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LINGUA PORTUGUESA

Andlise e interpretacao de textos: compreensao global
Estrutura, ideias principais e secundarias
Pressuposicbes e inferéncias

Significados e substituicao de palavras e expressdes
Géneros textuais

Linguagem. Registros formais e informais
Variedades linguisticas

Nexos e outros recursos coesivos

Textualidade: coesédo, coeréncia

Argumentacao

Identificacao de frases corretas e incorretas
Intertextualidade

Fonologia e ortografia: letras, fonemas, encontros vocalicos, digrafos, encontros con-
sonantais, silabas

Sinais de pontuacgao

Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis, reconhecimento, classificagao,
uso e flexao

Semantica: sinbnimos, anténimos, homoénimos e parénimos, denotagao, conotagcdo... 65
Figuras de linguagem

Sintaxe: analise sintatica (interna e externa)

Concordancia nominal e verbal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

Numeros e operagdes: propriedades dos numeros, operagdes com numeros reais e
irracionais, operacgdes aritméticas




SUMARID @

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Algebra: equacdes de primeiro e segundo grau, inequacdes
Sistemas de equagdes

Sistemas de inequacbes

Expressbes algébricas e simplificagdo

Funcgdes lineares, quadraticas, exponenciais, logaritmicas, modulares, trigonométri-
cas, funcao composta e inversa de uma funcao

Progressdes aritméticas e geomeétricas
Matrizes e determinantes

Geometria: conceitos de geometria plana e especial, teorema de pitagoras e teorema
de tales, calculo de areas, perimetros e volumes, figuras geométricas

Noc¢des de trigonometria (seno, cosseno, tangente) e relagcdes trigonométricas

Estatistica: coleta e interpretacdo de dados estatisticos, representacao grafica de da-
dos (graficos e histogramas), medidas de tendéncia central (média, mediana, moda).

Analise combinatéria e probabilidade: conceitos basicos de contagem, principio fun-
damental da contagem, permutagdes simples e com repeticdo, combinagdes simples
e com repeti¢éo, arranjos simples. Calculo e nogdes de probabilidade

Matematica financeira: juros simples e compostos, descontos simples e compostos...
Analise de investimentos, amortizacdo de empréstimos e financiamentos
Raciocinio l6gico-matematico e resolugao de problemas: resolugédo de problemas en-

volvendo raciocinio l6gico e/ou matematico, uso de tabelas, graficos e infograficos
para analise e interpretagcao de informacoes

Aplicagao pratica: resolucao de problemas matematicos em diversos contextos
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CONHECGIMENTOS GERAIS

Topicos relevantes e/ou atuais, suas inter-relagdes e vinculacdes historicas, nas areas
de: seguranca, transportes, politica, economia, sociedade, educacao, saude, cultura,
tecnologia, energia, relacdes internacionais, meio ambiente, desenvolvimento susten-
tavel e ecologia

Servigo publico: ética e servigo publico

Segurancga do trabalho, higiene e organizagao

Informatica basica: conceitos basicos da tecnologia da informacgao
Componentes de hardware e software de computadores e suas caracteristicas
Operacéo e configuracdo: sistema operacional windows 10 ou posterior

Editor de texto word 2016 ou posterior

Planilha eletronica excel 2016 ou posterior

Navegacao web e seguranga na/para internet
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Correio eletrénico
Questoes
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios da Administracdo Publica: Legalidade, moralidade, impessoalidade, razoa-
bilidade, proporcionalidade, publicidade, eficiéncia e supremacia do interesse publico.
Administracao Publica: Conceitos, estrutura e organizacao

Direito Administrativo: Fundamentos: Conceito, fontes e principios

Agentes publicos: espécies, poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e fun-
¢ao publicos; responsabilidade civil, criminal e administrativa

Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; po-
der de policia; uso e abuso do poder

Ato administrativo: conceitos, classificacédo, espécies e formas; vicios, validade, efica-
cia; atributos; extingdo, desfazimento e sanatdria; mérito, vinculagao e discricionarie-

Servigos Publicos: conceito, classificagdo, regulamentacéo e controle; delegacao:
concessao, permissao, autorizacio

Controle e responsabilizagdo da administragao: controle administrativo; controle judi-
cial; controle legislativo

responsabilidade civil do Estado

Licitagcbes e Contratos Administrativos: Licitagcdes: conceito, natureza juridica, objeto e
finalidade; principios basicos e correlatos; modalidades; obrigatoriedade, dispensa e
inexigibilidade; procedimento licitatério; anulagédo, revogacgao e recursos administrati-
vos; sangdes e procedimento sancionatorio; crimes em licitacdes e contratos adminis-
trativos

Contrato Administrativo: Conceito, principais caracteristicas e espécies; formalizacao,
execugao e inexecugao; duragao, prorrogagao, renovagao e extingao; revisao e resci-

Comunicacao Oficial e Redacgao Oficial: Principios, caracteristicas, qualidades, lingua-
gem, Padrao Oficio, uso de expressodes e vocabulos latinos

Documentos oficiais e expedientes administrativos: conceitos, tipos, apresentagao e
estrutura

Relacdes Humanas no Trabalho: Comunicagao, relacionamento interpessoal, compor-
tamento individual e em grupo, normas de conduta no ambiente de trabalho, trabalho
em equipe e atendimento ao publico

Arquivologia: Conceitos fundamentais, gerenciamento da informacao, gestdo de do-
cumentos, arquivos correntes, intermediarios e permanentes, protocolos, avaliacdo de
documentos, tipos de documentos e suportes fisicos

Administracado de Recursos Materiais: Classificagcao de materiais, gestao de estoque,
compras (modalidades, cadastro de fornecedores, entrada e conferéncia), armazena-
gem (critérios e técnicas), controle de bens, inventario e baixa de bens

Rotinas de departamento pessoal: admissdo e provimento de cargos, vinculos e re-
gimes, contrato de trabalho, controle de jornada, licencas e afastamentos, folha de
pagamento, encargos e obrigagdes acessorias, rescisoes e aposentadorias, celetistas
e estatutarios, terceirizados
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BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. (Art. 1° a 69; Art. 76 a 92; Art.
101 e 102; Art. 127 a 129)

BRASIL. Lei n® 8.429/1992 - Improbidade Administrativa

BRASIL. Lei n°® 14.133/2021 - Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos
BRASIL. Lei n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao

BRASIL. Decreto-Lei n°® 5.452/1943 - Consolidacao das Leis do Trabalho
SANTANA DO MANHUACU/MG. Lei Organica do Municipio

SANTANA DO MANHUAGCU/MG. Lei Municipal n® 862/2007. Estatuto dos Servidores
Publicos
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais € do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relacdes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. No entanto, Quando néo
se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando nao sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja 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
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas & fundamental que néo
se criem 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 interpretacdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
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 surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo 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 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¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagcao

A compreensao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretagao vai além, relacionando as ideias do texto com a
realidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.
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Matematica / Raciocinio Logico

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 niumeros,
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 nimeros
sdo 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 0os mais utilizados em problemas e questbes
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 como N ={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 nimeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.

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

11—
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Operagées com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagdes fundamentais: adigdo e
multiplicacéo.

Adicado de Numeros Naturais

A primeira operacéo essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico nimero todas as unidades
de dois ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 € a soma ou o total.

Subtracdo de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacao inversa da adicéo. A subtragéo
é valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior numero do menor, ou seja, quando quando
a-b tal que a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.
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Conhecimentos Gerais

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o pais se preocupam, a de
atualidades tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica, lingua portuguesa,
biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado que outras que
nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos
conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades € o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus acon-
tecimentos, eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve ser
visto como irrelevante no estudo para concursos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de
interesse publico, mas podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou eco-
ndémico, sejam eles sobre musica, arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as
questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e selecionarem os melhores prepara-
dos nao apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atuali-
dades em concursos sdo sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé na televisdo ou
ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia
nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informagdes que
recebemos diariamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes,
os meios de comunicagao (TV, internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para trans-
mitirem outros tipos de informagéo, como fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os interesses pessoais
em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas séo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo intermi-
navel e ininterrupto de informacgdes veiculados impede que saibamos de fato como estudar. Apostilas e livros
de concursos impressos também se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacéao esta cada vez mais virtual e tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet
e as compartilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material
de atualidades de mais diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdigdo etc.) na “Area do Cliente”.

La, o concurseiro encontrara um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor
aproveitamento. Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de ime-
diato através dos veiculos de comunicacgao virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao fluida
e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.
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Q Conhecimentos Especificos

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos
administrativos}.

Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e agentes

SENTIDO SUBJETIVO

SENTIDO SUBJETIVO

publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem funcdes na Administracao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S0 os atos da Administracéo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigco publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar afungédo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.
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CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
PREAMBULO

Nos, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir um Es-
tado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranca,
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 internacional,
com a solucéo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecéo de Deus, a seguinte CONSTITUICAO
DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019)
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituicio.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacao e reduzir as desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas
de discriminacéo.

Art. 4° ARepublica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagdes internacionais pelos seguintes principios:
| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminacéo dos povos;

IV - ndo-intervencéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugao pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagao entre os povos para o progresso da humanidade;

O,

X - concessao de asilo politico.
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