
sumário

su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Leitura e interpretação de diversos tipos de textos (literários e não literários) .............. 1
Sinônimos e antônimos; sentido próprio e figurado das palavras .................................. 3
Pontuação ...................................................................................................................... 6
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio, 
preposição e conjunção – emprego e sentido que imprimem às relações que estabele-
cem ................................................................................................................................. 17
Concordância verbal e nominal ...................................................................................... 28
Regência verbal e nominal ............................................................................................. 30
Colocação pronominal .................................................................................................... 33
Crase .............................................................................................................................. 42
Questões ........................................................................................................................ 46
Gabarito .......................................................................................................................... 54

Matemática
Situações-problema envolvendo: adição, subtração, multiplicação, divisão, potencia-
ção e radiciação com números racionais nas suas representações fracionária ou deci-
mal .................................................................................................................................. 1
Mínimo múltiplo comum e máximo divisor comum ......................................................... 3
Razão e proporção ......................................................................................................... 6
Regra de três simples ou composta ............................................................................... 9
Porcentagem .................................................................................................................. 10
Equações do 1 ou do 2 graus......................................................................................... 12
Sistema de equações do 1º grau ................................................................................... 17
Grandezas e medidas: quantidade, tempo, comprimento, superfície, capacidade e 
massa ............................................................................................................................. 20
Relação entre grandezas: tabela ou gráfico ................................................................... 25
Tratamento da informação: média aritmética simples .................................................... 29
Noções de geometria – forma, ângulos, área, perímetro, volume, teoremas de pitágo-
ras e de tales .................................................................................................................. 30
Questões ........................................................................................................................ 45
Gabarito .......................................................................................................................... 52

Prefeitura de Itatiba-SP
Analista de Recursos Humanos



sumário

su
m

ár
io

Noções de Informática
Ms-windows 11: conceito de pastas, diretórios, arquivos e atalhos, área de trabalhoá-
rea de transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e 
aplicativos, interação com o conjunto de aplicativos ms-office 2021 ............................. 1
Ms-word 2021: estrutura básica dos documentos, edição e formatação de textos, ca-
beçalhos, parágrafos, fontes, colunas, marcadores simbólicos e numéricos, tabelas, 
impressão, controle de quebras e numeração de páginas, legendas, índices, inserção 
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto .......................................................... 9
Ms-excel 2021: estrutura básica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, 
pastas e gráficos, elaboração de tabelas e gráficos, uso de fórmulas, funções e ma-
cros, impressão, inserção de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e 
numeração de páginas, obtenção de dados externos, classificação de dados ............. 12
Ms-powerpoint 2021: estrutura básica das apresentações, conceitos de slides, anota-
ções, régua, guias, cabeçalhos e rodapés, noções de edição e formatação de apre-
sentações, inserção de objetos, numeração de páginas, botões de ação, animação e 
transição entre slides...................................................................................................... 18
Correio eletrônico: uso de correio eletrônico, preparo e envio de mensagens, anexa-
ção de arquivos .............................................................................................................. 21
Internet: navegação na internet, conceitos de url, links, sites, busca e impressão de 
páginas ........................................................................................................................... 26
Tópicos básicos de ambientes google workspace (gmail, agenda, meet, chat, drive, 
documentos, planilhas, apresentações, formulários) ..................................................... 32
Microsoft teams (chats, chamadas de áudio e vídeo, criação de grupos, trabalho em 
equipe: word, excel, powerpoint) .................................................................................... 41
Questões ........................................................................................................................ 47
Gabarito .......................................................................................................................... 55

Conhecimentos Específicos
Sistemas de informações gerenciais .............................................................................. 1
Planejamento estratégico e orçamentário ...................................................................... 4
Gestão da qualidade ...................................................................................................... 8
Técnicas de negociação ................................................................................................. 12
Ética profissional e desenvolvimento de valores ............................................................ 15
Gestão de pessoas; estratégias de rh; relações com funcionários; equipes e liderança; 
gerenciamento de desempenho; motivação; desenvolvimento de rh ............................ 19
Organizações de aprendizagem..................................................................................... 23
Cultura organizacional .................................................................................................... 29
Estruturas organizacionais ............................................................................................. 35
Ambiência organizacional............................................................................................... 43



sumário

su
m

ár
io

su
m

ár
io

Administração de pessoal; benefícios; benefícios sociais; administração de cargos e 
salários; treinamento e desenvolvimento; recrutamento e seleção ............................... 45
Concurso público ............................................................................................................ 49
Consolidação das leis do trabalho; legislação trabalhista (clt): salário; horas extras; 
adicional noturno; insalubridade; periculosidade; faltas ao trabalho; aviso-prévio; 13º 
salário; indenização; multa rescisória; férias .................................................................. 53
Noções básicas de direito constitucional: princípios fundamentais; direitos e garantias 
fundamentais .................................................................................................................. 90
Organização do estado: administração pública e servidores públicos ........................... 109
Noções básicas de direito administrativo: conceito de administração pública; natureza 
da administração: princípios básicos, poderes e deveres do administrador público; po-
deres administrativos...................................................................................................... 121
Contratos administrativos ............................................................................................... 139
Questões ........................................................................................................................ 165
Gabarito .......................................................................................................................... 171



1

Língua Portuguesa

A leitura e a interpretação de textos são habilidades fundamentais para a compreensão e a comunicação 
em qualquer contexto, seja acadêmico, profissional ou cotidiano. Compreender o significado de palavras, ex-
pressões, frases e parágrafos exige não apenas um conhecimento linguístico, mas também a capacidade de 
relacionar informações, identificar intencionalidades e construir sentidos a partir do texto. Essas competências 
são desenvolvidas por meio da prática constante e do aprendizado de estratégias de leitura que permitem ao 
leitor lidar com diferentes níveis de complexidade textual.

O PROCESSO DE LEITURA
A leitura é uma atividade que vai além da decodificação de palavras. Ela envolve a interação entre o leitor, 

o texto e o contexto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um repertório prévio que inclui 
conhecimentos linguísticos, culturais e experiências pessoais, elementos que influenciam diretamente sua ca-
pacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta informações organizadas em uma estrutura lógica, que 
podem ser explícitas ou implícitas. Já o contexto refere-se ao ambiente ou situação em que a leitura ocorre, o 
que também impacta a interpretação.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses três elementos, identificando não apenas o signi-
ficado literal das palavras e frases, mas também os sentidos implícitos, as intenções do autor e os elementos 
subjacentes que complementam a mensagem textual.

IDENTIFICAÇÃO DO SIGNIFICADO DE PALAVRAS
Compreender o significado das palavras é o primeiro passo para a interpretação textual. As palavras pos-

suem significados que podem variar dependendo do contexto em que são utilizadas, exigindo do leitor atenção 
às nuances da linguagem.

▸Significado Denotativo e Conotativo
▪ Denotativo: É o significado literal ou objetivo da palavra, aquele encontrado nos dicionários. Por exemplo, 

“casa” denotativamente refere-se a uma construção destinada à habitação.

▪ Conotativo: É o significado figurado ou subjetivo, frequentemente carregado de emoções e associações 
culturais. Por exemplo, “casa” conotativamente pode representar acolhimento, segurança ou família.

O leitor precisa discernir qual dos significados está sendo utilizado no texto, considerando o contexto e o 
objetivo do autor.

▸Palavras de Sentido Contextual

Algumas palavras adquirem significados específicos dependendo do contexto. Expressões como “raiz” po-
dem ter conotações matemáticas, botânicas ou culturais, dependendo do tema abordado. Por isso, é essencial 
que o leitor examine o campo semântico do texto para interpretar corretamente essas palavras.

IDENTIFICAÇÃO DE EXPRESSÕES E FIGURAS DE LINGUAGEM
As expressões e as figuras de linguagem enriquecem o texto e, muitas vezes, carregam sentidos que vão 

além do óbvio. Compreendê-las é essencial para a interpretação adequada.

▸Expressões Idiomáticas

Expressões idiomáticas, como “chutar o balde” ou “ficar de mãos atadas”, possuem significados que não 
podem ser deduzidos apenas pela análise literal. O leitor deve conhecer essas expressões ou deduzir seus 
sentidos pelo contexto.
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Matemática

A habilidade de resolver problemas matemáticos é aprimorada através da prática e do entendimento dos 
conceitos fundamentais. Neste contexto, a manipulação de números racionais, seja em forma fracionária ou 
decimal, mostra-se como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representações numéricas e a 
capacidade de transitar entre elas são competências essenciais para a resolução de uma ampla gama de 
questões matemáticas. Vejamos alguns exemplos: 

01. (Câmara Municipal de São José dos Campos/SP – Analista Técnico Legislativo – Designer Gráfico 
– VUNESP) Em um condomínio, a caixa d’água do bloco A contém 10 000 litros a mais de água do que a caixa 
d’água do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de água da caixa d’água do bloco A para a do bloco B, ficando 
o bloco A com o dobro de água armazenada em relação ao bloco B. Após a transferência, a diferença das 
reservas de água entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolução:
A = B + 10000    ( I )

Transferidos: A – 2000 = 2.B , ou seja,  A = 2.B + 2000    ( II )

Substituindo a equação ( II ) na equação ( I ), temos:

2.B + 2000 = B + 10000

2.B – B = 10000 – 2000

B = 8000 litros (no início)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no início)

Portanto, após a transferência, fica:

A’ = 18000 – 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferença é de : 16000 – 10000 = 6000 litros

Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS – Analista Administrativo – AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 
200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.

(D) 95.000.

(E) 100.000.
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Noções de Informática

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteração da famosa série de sistemas operacionais da 
Microsoft. 

Lançado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi projetado para oferecer uma experiência de 
usuário aprimorada, juntamente com melhorias no desempenho, segurança e funcionalidades. 

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudanças no design, tornando o Windows 11 visualmente 
distinto em relação às versões anteriores.

Recursos do Windows 11
– Nova interface de usuário: o Windows 11 traz uma interface de usuário redesenhada, com um novo 

menu Iniciar no centro da barra de tarefas, cantos arredondados, ícones renovados e uma barra de tarefas 
simplificada. Essa mudança visa fornecer uma aparência mais moderna e coesa.

– Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado para ser compatível com a maioria dos 
aplicativos e programas disponíveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para melhorar a 
compatibilidade com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

– Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windows 11 oferece melhor desempenho em 
comparação com seu antecessor, graças a otimizações no núcleo do sistema operacional e suporte a hardware 
mais recente.

– Mudanças no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalidades de organização de janelas no Windows 
11 foram aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organização de aplicativos e janelas 
abertas em vários monitores.

– Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem informações personalizadas, como notícias, clima 
e calendário, diretamente na área de trabalho.

– Integração do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é integrado ao sistema operacional, facilitando a 
comunicação e a colaboração.

– Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o 
Auto HDR, proporcionando uma experiência de jogo mais imersiva.

– Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisitos de hardware mais rígidos em comparação 
com o Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender a determinadas 
especificações, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

É importante mencionar que, além do Windows 11, a Microsoft pode ter lançado versões superiores do 
sistema operacional no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer sistema operacional, as 
versões posteriores geralmente buscam aprimorar a experiência do usuário, a segurança e a compatibilidade 
com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolução na família de sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo 
mudanças significativas na interface do usuário e aprimoramentos no desempenho, enquanto mantém a 
compatibilidade com a maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.


