Prefeitura de Rancho Queimado - SC
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao de textos — Textos nao literarios de diversos tipos, textos literarios de
autores brasileiros: crbnica, conto, novela, romance, poema, teatro

Literatura — A literatura brasileira: das origens aos nossos dias

Conhecimento linguistico — Morfossintaxe: o0 nome e seus determinantes. As palavras
de relagao — Estrutura do periodo, da oracao e da frase

Classes de Palavras e suas subclassificagdes
Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Colocagao pronominal

Estrutura do paragrafo

Ortografia

acentuacgao

pontuacao

Semantica. Denotacao e conotagao

Estilistica: Figuras de linguagem: figuras de palavras, figuras de sintaxe e figuras de
pensamento

Questoes
Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, comple-
X0S) e suas operagdes

Sistemas de Medidas: comprimento, area, volume, capacidade volumétrica, massa,
angulo e tempo

Regra de Trés (simples, composta, diretamente proporcional e inversamente propor-

razdes e proporgdes

Estatistica: termos de uma pesquisa estatistica, Representagao e Interpretacao Grafi-
camedidas de tendéncia central, medidas de dispersao, testes de significancia

Calculos algébricos, produtos notaveis, fatoracdo de expressdes algébricas, simplifi-
cacao de expressodes algébricas
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Equacgdes, Inequacdes, sistemas polinomiais de 1° e 2° grau
Sequencias e Progressbes

Matrizes, Determinantes e Sistemas Lineares

Andlise Combinatdria e Probabilidade

Matematica Financeira: Juros simples e compostos

Estudo de fungdes: 1° grau, 2° grau, exponencial, logaritmica e trigonométrica
Geometria Plana e Espacial

trigonometria: no tridngulo retédngulo e tridngulos quaisquer
Geometria Analitica: ponto, reta, circunferéncia e conicas
Polindbmios e equacgdes polinomiais

Questodes

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Informatica em Geral: Conceitos. Periféricos de um computador. Hardware. Software

Utilizacdo e Configuracdes basicas dos Sistemas Operacional Windows (versédo 10 e
superiores)

Conhecimentos intermediarios e avangados dos programas do Pacote Office (Word;
Excel; Powerpoint)

Nocdes de segurancga para Internet. Nogcbes basicas de navegacao da Internet (Mo-
zilla Firefox, Google Chrome)

Questoes
Gabarito

CONHECGIMENTOS GERAIS

Histéria e Geografia do Mundo, do Brasil, de Santa Catarina e do Municipio; Aspectos
econdmicos, politicos e sociais do mundo, do Brasil, de Santa Catarina e do Municipio;
Economia mundial, nacional, estadual e municipal; Esportes, turismo e lazer; Aspectos
de Ciéncias, Cultura, Cinema, Artes e Tecnologia

Atualidades do Brasil e do mundo, do ano de 2021 até os dias atuais
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislacdo Municipal: Lei Organica Municipal de Rancho Queimado
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

Administracao Geral: Principios da administracao

Estrutura organizacional

Funcdes administrativas: planejamento, organizacgéo, diregdo e controle
Etica profissional e responsabilidade social

Redacéao Oficial: Normas e técnicas de redacao oficial. Tipos de documentos oficiais:
oficios, memorandos, atas, relatérios. Correspondéncia oficial e empresarial

Informatica: Nog¢des de hardware e software

Sistemas operacionais: Windows, Linux

Pacote Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint, Outlook
Internet: navegacéao, e-mail, pesquisa e seguranca

Gestao de Documentos: Procedimentos de protocolo: registro, tramitacao e expedicao
de documentos

Classificagao e arquivamento de documentos

Controle de entrada e saida de documentos

Conferéncia de notas fiscais e faturas de pagamentos

Elaboracéo de Relatérios e Planilhas: Coleta e analise de dados
Elaboracéao de planilhas e graficos no Excel

Confecgao de organogramas, fluxogramas e cronogramas
Preparacgéo de relatérios gerenciais e técnicos

Processos Administrativos: Acompanhamento e controle de processos
Verificagdo de prazos e procedimentos

Atualizacao de cadastros e registros

Convalidacéao e publicacao de atos administrativos

Atendimento ao Publico: Técnicas de atendimento presencial e a distancia
Identificacao e solucao de solicitagdes dos usuarios

Atendimento a fornecedores e prestadores de servigos

Recursos Humanos: Recrutamento e selegcédo de pessoal

Treinamento e desenvolvimento de colaboradores

Controle de frequéncia e deslocamentos

Elaboracéo e controle da folha de pagamento

Gestao de beneficios e atualizagdo de dados dos servidores

Materiais, Patrimonio e Logistica: Controle de estoque e material de expediente. Re-
quisi¢ao, recebimento e distribuicdo de materiais

Pesquisa de precgos e solicitagdo de compras
Controle de expedicao de malotes e servigos gerais
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Orgamentaria e Financeira: Nog¢des de contabilidade e financas publicas
Preparacédo de minutas de contratos e convénios

Emissao de notas de langamentos contabeis

Emissao de cartas convite e editais

Elaboragéo de Projetos: Metodologias de elaboragéo de projetos. Coleta e andlise de
dados para projetos. Atualizacdo de dados e relatérios para planos e projetos

Confecgao de organogramas, fluxogramas e cronogramas para projetos
Secretariado: Organizacao e gestdo de reunides e eventos

Redacao de atas e documentos oficiais

Gestao de agendas e correspondéncias

Vigilancia Sanitaria: Normas e procedimentos de vigilancia sanitaria. Controle e fisca-
lizagao sanitaria. Procedimentos de inspecao e auditoria sanitaria

Legislacao Aplicada: Conhecimento basico das leis e normas relacionadas ao servigco
publico. Lei n°® 8.429/1992 (Lei da Improbidade Administrativa)

Lei n® 12.527/2011 (Regula o Acesso a Informacdes)

Lei Complementar n°® 101/2000 (Normas de Finangas Publicas Voltadas para a Res-
ponsabilidade na Gestao Fiscal)

Lei n° 14.133/2021 (Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos)
Nocoes de direito administrativo

Conhecimentos relacionados as atribuicbes do cargo

Questodes

Gabarito
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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 € 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 apds 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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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Matematica

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo numeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operac¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos comoN ={0, 1, 2, 3,4, 5,6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* =N — {0}: conjunto dos numeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos niUmeros 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.

0 1 2 3 4 5.
N= {012,345 6.}
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Informatica Basica

A informatica, também conhecida como ciéncia da computacao, é o campo de estudo dedicado ao proces-
samento automatico e racional da informagao por meio de sistemas computacionais. A palavra “informatica” é
uma juncgao dos termos “informacao” e “automatica”, refletindo a esséncia do campo: o uso de computadores e
algoritmos para tratar, armazenar e transmitir informacdes de forma eficiente e precisa.

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletronicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores € mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacéo.

CONCEITOS BASICOS

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacdes. Os com-
putadores modernos sao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoaria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macgodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

//\\



Maxi

educa

\VJ

Conhecimentos Gerais

BRASIL
AS REGIONALIZAGOES DO TERRITORIO BRASILEIRO'

A regionalizagao pode ser entendida como a divisdo de um territério em areas que apresentam caracte-
risticas semelhantes, de acordo com um critério preestabelecido pelo grupo de pessoas responsaveis por tal
definicdo: aspectos naturais, econdmicos, politicos e culturais, entre tantos outros.

Portanto, regionalizar significa identificar determinado espago como uma unidade que o distingue dos de-
mais lugares o seu redor.

A divisdo de um territorio em regides auxilia no planejamento das atividades do poder publico, tanto nas
questdes sociais quanto econdémicas, ja que permite conhecer melhor aquela porc¢éo territorial.

O governo e as entidades privadas podem executar projetos regionais, considerando o niumero de habitan-
tes de cada regidao, as condigdes de vida de sua populacao, as areas com infraestrutura precaria de abasteci-
mento de agua, esgoto tratado, energia elétrica, entre outros.

Os Critérios de Divisao Regional do Territério

O Brasil € um pais muito extenso e variado. Cada lugar apresenta suas particularidades e existem muitos
contrastes sociais, naturais e econémicos.

Como cada regiao diferencia-se das demais com base em suas caracteristicas préprias, a escolha do crité-
rio de regionalizagcdo € muito importante.

Um dos critérios utilizados para regionalizar o espago pode ser relacionado a aspectos naturais, como clima,
relevo, hidrografia, vegetacao, etc.

A regionalizagdo também pode ser feita com base em aspectos sociais, econdmicos ou culturais. Cada um
apresenta uma série de possibilidades: regides demograficas, uso do solo e regides industrializadas, entre
outras.

As Regiées Geoeconbémicas

Afim de compreender melhor as diferengas econdmicas e sociais do territério brasileiro, na década de 1960,
surgiu uma proposta de regionaliza¢ao que dividiu o espaco em regiées geoecondmicas, criada pelo gedgrafo
Pedro Geiger.

Nessa regionalizacao, o critério utilizado foi o nivel de desenvolvimento, caracteristicas semelhantes foram
agrupadas dentro da mesma regido. De acordo com esse critério, o Brasil esta dividido em trés grandes regi-
o0es: Amazénia, Nordeste e Centro-Sul, como pode observar-se no mapa a seguir.

1 FURQUIM Junior, Laercio. Geografia cidada. 12 edicdo. Sdo Paulo: Editora AJS, 2015.
TERRA, Lygia. Conexédes: estudos de geografia geral e do Brasil — Lygia Terra; Regina Aradjo; Raul Borges
Guimarées. 22 edicao. Sao Paulo: Moderna, 2013.
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Conhecimentos Especificos

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE RANCHO QUEIMADO/SC.

PREAMBULO

Consideradas as disposi¢gdes do artigo 29 da Constituicdo Federal e do paragrafo Unico do artigo 11 das
suas Disposicdes Transitérias, combinadas com as do artigo 111, da Constituicao Estadual, nds representantes
do povo do Municipio de Rancho Queimado, reunidos sob a protegdo de Deus, e inspirados nos principios
constitucionais, que se destinam a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a se-
guranga, o bem estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade
fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem interna e inter-
nacional, com a solugdo pacifica das controvérsias, promulgamos a seguinte LEI ORGANICA DO MUNICIPIO
DE RANCHO QUEIMADO:

TiTULO |

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° O Municipio de Rancho Queimado, unidade territorial integrante da unido dos Municipios que formam
o Estado de Santa Catarina, da Republica Federativa do Brasil, associa-se aos principios nacionais com o ob-
jetivo da construgdo de uma sociedade livre, justa e solidaria, preservando os principios que norteiam o estado
Democratico de Direito e o respeito:

| - & soberania nacional;

Il - & autonomia estadual e municipal;

Il - a cidadania;

IV - a dignidade da pessoa humana;

V - aos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
VI - ao pluralismo politico.

Art. 2° Aremuneracao do Prefeito Municipal tera como limite maximo a remuneracéo do Secretario de Esta-
do, atribuindo-se ao Vice-Prefeito o maximo de 30% (trinta por cento) e o maximo de 60% (sessenta por cento)
da fixada para o Prefeito. (Redacado dada pela Emenda a Lei Orgénica n° 2/1992)

Art. 3° O Municipio tem como simbolos o hino, a bandeira e outros nos termos da Lei.

Art. 4° A educagao, a saude, o bem estar, a ordem, o desenvolvimento, a erradicacdo da pobreza e a se-
guranga, sao os principios fundamentais da estrutura administrativa do Municipio, objetivando o bem de todos,
em seu territorio, independente de raga, cor, sexo, idade, estado civil, crenca religiosa ou de convicgao politica
ou de filosofia.
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