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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovagdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Agente Administrativo de acordo com o Edital n° 001/2026, da
Camara Municipal de Nildpolis do Rio de Janeiro.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao decorrer da teoria vocé encontrard recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para oti-
mizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final de
todas as disciplinas apresentamos a se¢do Hora de Praticar, com
questdes gabaritadas da banca Instituto Sele¢do, organizadora
contratada para a realizacdo do certame, e também um com-
plemento de bancas variadas, para que voceé pratique a teoria e
ja conheca o perfil da banca.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 Sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!
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IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA: COMPREENSAO E
INTERPRETAGAO DE TEXTOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo
aspectos essenciais a serem dominados por aque-
les candidatos que buscam a aprovagdo em seleg¢des
e concursos publicos. Trata-se de um assunto que
abrange questdes especificas e de conteudo geral nas
provas. Conhecer e dominar estratégias que facilitem
a apreensdo desse assunto pode ser o grande diferen-
cial entre o quase e a aprovacao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacdo textual, ambas guardam uma relacdo
de proximidade com um assunto pouco explorado
pelos cursos de portugués: a seméntica, que incide
seus estudos sobre as rela¢des de sentido que a forma
linguistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrard recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
¢do e compreensdo textual, associando a essas temati-
cas as relacoes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensdo e
interpretacdo textual.

Para muitos, essas palavras expressam o mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacdes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabulério, a opgédo do autor
por um termo em vez de outro reflete um sentido que
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretacdo realiza ligacdes com o texto a partir das
ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

J4 a compreensao busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, é marcada por uma palavra
ou expressdo, apresentando mais relagdes semanticas
e sintaticas. A compreensdo textual estipula aspectos
linguisticos essencialmente relacionados a significa-
¢do das palavras e, por isso, envolve uma forte ligacéo
com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
teudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de semantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovagao.

INFERENCIA — ESTRATEGIAS DE
INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas € identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da andlise de dados e informacdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecOes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador estd trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressdo
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacdo textual, os processos
de inferéncia, sejam por deducédo ou por indugéo, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacdo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacdo desses processos:

INFERENCIA

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informacoes de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos topicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacdo de
textos.

Dedugdo — ™ Certeza —* Interpretagéo]

Indugio —* Interpretagiio —* Certeza]

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando a
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RACIOCINIO LOGICOE
MATEMATICO

l RACIOCINIO MATEMATICO

OPERAGOES COM NUMEROS INTEIROS

E RACIONAIS (ADIGAO, SUBTRAGAOQ,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO) -
RESOLUGAO DE PROBLEMAS

Naturais

Os numeros construidos com os algarismos de 0 a
9 sdo chamados de naturais. O simbolo desse conjun-
to é a letra N, e podemos escrever os seus elementos
entre chaves:

N={0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,
17,..}

As reticéncias indicam que esse conjunto tem infi-
nitos ndmeros naturais.

O zero ndo é um numero natural propriamente
dito, pois ndo é um numero de “contagem natural”.
Por isso, utiliza-se o simbolo N* para designar os
numeros naturais positivos, isto é, excluindo o zero.
Veja: N*={1,2,3,4,5,6,7...}.

Dica

0 simbolo do conjunto dos niimeros naturais é a
letra N. Além disso, podemos encontrar o simbo-
lo N*, que representa os nimeros naturais posi-
tivos, isto é, excluindo o zero.

Conceitos basicos relacionados aos numeros
naturais:

® Sucessor: é o proximo numero natural. Ou seja, o
sucessor do numero “n” é o numero “n+1”.

® Exemplo: o sucessor de 4 é 5, e 0 sucessor de
51 é 52.

® Antecessor: é 0 numero natural anterior. Ou seja,
0 antecessor do numero “n” é o numero “n-1”.

® Exemplo: o antecessor de 8 é 7, e 0 antecessor
de 77 é 76.

® Numeros consecutivos: sdo numeros em
sequéncia. Assim, (n — 1, n e n+1) sdo numeros
consecutivos.

® Exemplo: 5, 6, 7 sdo numeros consecutivos,
enquanto 10, 9, 11 néo séo.

® Numeros naturais pares: sdo aqueles que, quan-
do divididos por 2, ndo deixam resto. Por isso, o

zero também é considerado par. Assim, todos os
numeros que terminam em 0, 2, 4, 6 ou 8 sdo pares;

® Numeros naturais impares: quando divididos
por 2, deixam resto 1. Todos os numeros que ter-
minam em 1, 3, 5, 7 ou 9 sdo impares.

Atencdo! A soma ou subtracido de dois numeros
pares tem resultado par.

® Ex.:12+8=20;12-8=4.

A soma ou subtracdo de dois numeros impares tem
resultado par.

® Ex:13+7=20;13-7=6.

A soma ou subtracdo de um ntimero par com outro
impar tem resultado impar.

® Ex.:14+5=19;14-5=09.

A multiplicacdo de numeros pares tem resultado
par.

® Ex.:8-6=48.

A multiplicacdo de numeros impares tem resulta-
do impar.

® Ex.:3-7=21.

A multiplicacdo de um numero par por um nume-
ro impar tem resultado par.

® Ex.:4-5=20.
| INTEIROS

Os numeros inteiros sdo os numeros naturais —
incluindo o zero — e seus respectivos opostos (nega-
tivos). Veja:

z={.-7,-6,-5,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,5,6, 7, ..}

O simbolo desse conjunto € a letra Z. Uma coisa
importante é saber que todos os numeros naturais
sdo inteiros, mas nem todos 0os nimeros inteiros sido
naturais. Podemos representar os numeros inteiros
por meio de diagramas e afirmar que o conjunto de
numeros naturais esta contido no conjunto de nume-
ros inteiros, ou que N é um subconjunto de Z. Observe:

Podemos destacar alguns subconjuntos de nume-
ros. Veja:
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NOCOES DE
INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS
BASICOS

A informaética, também chamada de computacdo, é
uma area do conhecimento que foi desenvolvida com
base em méquinas, inicialmente com valvulas e, pos-
teriormente, com transistores, englobando as dreas de
software (programas) e hardware (equipamentos).

Os computadores, como conhecemos e utilizamos
atualmente, surgiram no final da década de 1970
como PC (Personal Computer — computador pessoal),
em um periodo dominado pelos mainframes (compu-
tadores de grande porte) e terminais nas empresas.

Os mainframes eram computadores de grande por-
te com sistemas proprios, hardware dedicado e ven-
dido por milhares de ddlares por empresas histdricas
como a IBM, chegando a ocupar salas e até andares
inteiros de prédios. Concentravam o processamento
de dados dos programas desenvolvidos especifica-
mente para aquele dispositivo, em linguagens de pro-
gramacdo especificas para aquele tipo de trabalho.

Os terminais nas empresas operavam, basicamen-
te, como entrada e saida de dados, reunindo informa-
¢Oes coletadas de entradas ou digitacdes, enviando
para o mainframe da empresa por uma conexdo de
rede padronizada para aquele equipamento e rece-
bendo o resultado do processamento que foi realizado
remotamente.

De fato, a informatica era muito técnica, e, sob o
ponto de vista da atualidade, engessada e cheia de
regras, limitagdes e proibigdes.

Criou-se uma aura técnica quase indecifravel na
area, que perdurou por muito tempo e ainda assusta
alguns novos usudrios.

Dica

As questoes de informatica nos concursos publi-
cos sao direcionadas para a interpretagao de
conceitos e aplicagao pratica do uso de progra-
mas. Contexto histérico, memorizagao de datas
e nomes ndo costumam ser questionados em
provas atualmente.

Com a popularizacdo dos computadores na déca-
da de 1980 e a abertura da internet, tudo comecgou
a mudar. A chamada revolucdo digital transformou
0 mundo mais rapidamente do que qualquer outra
revolucdo anterior.

Em concursos publicos de cargos relacionados
a educacdo, por exemplo, é comum encontrarmos
questdes que tratam deste aspecto histérico do com-
putador e o seu impacto na sociedade. A maioria dos
concursos de nivel médio envolvem o conhecimen-
to dos fundamentos da computacdo e, nos cargos de

nivel superior, os detalhes técnicos e aplica¢des das
diferentes arquiteturas computacionais.

Os equipamentos computacionais sdo apresen-
tados em diferentes construcdes, como desktop,
notebook, tablet e smartphone, porém mantendo os
principios de funcionamento fundamentais.

ORGANIZAGAO E ARQUITETURA DE
COMPUTADORES

O computador é um dispositivo eletronico forma-
do por componentes altamente integrados. Ele é a
evolucdo de uma mdaquina mecénica, que, no passa-
do, foi utilizada para a realizacdo de tarefas repetiti-
vas, envolvendo cdlculos matematicos. O computador
apresenta alto grau de precisdo e previsibilidade. Se
foi programado para somar os valores A e B, apresen-
tando C como resultado, sempre que forem informa-
dos A e B, o resultado sera C.

Diversos textos identificam épocas diferentes para
o surgimento de equipamentos relacionados a histé-
ria do computador. A histéria antiga é uma discipli-
na em constante atualizacdo a cada nova descoberta.
Vamos nos deter aos elementos essenciais dos dispo-
sitivos, que foram importantes para o computador da
atualidade.

O abaco é um instrumento de cédlculo que com-
bina posicdes de pedras em linhas sequenciais, uti-
lizado desde o surgimento das operacdes basicas de
calculo até os dias atuais por estudantes e entusiastas.
O sequenciamento das posi¢des numéricas é usado
nos processadores para operacdo bit a bit. Datado de
aproximadamente 3000 a.C., atribui-se a origem aos
babilénicos.

O mecanismo de Anticitera era usado para calcu-
lar a partir de calendérios as posi¢des astrondmicas,
eclipses e astrologia. A previsibilidade dos resultados
é utilizada nos processadores para validacdo do resul-
tado obtido nas operacdes.

Blaise Pascal, notavel matematico da Idade Média,
desenvolveu a Pascalina (Le pascaline), um instru-
mento matemadtico considerado a primeira calculado-
ra mecanica do mundo, para a realizacdo de adicdo
e subtracdo. Os processadores utilizam adicOes suces-
sivas para realizacdo de multiplicacdo, e adi¢cdo com
negativos para realizacdo de subtracdes, inspirados
nos principios da antiga Pascalina.

No entanto, foi ele quem inventou o sistema bina-
rio? N&o. Outro inventor contemporaneo (1673), o
matemadtico alemido Gottfried Wilhelm Leibniz, foi
quem criou um modelo capaz de multiplicar, dividir
e extrair raizes quadradas. Nascia o sistema bindrio,
utilizado até hoje nos dispositivos computacionais.

Dos teares da Franca veio uma contribuicdo rele-
vante para a computacdo atual, que eram os cartdes
metdlicos perfurados dos teares de Jacquard. A pro-
gramacao dos teares, a partir de comandos automa-
ticos das operagdes repetitivas, gravadas em cartdes
metdlicos “de memoéria” (furados ou ndo), determina-
va o que a maquina iria realizar.

Como podemos observar, cada dispositivo contri-
buiu com um detalhe importante para o computador
moderno.
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NOCOES DE FUNCOES ADMINISTRATIVAE
ATENDIMENTO AO PUBLICO

I PLANEJAMENTO, ORGANIZAQZ\O, DIRE(:Z\O E CONTROLE
|  CONCEITO

Ouvimos a palavra “administra¢cdo” com frequéncia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos a¢des per-
tencentes a administracdo sem nos atentarmos muito, tais como: planejar, organizar, liderar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administracdo que se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, administracdo consiste em um processo continuo de tomada de decisdes voltadas a
melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, com o intuito de atingir determinados objetivos.

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as famosas funcdes administrativas; assim, podemos sinteti-
zar a definicdo: administracdo é o processo de planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso dos recursos
e as competéncias, a fim de alcancar os objetivos organizacionais.

Planejamento

O processo de planejamento é o ponto inicial das fun¢des administrativas e tem como objetivo administrar as
relacdes atuais com o futuro.

As decisdes de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em pratica no
futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento estabelece os objetivos, define as metas e decide os métodos de
trabalho adequados para o alcance dos objetivos.

Exemplificando: é quando se toma a decisdo de construir uma casa e, desse modo, elabora-se o planejamento
financeiro, decide-se quando comecar e qual a previsdo de término, define-se a planta dos comodos, pesquisam-se
0s materiais a serem utilizados etc.

Organizagao

A organizacéo é o processo de dispor os recursos em uma estrutura que facilite a realizacdo dos objetivos. E
responsavel, entdo, por distribuir os recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os parAmetros gerais no planejamento, chega o momento de alocar os custos por
meio do or¢camento e distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obras, pedreiros).

Direcao (Lideranga)

A direc@o é o processo de liderar as pessoas, por meio da comunicacdo e da motivacdo, para possibilitar a
realizacdo das tarefas planejadas.

E considerada a fun¢do mais complexa entre as administrativas, pois compreende diversas atividades da ges-
tdo de pessoas, tais como coordenacdo, motivagdo, comunicacdo e orientacdo.

Exemplificando: a diregdo é o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas, comunicando as necessida-
des e motivando a execucdo.

Controle

O controle é a verificagdo da realizacdo dos objetivos por meio do planejamento, da organizacdo, da direcéo e
da execucdo, comparando o que foi planejado com o que realmente foi executado, possibilitando a corregdo dos
desvios.

Exemplificando: o controle é verificar se aquilo que foi planejado esta sendo executado nos padrdes esperados.
Caso alguma acdo ndo esteja saindo da forma correta, é no controle que ocorrem as a¢des corretivas.
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ETICANO SERVICO
PUBLICO

l ETICA E FUNGAO PUBLICA

A ética é uma &4rea ampla, atemporal e universal
da filosofia. Seu objeto de estudo séo os principios fun-
damentais das acOes e do comportamento humano. A
moral é uma construcdo social e, por isso, esta condi-
cionada aos comportamentos e as ideologias de cada
sociedade. A ultima, portanto, tem um aspecto mais
objetivo e representa um momento, uma cultura.

A funcéo publica, por sua vez, é o termo utilizado
para se referir as atividades e responsabilidades exer-
cidas pelos servidores publicos em nome do Estado.
Isso inclui todas as funcdes e cargos desempenhados
pelos funciondrios publicos em diferentes setores,
como administracéo publica, seguranca publica, sau-
de publica, educacgdo publica, entre outros.

A ética é um elemento fundamental no exercicio da
funcdo publica, pois os servidores publicos sdo respon-
sdveis por prestar servicos a sociedade, gerir recursos
publicos e tomar decisdes que afetam diretamente a
vida dos cidad&os. Desta forma, é fundamental que os
servidores publicos sempre ajam com transparéncia,
integridade e responsabilidade, colocando o interesse
publico acima dos seus interesses pessoais.

A ideia de ética no setor publico tem elementos
especificos, dentre os quais, sem duvida, a moralidade
é um dos principais. Quando pensamos em um ser-
vidor publico, temos uma construcdo diversa de um
funciondrio de setores privados, pois o setor publico
estabelece normas de conduta para seus servidores e,
ndo bastasse isto, determina, também, valores e prin-
cipios que deverdo ser cumpridos com forca de lei,
conforme apontamos a seguir.

® Um servidor publico tem o dever de ser, entre
outros aspectos:

moral;
probo;
leal;
correto;
honrado;
justo;
impessoal.

Quando um servidor, exercendo sua funcéo, aten-
de um cidadédo, todas essas caracteristicas precisam
se manifestar. Entenda: um servidor publico deve
compreender e aceitar sua situacdo, seu encargo, seu
onus. Esse é o motivo de suas obrigacdes possuirem
caracteristicas morais significativas.

A Administracdo Publica, por meio dos agentes
publicos, tem a missdo de conduzir o Estado para o
alcance de seus objetivos, edificando uma sociedade
soliddria, de qualidade e justa. Ou seja, o agente publi-
co, no cumprimento de sua funcéo publica, deve, além
de cumprir as leis, ter condutas éticas.

Vejamos o conceito de “funciondrio publico” do
Decreto n° 1.171, de 1994:

XXIV - Para fins de apurag¢do do comprometimento
ético, entende-se por servidor publico todo aquele
que, por forga de lei, contrato ou de qualquer ato
juridico, preste servicos de natureza permanente,
tempordria ou excepcional, ainda que sem retribui-
¢do financeira, desde que ligado direta ou indire-
tamente a qualquer drgdo do poder estatal, como
as autarquias, as fundagdes publicas, as entidades
paraestatais, as empresas publicas e as sociedades
de economia mista, ou em qualquer setor onde pre-
valecga o interesse do Estado.

Dica

O servidor publico deve compreender o dever e a
honra que existem no servir a sociedade.

O servidor publico é remunerado com recursos do
Estado. Por 6bvio, estd imbuido da prestagdo de ser-
vico de interesse publico, interesse coletivo. Existe,
entre o servidor e a sociedade, um dever ético, deli-
mitado pelo Cédigo de Etica do Servidor Federal do
Poder Executivo, Decreto-Lei n® 1.171, de 1994.

INTEGRIDADE RELACIONADA A ETICA E FUNGAO
PUBLICA

A integridade é um valor essencial no ambito da
funcdo publica, diretamente relacionado a ética e a
moralidade que deve nortear as a¢des dos servidores
publicos. Dessa forma, entende-se a integridade como
a qualidade de ser honesto e ter principios morais
sdlidos, o que implica agir de acordo com a verdade e
a justica em todas as circunstancias.

Adiante, a ética, sendo uma area da filosofia que
estuda os principios fundamentais das a¢des huma-
nas, serve como base para a moralidade e a inte-
gridade no servico publico. Por outro lado, a moral
destaca-se como a construgdo social que reflete os
comportamentos e ideologias de uma sociedade espe-
cifica. No contexto da funcido publica, esses principios
éticos sdo codificados em normas e regulamentos que
os servidores publicos devem seguir rigorosamente.

Para tanto, a integridade na funcdo publica mani-
festa-se através da transparéncia, da responsabilidade
e do comprometimento dos servidores com o bem-es-
tar da sociedade. A Constituicdo Federal de 1988, em
seu art. 37, estabelece os principios que devem orien-
tar a Administracdo Publica, conhecidos como LIMPE:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia. Esses principios sdo fundamentais para
garantir que os atos administrativos sejam conduzi-
dos de maneira ética e integra.

O PAPEL DA INTEGRIDADE NA CONDUTA DOS
SERVIDORES PUBLICOS

O Decreto n°® 1.171, de 1994, que aprova o Codigo
de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
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