao de pessoas
Competéncia interpessoal

Gerenciamento de conflitos

Clima e cultura organizacional

Politica de desenvolvimento organizacional

O novo conceito de treinamento e desenvolvimento para educacao continuada
Organizacgdes de aprendizagem

O desafio de aprender e os conceitos de talento
Competéncias multiplas e multiplas inteligéncias

Desenvolvimento de pessoas como estratégia de gestdo e a interacao desta atividade
com as demais fungdes do processo de gestdo de pessoas

Elaboracéo de projetos de desenvolvimento de pessoas. Fases, procedimentos, diag-
nostico, planejamento, execug¢ao, acompanhamento e avaliagao

Avaliacao e gestdo de desempenho
Gestao do conhecimento e gestdo por competéncias, abordagens e ferramentas

Distingéo entre administragdo de pessoal, administracdo de recursos humanos e ges-
téo social

Politica de avaliacdo de desempenho individual e institucional
Psicodindmica do trabalho e prevenc¢ao de saude do trabalhador

Atuacao dos profissionais de recursos humanos junto as equipes multidisciplinares
e interdisciplinares voltadas para a saude do trabalhador dentro e fora do mundo do
trabalho

Planejamento de pessoal. Organograma, analise, desenho e descri¢ao de cargo
Lideranca

mudanc¢a organizacional

Educacéo corporativa

Equipes. trabalho em equipe

motivagao

Treinamento e capacitacao

Lei Complementar Federal n°® 101/2000

Exercicios

Gabarito




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 € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao 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 é 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo 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.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Logico

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.

Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1,2, 3, 4...}
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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 ndo nulos, ou seja, sem o zero.
Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e nao nulos.

Médulo

O moédulo de um nUimero 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 médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mdédulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
NuUmeros 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.
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Informatica

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

1. Expandir

3. Pastas

4. Configuragbes
5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

N3o expandido Expandido

INICIAR

Botao Expandir

Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar
configuragdes da conta é possivel modificar as informagdes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas,
definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello, além de outras configuragdes.



Q Conhecimentos de Direito Constitucional e Administrativo

Principios da Administracdo Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, 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 Administracdo Publica
Legalidade
Impessoalidade
Moralidade
Publicidade
Eficiéncia

m{o|Z|—|Ir

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
Em relacéo a A Administracao Publica somente pode fazer o que a lei
Administracao Publica permite — Principio da Estrita Legalidade
Em relagao ao O Particular pode fazer tudo que a lei ndo proibe
Particular

— Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracao Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua funcédo 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 37,84° da CF elenca as consequéncias possiveis, devido a atos de improbidade administrativa:

Sancoes ao cometimento de atos de improbidade administrativa

Suspensao dos direitos politicos (responsabilidade politica)
Perda da funcao publica (responsabilidade disciplinar)
Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)
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Conhecimentos Especificos

As grandes conquistas e obras da humanidade ao longo dos milhares de anos de sua existéncia s6 foram
possiveis quando o comportamento das pessoas foi alinhado a um objetivo comum, e direcionado a uma visao
de futuro compartilhada’ (Santos e Franga, 2007).

Obras grandiosas, guerras, processos migratérios, conquistas de terras distantes, criacdo de novas tec-
nologias e pesquisas cientificas exigiram estratégia, lideranca e alinhamento do comportamento humano aos
objetivos a serem atingidos.

Organizacdes existem para oferecer valor a humanidade. Esse valor pode estar nas pesquisas de ponta,
como pode estar nos produtos e servigos rotineiramente oferecidos aos consumidores. Mas tanto para produzir
e entregar, como para pesquisar durante anos a cura de uma doenca, as pessoas devem estar alinhadas aos
objetivos e estratégias definidos. Modelos de gestdo de pessoas sdo necessarios para promover esse alinha-
mento (Fischer, 2002).

Para compreender melhor a relagdo existente entre os modelos de gestdo de pessoas e as organizacgdes,
sera descrita neste capitulo a evolugédo das organizagdes, dos seus modelos de gestado, e do papel do gerente
e do gestor de recursos humanos em cada contexto.

A evolucgao das organizacdes

Se gerenciar pessoas € integrar pessoas e organizagao (Fischer, 2002), nao ha como relatar a evolugao dos
modelos de gestao de pessoas sem relatar a evolugéo das organizagdes. Para cada fase de evolugao, desde
seu primeiro registro em 1903 (Santos e Franga, 2007), surge um modelo diferente de gestao de pessoas. Essa
evolucdo conjunta é essencial, pois 0 sucesso da organizagdo ocorre quando aquilo que é esperado de seus
componentes humanos é de fato realizado por eles (Fischer, 2002).

Ao longo dos anos as organizagdes adaptaram-se as mudancgas ocorridas em seu ambiente interno e prin-
cipalmente externo. A globalizacao, a velocidade na troca de informagdes sem fronteiras, o acirramento da
concorréncia, a necessidade de adaptagao rapida a novas necessidades, novos mercados e novas tecnologias
sao alguns dos fatores que promoveram mudancas profundas nas organizagées, na mentalidade de seus clien-
tes e das pessoas que as compdem, exigindo alteragdes no modelo organizacional e no modelo de gestao das
pessoas.

O quadro adiante resume a evolugao das organizagdes desde o primeiro registro concebido cientificamente,
em 1903 (Santos e Franga, 2007):

1 Texto adaptado disponivel em http://portal2.tcu.gov.br/



