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Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Linguagem verbal e ndo verbal

As fungdes da linguagem

As variedades linguisticas

FONOLOGIA: Ortografia

Acentuacéo grafica

MORFOLOGIA: Estrutura e formacgao das palavras

Classes gramaticais variaveis € iNVariaveis. .......ccccccccresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes

SINTAXE: Termos essenciais da oracao; Termos integrantes da oracao; Termos aces-
sorios da oracao e vocativo; Tipos de periodo; Oracdes coordenadas e subordinadas 24

Concordancia verbal € nominal

Colocagao pronominal

Regéncia verbal € NOMINAL. .....ceiiiiiiiiiiiiirre s
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Semantica

Interpretacao textual

Estilistica. Figuras de Linguagem

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Numeros inteiros: operagdes e propriedades; Numeros racionais: representagao fra-
cionaria e decimal: operacgdes e propriedades; Numeros reais; NUumeros
irracionais;

Razao e proporgao; Regra de trés simples e composta;
Porcentagem;

Juros simples e compostos;

Equacéao de 1° e de 2° grau

Equacéao exponencial; Logaritmos

Fungdes: 1° grau, 2° grau, exponencial, logaritmica e trigonométrica;




Matrizes, determinantes e resolucéo de sistemas lineares;
Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade;
Relagao entre grandezas: tabelas e graficos;

Raciocinio Légico

Resolucao de Situagdes-Problema;

Geometria; Geometria Analitica

Trigonometria

Progressao Aritmética (PA); Progressao Geométrica (PG);
Andlise Combinatdria, Probabilidade;

Estatistica Basica;

Conjuntos;

Sistema Cartesiano

Algebra; Polindmios

Exercicios

Gabarito

TEMAS CONTEMPORANEOS

Topicos atuais e relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, socie-
dade, migracao, saude, educacgéo, tecnologia, energia, transporte, comércio, relacdes
internacionais e geopolitica, desenvolvimento sustentavel, seguranca e ecologia, e
suas vinculagoes histéricas e geograficas

O Municipio de Guaramirim e a Regiao do Vale do Itapocu, histéria, aspectos geogra-
ficos e econdmicos

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Lei Orgénica do Municipio de Guaramirim

Lei Complementar n°® 190/2022 — Plano de Cargos e Salarios dos Servidores Publicos
do Municipio de Guaramirim

Conceito de Administragao Publica

Principios basicos da administragca@o publiCa. ......cueeeeeereiiiiiireeeemmnrsse e e e ersemnnsee e eeeens
A responsabilidade do servidor pUBIICO. ..uiiiiiiiieeeeiiee e
Administracao Publica Municipal

Principios de ética e cidadania

Noc¢des de Direito Constitucional: Principios fundamentais da Constituicdo da Repu-

Direitos e garantias fundamentais. ......cccvvememeeriiiniinss e ———————————
Organizacao do Estado - da administragcao publica
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Dos Servidores Publicos. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil Art.1° ao Art.

Conhecimentos de Informatica: No¢des de hardware, periféricos e softwares: compo-
nentes de um computador, dispositivos de entrada e saida e tipos de softwares

Sistema operacional: Windows 10 e seus respectivos aplicativos/ferramentas pa-

Aplicativos de escritdrio: Microsoft Office 2010 ou superior (Excel, Outlook, Power-
Point e Word)

Servicos relacionados a Internet: correio eletrénico
compartilhamento e transferéncias de arquivos
ferramentas de videoconferéncia

navegacao e conceitos da Web (WWW); Navegadores de internet: Google Chrome,
Microsoft Internet Explorer, Microsoft Edge e Mozilla Firefox

Seguranca da Informagao: nogdes e procedimentos basicos de segurancga da infor-
macao; realizacdo de cépias de seguranga, arquivamento e recuperagao; softwares
maliciosos, virus, aplicativos e mecanismos de seguranga da informacao. (A referén-
cia de idioma para todos os softwares e versdes é o Portugués-Brasil)

Noc¢des de Direito Administrativo: Principios da Administragao Publica
Orgaos Publicos
Administracao direta € iNdireta. ...

Gestao de processos
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Lei da Transparéncia (Lei Complementar 131/2009)
Lei de Acesso a Informagao (Lei 12.527/2011). .ueeueeeememmmemmmemnmmnnnennnennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Nocoes de Contabilidade e Orcamento Publico: Conceito, Técnicas Orcamentarias,
Principios orgamentarios

Receita publica: Conceito, Classificagdo segundo a natureza, Etapas e estagios
Despesa publica: Conceito, Classificagdo segundo a natureza, Etapas e estagios....
Lei de Responsabilidade Fiscal: Conceitos e objetivos

Noc¢des de Arquivologia: Arquivistica: principios e conceitos. Gestdo de documentos:
Protocolo: recebimento, registro, distribuicéo, tramitacao e expedicao de documentos;
Classificacao de documentos de arquivo; Arquivamento e ordenagado de documentos
de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de arquivo. Acondicionamento
e armazenamento de documentos de arquivo. Preservagao e conservacao de docu-
MENTOS A€ ArQUIVO. .euueeeeeneenmnnmmnnmmmnmmnnmmmmmmnnnmmnnmmnnnmnsennennnnnnssnnnrnnnsnnssnnnsnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns

Redacao Oficial: correspondéncia oficial, documentos oficiais, formas de tratamento,
tipos de discursos; Manual de Redacao da Presidéncia da Republica

Noc¢des de Administracao de Recursos Materiais: Classificacdo de materiais. Tipos de
classificagcao

Gestao de estoques

Compras. Modalidades de compra




Cadastro de fornecedores

Compras no setor publico. Edital de licitagao

Processos Licitatorios

Lei das Licitacdes (Lei 8.666/93)

Lei do Pregao (Lei 10.520/2002 e Decreto n° 5.450/2005)

Lei da Microempresa (Lei Complementar 123/2006 e Decreto n° 6.204/2007)

Nova Lei das Licitagoes (Lei 14.133/2021). .euuuuueeummmnnmmnnmnnnmnnnnnnnennnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnnnnnnnn
Gestao de Pessoas no Setor Publico: Seleg¢ao, admissao, estagio probatorio, remu-
neragao, exoneragao

Direitos trabalhistas € previdenCiarios. ......cccccccccccccscsmmmsmmmmmmnnmnnnennnennnennne e annnnnnenas
Terceirizagao

Relacionamento interpessoal: a importancia do autoconhecimento, as diferencas indi-

viduais, temperamento, carater, personalidade, superacao de conflitos no relaciona-
mento, capacidade de empatia

Conhecimentos basicos inerentes as atividades do cargo
Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Existem muitas linguagens e cada uma delas é composta de diversos elementos. Alguns exemplos: letras
e palavras séo elementos da linguagem escrita; cores e formas séo elementos da linguagem visual; timbre e
ritmo sao alguns dos elementos da linguagem sonora.

A linguagem expressa, cria, produz ou comunica algo. Ha linguagens verbais e nao verbais. Cada uma
delas € composta por diversos elementos. Alguns exemplos: letras e palavras séo elementos da linguagem ver-
bal; cores e formas séo elementos da linguagem visual; timbre e ritmo sao alguns dos elementos da linguagem
sonora.

Linguagem verbal

A linguagem verbal é caracterizada pela comunicacéo através do uso de palavras. Essas palavras podem
ser faladas ou escritas. O conjunto das palavras utilizadas em uma lingua é chamado de Iéxico.

Linguagem nao verbal

A comunicagao nao verbal é compreendida como toda a comunicacgao realizada através de elementos nao
verbais. Ou seja, que ndo usem palavras.

Linguagem verbal Linguagem nao verbal
- * Imagens
ementos
- e Palavras * Gestos
presentes _ *Sons o
» Expressoes corporais e faciais
e Conversas e Lingua de sinais
¢ Discursos ¢ Placas de aviso e de transito
EXxemplos
Exemplos » Textos ¢ Obras de arte
e Radio » Danga

Interpretacao de linguagem nao verbal (tabelas, fotos, quadrinhos, etc.)

A simbologia é uma forma de comunicag¢ao nao verbal que consegue, por meio de simbolos graficos popula-
res, transmitir mensagens e exprimir ideias e conceitos em uma linguagem figurativa ou abstrata. A capacidade
de reconhecimento e interpretacdo das imagens/simbolos é determinada pelo conhecimento de cada pessoa.

Exemplos:
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Matematica e Raciocinio Légico

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sdo similares em sua nature-
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mes-
mas caracteristicas sdo numeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos’.

Em geral, os conjuntos numéricos séo representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operacbes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis numeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles s&o os mais usados em problemas e questbes
no estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele relne os nUmeros que usamos para con-
tar (incluindo o zero) e ¢ infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3,4...}

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais nao 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 niUmeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}; conjunto dos numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela maiuscula Z, e é formado pelos niumeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e nao nulos.

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fracdo. O numerador e o deno-
minador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos numeros inteiros e, € claro, o denominador ndo pode ser
zero, pois nao existe divisao por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os numeros naturais e inteiros sdo subconjuntos
dos numeros racionais, pois todos 0s numeros naturais e inteiros também podem ser representados por uma
fragcao. Além destes, nUmeros decimais e dizimas periédicas também estao no conjunto de niumeros racionais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:
Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}

Também temos subconjuntos dos numeros racionais:

1 https://matematicario.com.br/
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Temas Contemporaneos

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 é o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus
acontecimentos, eventos e transformacdes. 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 questbes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos
de interesse publico, mas podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou
econdmico, 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
preparados néo apenas de modo técnico.

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

O grande desafio, nos tempos atuais, € 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, 0s meios de comunicagao (TV, internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional
para transmitirem outros tipos de informacao, 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 sao triviais quanto
ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo
interminavel 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
€ uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacgéao 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,
jurisdicdo 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
imediato através dos veiculos de comunicagéo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao
fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.



Conhecimentos Especificos

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE GUARAMIRIM/SC.

A Camara Municipal de Guaramirim, no uso de suas atribuicdes constitucionais e legal, faz saber que o ple-
nario aprovou e promulga a nova Lei Organica do Municipio que passa a vigorar na forma como se apresenta:

TiTULO |

DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Municipio de Guaramirim, pessoa juridica de direito publico interno, no pleno uso de sua autono-
mia politica, administrativa e financeira, reger-se-a por esta Lei Organica, votada e aprovada por sua Cémara
Municipal.

Art. 2° Sao poderes do municipio, independentes e harmdnicos entre si, o legislativo e o executivo.

Paragrafo unico. Sao simbolos do municipio a Bandeira, o Brasdo e o Hino representativos de sua cultura
e historia.

Art. 3° Constituem bens do municipio todas as coisas moéveis e imoveis, direitos e acdes que a qualquer
titulo Ihe pertencam.

Art. 4° A sede do municipio da-lhe o nome e tem a categoria de cidade.

Paragrafo unico. Sao assegurados, na sua agao normativa e no ambito de jurisdigdo do Municipio, a ob-
servancia e o exercicio dos principios da liberdade, legalidade, igualdade e justa distribuicdo dos beneficios e
encargos publicos.

SECAO I
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIiPIO

Art. 5° O municipio podera dividir-se, para fins administrativos em distritos a serem criados, organizados
por lei apdés consulta plebiscitaria a populagédo diretamente interessada, observada a legislacdo Estadual e o
atendimento aos requisitos estabelecidos no art. 6° desta Lei Organica.

Paragrafo unico. O distrito tera o nome da respectiva sede, cuja categoria sera a de vila.
Art. 6° Sao requisitos para a criacao de distrito:
| - Populacao, eleitorado e arrecadacgao nao inferiores a quinta parte exigida para a criagcdo de municipio;

Il - Existéncia, na povoacao-sede, de pelo menos, cinqienta moradias, escola publica, posto de
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