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Compreensao e interpretacao de textos

Ortografia oficial, incluindo as altera¢des promovidas pelo Novo Acordo Ortografico.
Flexdo em género e numero dos substantivos e adjetivos. ........cccceeeviieiiiiiiiiiceneeee,
Acentuacao grafica, incluindo as alteragbes promovidas pelo Novo Acordo Ortografi-

EMPrego A€ Crase. .....oeoiiiiiiiiiiie ettt e e e e
Emprego de conectivos, pronomes e numerais e adverbios

Colocagao pronominal

Concordancia nominal € VErbal. ...
Regéncia nominal € VEIDAL. ............uuuiiiiiiiiiii e
Emprego de sindnimos, anténimos, homonimos e parénimos

Sintaxe da oracgao (periodo simples: termos essenciais, integrantes e acessérios da
oragao) e do periodo (periodo composto por coordenagao e por subordinagéo). .......

Processos de formacao de Palavras. .............ueuuevuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriieeieseraeereeeerre ...
Conjugacao € emprego de VEIDOS. ........oiiiiiiiiiiiiie et
Empregos dos sinais de pontuagéo

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

Analise e interpretagao de graficos e tabelas envolvendo dados numéricos

Sistema legal de unidades de medida de massa e comprimento no Brasilv
Operacgoes basicas com numeros inteiros, fracionarios e decimais

Geometria: perimetro, area e volume das principais figuras geométricas

Regra de trés simples e composta. Razdo. Proporgao. ............eeeveeveveveeeeeeeeeeeeeeeeeenenee.
Porcentagem. JUroS SIMPIES. ... ... it eneeeneenneennees
Equacoes: 1° grau, 2° grau e sistemas

Relagcbes métricas e trigonométricas no triangulo retangulo

Analises combinatdrias. Probabilidade




Raciocinio légico
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Noc¢des gerais sobre a vida econbmica, social, politica, tecnoldgica, relacbes ex-
teriores, seguranca e ecologia com as diversas areas correlatas do conhecimento
historico-geograficas em nivel nacional e internacional. Atualidades em diversas
areas, como: Segurancga, Transportes, Politica, Economia, Sociedade, Educacao,
Saude, Cultura, Tecnologia, Energia e Relag¢des internacionais, Desenvolvimento
sustentavel. As transformacdes politicas no mundo contemporaneo. ...................... 1
Histéria do Brasil, a partir da 12 Republica 331
Problemas ambientais 339
Espaco natural nacional: relevo, clima, vegetacao, hidrografia e recursos minerais e
=TT o= oo L PP TPPPPPPPPPR 340
Aspectos histoéricos e geograficos do Estado e do Municipio. .........ccooecviiieeeeeennnn. 348
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

Conhecimentos basicos em Informatica: Sistema Operacional Windows, Conhecimen-
to sobre o pacote Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet, Anti-virus

Rede de computadores; Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
e internet e intranet; Programas de navegacgado (Microsoft Internet Explorer, Mozilla
Firefox e Google Chrome);

Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird); Sitios de
busca e pesquisa na internet; Grupos de discussao; Redes sociais. ........ccccccceeennnen...

Exercicios
gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Relagdes interpessoais

Postura e atendimento ao publico

Nocbes Basicas de Relagdes Humanas no Trabalho
Cadigo de Etica do Servidor Publico (Decreto 1171/94)
Constituicdo Federal

Apresentacéo pessoal




Servigos publicos: conceitos, elementos de definicio, principios, classificacao
Redacao oficial: caracteristicas e tipos

Atos e contratos administrativos

Principais leis: Lei Federal n® 14.133/21

Lei n.° 11.079/2004

Protecao de Dados: Lei n.° 13.709/2018

Lei Complementar N° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal
Legislacdo Municipal: Lei Orgénica do Municipio

Estatuto dos Servidores Municipais

Cédigo Tributario Municipal

Administragao publica

atos administrativos

contratos administrativos

servigos publicos

servidores publicos

responsabilidade civil da administracao

controle da administracao

regime juridico administrativo

poder de policia

lei de improbidade administrativa
Etica Profissional

Contabilidade publica: conceito, campo de aplicacao e relagdes com outras discipli-
nas, sistemas de contabilizacdo, regimes contabeis

Orgcamento Publico: definicao e principios orgamentarios
LEi N2 4.320/B4. ...t e e e e e e e e e e e e a e aaaaeaaannn

Direito tributario: Sistema Tributario Nacional, disposi¢cdes gerais, competéncia
tributaria, impostos municipais, taxas e contribuicdo de melhoria

Normas Gerais de direito tributario: legislacao tributaria, obrigacao tributaria, crédito
tributario, administragao tributaria

Decreto-Lei 406/68

Lei complementar n°® 123/2006

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao 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 relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo s6 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 conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao 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 nao
costumam conceder espacgo para divagagdes ou hipoteses, 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 interpretagcao

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 conteludos 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 aleatoria, se estdo no lugar que estao, € 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 hipoteses, 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 atencao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustado, assim como uma técnica, que fara de nos 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 acdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparacao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca 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 historia central e varias historias secundarias.
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Matematica / Raciocinio Légico

O nosso cotidiano é permeado das mais diversas informagdes, sendo muito delas expressas em formas
de tabelas e graficos', as quais constatamos através do noticiarios televisivos, jornais, revistas, entre outros.
Os graficos e tabelas fazem parte da linguagem universal da Matematica, e compreenséo desses elementos é
fundamental para a leitura de informacdes e analise de dados.

A parte da Matematica que organiza e apresenta dados numéricos e a partir deles fornecer conclusdes é
chamada de Estatistica.

Tabelas: as informacdes nela sdo apresentadas em linhas e colunas, possibilitando uma melhor leitura e
interpretacao. Exemplo:

‘ PROPOSTA DE NOVAS TABELAS DO SIMPLES NACIONAL - 2016 ‘

ANEXO | ANEXO Il ANEXO Il A
servigos

RECEITA BRUTA EM 12 MESES - em R$ e Err %
comércio indistria servicos

Até RS 225.000,00 4,00% 4,50% 6,00% 13,80%
De RS 225.000,01 RS 450.000,00 8,25% 8,00% 12,25% 17,25%
De R$ 450.000,01 RS 900.000,00 9,50% 10,00% 14,75% 18,50%
De RS 900.000,01 RS 1.800.000,00 | 11,25% 12,25% 17,25% 20,00%

De R$  1.800.000,01
De R$  3.600.000,01
De R$  7.200.000,01

RS 3.600.000,00 [ 14,25% 14,50% 20,50% 22,25%
R$ 7.200.000,00 [ 15,50% 11,00% 29,45% 27,00%
RS  14.400.000,00 [ 15,50% 21,75% 29,45% 29,70%

o |lo oo o |o

Fonte: SEBRAE

Observacao: nas tabelas e nos graficos podemos notar que a um titulo e uma fonte. O titulo é utilizado para
evidenciar a principal informacao apresentada, e a fonte identifica de onde os dados foram obtidos.

Tipos de Graficos

Grafico de linhas: sao utilizados, em geral, para representar a variagdo de uma grandeza em certo perio-
do de tempo.

Marcamos os pontos determinados pelos pares ordenados (classe, frequéncia) e os ligados por segmen-
tos de reta. Nesse tipo de grafico, apenas os extremos dos segmentos de reta que compdem a linha oferecem
informacdes sobre o comportamento da amostra. Exemplo:

Evolugéo da populacgéo 190,755
residente no pais

EM MILHOES DE PESSOAS

1872 1890 1900 1920 1940 1950 1960 1970 1980 1991 2000 2010

E‘I cam b Fonte: Censo 2010VBGE

Gréfico de barras: também conhecido como graficos de colunas, sao utilizados, em geral, quando ha uma
grande quantidade de dados. Para facilitar a leitura, em alguns casos, os dados numéricos podem ser coloca-
dos acima das colunas correspondentes. Eles podem ser de dois tipos: barras verticais e horizontais.

1 https://lwww.infoenem.com.br

http://mundoeducacao.bol.uol.com.br
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Conhecimentos Gerais

FGTS podera ser usado para pagar até 12 parcelas atrasadas do imével

Quem estiver em débito com financiamento podera amortizar prestagdes nao pagas com o valor do beneficio
a partir desta segunda

A partir dsta segunda-feira, 2, o mutuario inadimplente com a casa prépria podera usar o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS) para negociar o pagamento de até 12 prestacdes em atraso. A medida foi
autorizada pelo Conselho Curador do FGTS no ultimo dia 20.

Na ocasidao, o Conselho Curador aumentou, de trés meses para 12 meses, o limite de uso do saldo do
fundo para quitar parcelas em atraso. A medida vale até 31 de dezembro. O uso do FGTS para reduzir o valor
de prestagdes futuras ou abater atrasos inferiores a 90 dias existe ha bastante tempo, mas a destinagcéo dos
recursos para pagar mais de trés parcelas atrasadas, até agora, exigia autoriza¢ao da Justica.

De acordo com o Conselho Curador, atualmente 80 mil mutuarios de financiamentos habitacionais tém
mais de trés parcelas em atraso e séo considerados casos de inadimpléncia grave. Desse total, 50% tém conta
vinculada ao FGTS.

Na ultima quarta-feira (27), a Caixa Econémica Federal, que administra o FGTS, atualizou as regras que
regulamentam as contas do fundo. Segundo o banco, os recursos do Fundo de Garantia serdo sacados em
parcela unica, com o valor debitado sendo usado para negociar as prestagdes em atraso.

Procedimentos

O trabalhador interessado em quitar parcelas ndo pagas deve procurar o banco onde fez o financiamento
habitacional. O mutuario assinara um documento de Autorizacdo de Movimentacdo da Conta Vinculada do
FGTS para poder abater até 80% de cada prestagao, limitado a 12 parcelas atrasadas.

O mecanismo so6 vale para imoéveis avaliados em até R$ 1,5 milhdo e havera restricbes. Quem usou o
saldo de alguma conta do FGTS para diminuir o saldo devedor e o numero de prestagdes ndo podera usar o
fundo para quitar prestacées nao pagas antes do fim desse intervalo. O prazo é com base na data da ultima
amortizacao ou liquidagéo.

Na nova versdo do Manual do FGTS, atualizada pela Caixa, os critérios para poder fazer o saque sao os
mesmos dos trabalhadores que usam o dinheiro do fundo para comprarem ou construirem a casa propria. O
trabalhador devera ter contribuido para o FGTS por, pelo menos, trés anos, em periodos consecutivos ou nao,
nao podera ter outro imovel no municipio ou regiao metropolitana onde trabalha ou mora e nao podera ter outro
financiamento ativo no Sistema Financeiro de Habitacdo (SFH).

Bolsonaro vai a ato por “destituicio” de ministros do STF em Brasilia e envia video a aliados em

Séao Paulo
O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

O presidente Jair Bolsonaro fez uma rapida participagao no ato organizado em Brasilia por seus apoiadores
contra o Supremo Tribunal Federal (STF) e em defesa do deputado Daniel Silveira (PTB-RJ), que foi condenado
a oito anos e nove meses de prisdo por ataques a democracia, mas recebeu perdao presidencial. Ele chegou
por volta de 11h30 e nao discursou. Ja em Sao Paulo, sem participar presencialmente, Bolsonaro optou por
enviar um video transmitido por um teldo na tarde deste domingo, (1°), a aliados que se reuniam na Avenida
Paulista. O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.
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Conhecimentos de Informatica

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

O Botéo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona

como um centro de comando do PC.

1. Expandir

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

Mao 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 opgdes de entrada como senha, PIN ou Windows Hello, além de outras configuragdes.



Conhecimentos Especificos

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a individualidade de cada ser é aprender a aceita-
-los como séo, pois assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento tolerante. Quando es-
tamos dispostos a aceitar as pessoas, consequentemente nos tornamos mais flexiveis e observadores, o que
facilita o convivio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-se, descobrindo valores a partir de fraquezas
de outros.

Mesmo sendo impossivel agradar a todos 0 ser humano necessita entender que precisa conviver com as
pessoas a sua volta, ninguém consegue viver sozinho, por isso tratar as pessoas bem ou saber Ihe dar com a
presenca de varios a sua volta € o minimo que se precisa diante de uma sociedade em decorrente ascensao.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento interpessoal € uma variavel do sistema de administra-
¢ao participativo, que representa o comportamento humano que gera o trabalho em equipe, confianga e parti-
cipacao das pessoas. “As pessoas ndo atuam isoladamente, mas por meio de interagbes com outras pessoas
para poderem alcangar seus objetivos” (CHIAVENATO, 2010, p. 115).

Manter um bom relacionamento é imprescindivel, o sucesso no dia a dia, na convivéncia com pessoas
e também no ambiente profissional depende muito de como vocé trata as pessoas a sua volta, ndo se pode
escolher com quem trabalhar, ou com quem dividir uma mesa no trabalho, somos “convidados” a lidar com as
diferencas em todos os aspectos.

Um relacionamento interpessoal saudavel entre o lider e seus liderados facilita no desbloqueio da insegu-
ranca que rodeiam os colaboradores no dia a dia, o respeito e admiracéo trazem harmonia para o ambiente de
trabalho.

O aprimoramento deste relacionamento é diario, construido aos poucos e deve ser regado para que futuras
frustragcbes e discordias no trabalho ndo venham a aparecer.

Algumas vezes, lidar com as diferencas causa incompatibilidade, desentendimentos, problemas, que devem
ser solucionados a partir do bom relacionamento e dialogo entre os colaboradores, pois, “pequenas agdes sao
as sementes dos grandes resultados” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 85).

“As relagdes interpessoais desenvolvem-se em decorréncia do processo de interagdo” (MOSCOVICI, 2011,
p. 69). E uma maneira de conhecer mais, aprender com situagdes diversas no grupo social, vivenciando e tro-
cando informacdes.

Interagir com o outro ou se comunicar muita das vezes se torna uma tarefa complicada, quando essa pratica
costuma falhar alguns conflitos surgem e nao sao faceis de serem resolvidos. O ser humano é envolvido por
sentimentos, sensagdes e quase nunca pela razao, para se trabalhar em equipe é necessario a flexibilidade e
compreensao, afinal realizar tarefas em equipe e estar no meio de pessoas no ambiente de trabalho pode gerar
eficiéncia nas atividades e os objetivos langados sédo alcangados com mais facilidade.

“Influenciar pessoas é conseguir colaboragdo e cooperagao. A cooperagao vai além do favor, que é uma
gentileza espontanea, além da obrigagao e do poder de mando” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 84). As pessoas se
sentem parte do grupo quando podem colaborar.

O trabalho em equipe também é muito caracteristico do relacionamento interpessoal, o individuo precisa
aprender a trabalhar dentro de uma organizacéo.

Equipe é considerada um “conjunto ou grupo de pessoas com habilidades complementares, comprometidas
umas com as outras pela missdo comum, objetivos comuns, obtidos pela negociagéo entre os membros envol-
vidos em um plano de trabalho bem difundido” (CARVALHO, 2009, p. 94).

As empresas necessitam de funcionarios qualificados e com desenvoltura, transformar um grupo em equipe
€ um grande desafio, os funcionarios estdo cada dia mais isolados uns dos outros, possuem egoismo e temem
se aproximar demais do outro temendo perder a vaga para um colega da mesma equipe. Gestores estao a
procura de pessoas que pensam juntas, desenvolvem juntas e buscam crescimentos visando os lucros da em-
presa, hoje em dia funcionarios estao sendo desligados por falta destas caracteristicas.
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