G )

Camara de Embu-Guagu - SP
Agente Administrativo Geral

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). ..........
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Sentido proéprio e figurado das palavras

Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, prepo-
sigao e conjungao: cargo e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal
Colocagao pronominal

Processo de formacéao das palavras
Coesao

Ortografia

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagdes com numeros reais

Minimo multiplo comum e maximo divisor comum
Raz&o e proporg¢éo

Porcentagem

Regra de trés simples e composta

Média aritmética simples e ponderada

Juro simples

Sistema de equacdes do 1° grau

Relacao entre grandezas: tabelas e graficos
Sistemas de medidas usuais




Nocgdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitago-

Resolucéo de situagdes-problema

Estrutura légica das relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficti-
cios; deducao de novas informacdes das relacdes fornecidas e avaliagado das condi-
¢des usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes; Estruturas légicas; logica
de argumentagéao

Identificagao de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indi-
car qual é o elemento de uma dada posi¢ao

diagramas logicos; Sequéncias
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagao com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢ao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, cargos e macros,
impressao, inser¢ao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numera-
¢ao de paginas, obtengado de dados externos, classificagdo de dados. ......................

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, ano-
tacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nog¢des de edicao e formatacao de apre-
sentagoes, inser¢do de objetos, numeragao de paginas, botdes de agao, animacao e
transicao entre slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos

Ir)ternet: navegacao internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de pa-

NOGOES DE CONTABILIDADE

Contabilidade: principios e convengdes; Contabilidade Geral; Principios fundamentais
da contabilidade

Escrituragao: contabil e conciliacdo de contas, conceitos basicos de ativo, passivo,
receita, despesa, investimento

Sistema de Analise de Apuracao de Custos; Conceitos basicos de custo
Estrutura conceitual basica da contabilidade

Exercicios

Gabarito




NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Servidores publicos: Conceito, classificagdo e regime juridico; Remuneracéo dos ser-
vidores publicos; Acessibilidade aos empregos publicos; Estabilidade; Provimento; Re-
mogao; Cessdo de servidores; Deveres e proibicdes dos servidos publicos; Regime
disciplinar dos servidores publicos; Sancodes disciplinares

Concurso publico

Processo seletivo publico

Contratagao temporaria

Terceirizagao

Empregos publicos: Estagio probatério; Enquadramento; Redistribuicao

Processo administrativo disciplinar: apuragao preliminar, sindicancia, processo suma-
rio, procedimento sumario, inquérito administrativo, inquérito administrativo especial,
exoneragao de servidor em estagio probatério

Responsabilidade civil dos servidores publicos

Atos administrativos: Ato administrativo e fato administrativo; Conceito, classificagéo,
espécies de ato administrativo; Existéncia, validade e eficacia do ato administrativo;
Elementos e pressupostos; Atributos; Extingdo e modificacdo do ato administrativo;
Revogacéo; Retificagdo e invalidagdo; Convalidacao; Efeitos dos vicios

Processo administrativo: conceito, requisitos, objetivos, fases, espécies, principios do
processo administrativo

Licitagdes publicas: Dever de licitar, Principios da licitacdo; Modalidades licitatorias; Lei
Federal n°® 14.133/2021 e alteragdes posteriores

Processo licitatorio; Registros cadastrais; Registro de precos

Contratos administrativos: Conceito, natureza juridica; Peculiaridade e caracteristicas
dos contratos administrativos; Prazo e prorrogacao do contrato; Formalidades, instru-
mento contratual; Eficacia; Extincao

Servigos publicos: Conceito, pressupostos constitucionais, regime juridico, principios
do servigo publico, usuario, titularidade; Servigos de interesse local

Exercicios
Gabarito

LEGISLACAO

Lei Organica do Municipio de Embu-Guagu; Resolugao n® 1/1991 (Dispbe sobre a
Reforma do Regimento Interno da Camara Municipal de Embu-Guagu) e suas altera-

Lei Complementar n® 179/2023 (Dispbe sobre a nova Estrutura Administrativa da Ca-
mara Municipal de Embu-Guacu, e da outras providéncias) e suas alteragdes

Lei n®584/87 (Dispde sobre o Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio
de Embu Guagu)

Lei Federal Complementar n° 95 de 1998
Decreto Federal N® 9.191 de 2017, .....uuuuiieiiiiiiiieiiieiiitiieeieeiae e saneeneeasnsannennees




Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificacao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do contetdo exposto.

Isso porque ¢é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos n&o
costumam conceder espago para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatdria, se estao no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atengcao € um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagcao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricado longa de acgdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagéo
com a realidade ou totalmente irreal. A diferencga principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nds temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Matematica

O conjunto dos numeros reais' R € uma expansao do conjunto dos nimeros racionais que engloba ndo sé
os inteiros e os fracionarios, positivos e negativos, mas também todos os numeros irracionais.

Assim temos:

R=QUI,sendoQNI=d(Seum numero real é racional, ndo sera irracional, e vice-versa).
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O conjunto dos numeros reais apresenta outros subconjuntos importantes:
- Conjunto dos numeros reais nao nulos: R* = {x € R| x # 0}

- Conjunto dos numeros reais ndo negativos: R, = {x € R| x 2 0}

- Conjunto dos numeros reais positivos: R*, = {x € R| x > 0}

- Conjunto dos numeros reais nao positivos: R = {x € R| x < 0}

- Conjunto dos numeros reais negativos: R* = {x € R| x < 0}
Representacao Geométrica dos nimeros reais

Conjunto dos nNuMmeros reais
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Ordenacgao dos nimeros reais

A representacao dos numeros reais permite definir uma relagcao de ordem entre eles. Os nimeros reais po-
sitivos, s&o maiores que zero e 0s negativos, menores que zero. Expressamos a relagado de ordem da seguinte
maneira:

Dados dois numeros Reais a e b,
as<bob-az=0
Exemplo: -15<5« 5-(-15)=20
5+1520
Intervalos reais

O conjunto dos numeros reais possui também subconjuntos, denominados intervalos, que s&o determinados
por meio de desiguladades. Sejam os niumerosae b, coma<b.

1 IEZZI, Gelson — Matematica - Volume Unico

IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matematica Elementar — Vol. 01 — Conjuntos e Funcdes
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Nogdes de Informatica

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft'.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface € muito
mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe,
além dos recursos do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mes-
mos.

Edigcées do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.

Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-traba-
Iho-do-windows.html!

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos
alguns icones. Uma das novidades do Windows 7 € a interface mais limpa, com menos

icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de trabalho
suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudancgas significativas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf



Noc¢oes de Contabilidade

Conceito

Contabilidade é ciéncia social que registra fendbmenos financeiros e econdmicos que estao atrelados com
PATRIMONIO (bens, direitos e obrigacdes) da entidade (pode ser pessoa fisica ou juridica; exemplo empresa,
organizagao ou cia). Gerar relatorios com interpretagdo das mudangas que ocorreram com patriménio da em-
presa e auxiliando na tomada de decisdes pelos usuarios.

Objetivo
Objetivo da Contabilidade é estudar e compreender o patrimdnio, que € formado por:
* BENS - prédios, veiculos, maquinas, estoque, efc;

* DIREITOS - contas a receber (exemplo, cliente que efetua o pagamento) que pode ser de curto ou longo
prazo;

+ OBRIGACOES - contas a pagar (exemplo, boletos de fornecedores, empréstimos) que sdo em curto ou
longo prazo;

E com identificacdo das alteracdes do patrimbnio expor os dados aos usuarios ligados a entidade (internos
e externos) para desenvolver objetivos a organizacao.

Finalidade

Contabilidade tem finalidade de organizar, analisar e mensurar a riqueza da empresa. Com coleta e registro
das mudangas do patriménio, é possivel visualizar o desenvolvimento da organizag¢ao junto ao mercado.

Além de acompanhar os resultados, compreendendo os dados financeiro € possivel a tomada de decisao
pelos usuarios da entidade. Com atual cenario econdmico no mundo, a contabilidade passou a ser importante
direcionador de estratégias definindo diretrizes a serem tomadas pelas empresas.

Usuarios

Com as informagdes contabeis analisadas e registradas, os dados para criacdo de medidas ficam adequa-
das para os usuarios internos e externos. Que sao:

Internos — Sao aqueles que estao ligados diretamente com empresa, que precisam acompanhar o cresci-
mento, rentabilidade, verificar a criagao de projetos. Com os dados os usuarios internos podem saber o melhor
momento de expansao da empresa, como cria¢ao de filial; aumentar folha de pagamento; aumenta ou diminui-
¢ao dos lucros.

» Sécios e proprietarios;
« Acionista;

* Empregados;

* Administradores.

Externos - Esses usuarios costumam analisar qual situagao da empresa no mercado, eles procuram saber
quais as condigdes financeiras da empresa, tem capacidade de cumprir com suas obrigag¢des para realizar ope-
racdes de crédito (score), se estdo em dia com suas obrigacdes tributarias. Resumindo, os usuarios externos
precisdo saber se empresa esta cumprindo com 0s seus compromissos para que assim possam negociar.

» Concorrentes;
* Bancos;

* Fornecedores;
» Governo; e

* Investidores.
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Nogodes de Direito Administrativo

Servidores Publicos na CF

Os servidores publicos sao pessoas fisicas que prestam servicos a administracao publica direta, as autar-
quias ou fundagdes publicas, gerando entre as partes um vinculo empregaticio ou estatutario. Esses servigos
sao prestados a Unido, aos Estados-membros, ao Distrito Federal ou aos Municipios.

As disposicdes sobre os Servidores Publicos estéo elencadas dos Artigos 39 a 41 da CF. Vejamos:

SECAOII
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios instituirdo, no ambito de sua competéncia,
regime juridico unico e planos de carreira para os servidores da administracao publica direta, das autarquias e
das fundacgdes publicas.

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios instituirdo conselho de politica de adminis-
tracdo e remuneragao de pessoal, integrado por servidores designados pelos respectivos Poderes.

§1° A fixacao dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do sistema remuneratério observara:
| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura;

Il - as peculiaridades dos cargos.

§2° AUnié&o, os Estados e o Distrito Federal manterdo escolas de governo para aformagao e o aperfeicoamento
dos servidores publicos, constituindo-se a participacdo nos cursos um dos requisitos para a promocao na
carreira, facultada, para isso, a celebragao de convénios ou contratos entre os entes federados.

§3° Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o disposto no art. 7°, IV, VII, VI, IX, XII, X, XV,
XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIl e XXX, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de admissao quando
a natureza do cargo o exigir.

§4° O membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os Ministros de Estado e os Secretarios Estaduais
e Municipais serao remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela unica, vedado o acréscimo
de qualquer gratificagédo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou outra espécie remuneratoria,
obedecido, em qualquer caso, o disposto no art. 37, X e XI.

§5° Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios podera estabelecer a relagao entre a
maior e a menor remuneracgao dos servidores publicos, obedecido, em qualquer caso, o disposto no art. 37, XI.

§6° Os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario publicardo anualmente os valores do subsidio e da
remuneragao dos cargos e empregos publicos.

§7° Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios disciplinara a aplicagdo de recursos
orcamentarios provenientes da economia com despesas correntes em cada 6rgao, autarquia e fundagao, para
aplicagdao no desenvolvimento de programas de qualidade e produtividade, treinamento e desenvolvimento,
modernizagao, reaparelhamento e racionalizacdo do servigo publico, inclusive sob a forma de adicional ou
prémio de produtividade.

§8° A remuneragao dos servidores publicos organizados em carreira podera ser fixada nos termos do §4°.

§9° E vedada a incorporacdo de vantagens de carater temporario ou vinculadas ao exercicio de funcéo de
confianga ou de cargo em comissdo a remuneracgao do cargo efetivo. (Incluido pela Emenda Constitucional n°
103, de 2019)
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Legislacao

RESOLUGAO N° 1/1991

DISPOE SOBRE A REFORMA DO REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-
-GUACU.

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE
LHES SAO CONFERIDAS POR LEI FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE
PROMULGA O SEGUINTE:

CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A Camara Municipal é érgao legislativo do Municipio; compde-se de Vereadores eleitos nas condigbes
e termos da legislacao vigente e tem sede nesta cidade.

Paragrafo unico. Na sede da Camara nao se realizarao atos estranhos a sua fungao sem prévia autorizagao
da Mesa.

Art. 2° Para efeitos regimentais, a legislatura é dividida em dois periodos bienais, compreendendo, cada um
deles duas sessdes legislativas.

Paragrafo unico. Cada Sesséao Legislativa se contara de 01 de janeiro a 31 de dezembro.

CAPITULO Il
DA INSTALAGAO

Art. 3° A Camara Municipal instalar-se-a no dia 1° de janeiro de cada legislatura, as 10h00 em Sessé&o So-
lene, independentemente de numero, sob a Presidéncia do Vereador mais votado dentre os presentes, que
designara um de seus pares para secretariar os trabalhos.

Art. 4° O Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores eleitos deverdo apresentar seus diplomas a Secretaria
Administrativa da Camara, antes da Sessao de instalagao.

Art. 5° Os Vereadores presentes, regularmente diplomados, serdo empossados, apds prestarem o compro-
misso, lido pelo Presidente, nos seguintes termos:

“PROMETO EXERCER COM DEDICAGCAO E LEALDADE, O MEU MANDATO, RESPEITANDO A CONTI-
TUICAO E AS LEIS E DEFENDENDO OS INTERESSES DO MUNICIPIO.”

Art. 6° O Presidente convidara, a seguir, o Prefeito e o Vice-Prefeito eleitos e regularmente diplomados a
prestarem o compromisso a que se refere o artigo anterior, e os declarara empossados

Art. 7° Poderao fazer uso da palavra, pelo prazo maximo de 10 (dez) minutos, um representante de cada
bancada, o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Presidente da Camara e um representante de cada autoridade repre-
sentativa, previamente inscrito.

Art. 8° Na falta de Sessao Ordinaria ou Extraordinaria nos prazos fixados pela Lei Organica, a posse podera
ocorrer na Secretaria da Camara, perante o Presidente ou seu substituto legal, observados todos os demais
requisitos, devendo ser prestado 0 compromisso na primeira sessao subsequente.
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