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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.
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L”"“"ééo

FRANCO DA ROCHA - SP

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCO DA ROCHA

AGENTE DE GESTAO PUBLICA

EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N2
001/2026

COD: OP-007AB-26
7908403590940


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-franco-rocha-sp-agente-gestao-publica?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-007AB-26-FRANCO-ROCHA-SP-AGT-PUBL

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
Lingua Portuguesa
1. Leitura e interpretacgdo de diversos tipos de textos (literarios € N30 lILErarios) ........ccccveeveeeieerie et 7
2. Sin6nimos e antonimos; Sentido préprio e figurado das PAlaVvIas........ccceeiiiieiiiieiciee e 15
T 070 (V- [ Lo OO U P PRSP PPPRNN 16
4. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungao: emprego e
sentido que imprimem as relagGes que estabelecem; Colocagdo PronoMINal........cccuecvieerieerieeiieesie e eeee s 17
5. Concordancia verbal e nominal 24
Regéncia verbal e nominal......... 26
L0 11 TP PP PO PPPOPRROORE 27
Matematica e Raciocinio Légico
1. Resolugdo de situagdes-problema, envolvendo: adi¢do, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciagdo ou radiciagao
com numeros racionais, nas suas representagdes fracionaria ou decimal.........cccveevviercieerieeiie s 39
2. Minimo multiplo comum; MAXimO diVISOTr COMUIM ......eiiiiiiriiiieiieeieeete ettt se e eesreesteeebe e s b e essaessseesseeenseessseesseesnseesanes 41
T 0T (ol =T o] =Y == o o F OO PP PPP O UPPPPPPRNN 41
A, ROZE0 © PrOPOIGAO cuvveeerurreerrireeesitreeestteesateeesssseeesisseessssseesssseessasseesssssesssssssssssseesssssessssseesssssessssssessssssessssssessssseesssseeessssesssnses 44
5. Regra de trés simples ou composta 45
6. Equagdes do 12 ou dos 22 graus 47
7. Sistema de equagdes do 12 grau 49
8. Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa 52
9. Relagdo entre grandezas — tabela OU SrAfiCO ...cuiiiii i e e et s e et e b e ra e b e e e beeaeas 55
10. Tratamento da informagdo — média aritMEtiCa SIMPIES ....cueeiiiiiii it teessaeesteeeteesaaeereeas 59
11. NogGes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou de Tales...........cceevvverunnee. 59
Atualidade e Conhecimentos Gerais
1. Dominio de tdpicos relevantes da politica, economia, sociedade, educagdo, tecnologia, energia, relagdes internacionais,
desenvolvimento sustentavel, segurancga, artes e literatura e suas vinculagdes histdricogeograficas em nivel nacional
e internacional; (Fatos marcantes que formaram a histéria do local, do Brasil e do Mundo); Noticias divulgadas em
jornais, revistas, televisdo e Internet nos Ultimos seis meses: descobertas e/ou inovacgdes cientificas na atualidade e seus
respectivos impactos Na SOCIEdade CONTEMPOIANEA .....uuiiiiiiiiiiiee ettt e ettt eeetteeseteeesbeeessteeessateeesbaeesssaeeessaeesssseeesnsseeesnes 79
Conhecimentos Especificos
1. Rotinas administrativas e atendimento ao cidadao: relagdes de trabalho e hierarquia......cccccceevviieinciiiiiniiiineeeieee 81
2.  Comunicagdo interpessoal € SOIUGA0 de CONTIITOS ..uiiiuiiiiiiiiiiiiiee it e e s e e e s bae e ssbe e e ssareeesbeeeesnnes 84
3. Atendimento presencial e telefénico com foco em qualidade, cordialidade, linguagem clara e acessibilidade ................. 86
4. Lein212.527/2011 (Lei de Acesso a INFOrMEaGCE0 — LAI) .....couiiiiiiiieii ettt ettt ettt et st e e s be b e eteebeets e beenaesaeenseeas 89
5. Lein?13.460/2017 (Direitos do Usuario de Servigos PUBIICOS) .......cciiuieiiiiieiiieiccie ettt ettt ettt et et beeaeeaean 97
6. Redagdo oficial e expedientes administrativos: oficio, memorando, requerimento, informagao, despacho .........cccuee.ne. 100
7. Gestdo de documentos: protocolo, classificagdo, tramitagao, tabela de temporalidade e guarda .........ccceevveevcveeiicieeennns 109



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-franco-rocha-sp-agente-gestao-publica?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-007AB-26-FRANCO-ROCHA-SP-AGT-PUBL

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

1. Gestdo de materiais e patrimonio: requisi¢des, recebimento, armazenamento, inventdrio, tombamento, baixa e
CONSUMO FACIONAI B MECUISOS ...uvvvvieeeieeiitrieeeeeeiitteeeeeeeeitteeeeeeeeeetbaeeeeeeaaasbrareseseeassaseaeseaassssseeseaaasssssseeseeassrssesesenssssseeeeeanns 113



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-franco-rocha-sp-agente-gestao-publica?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-007AB-26-FRANCO-ROCHA-SP-AGT-PUBL

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

A leitura e interpretagao de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender nao apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagcdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagdes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e
objetiva.

COMPREENSAO GERAL DO TEXTO

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um tex-
to, sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial
tanto em textos literarios quanto em textos ndo literarios, pois
fornece ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base
para uma interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai
além da simples decodificacdo das palavras; envolve a percepgdo
das intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificacdo dos elementos que estruturam o texto.

» Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a
interpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradacdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.
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Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformagdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redeng¢do que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

> Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
l6gico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensao geral envolve identificar esse posicionamento e as
razbes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagado
nas praticas pedagodgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

> Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

= Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa, bus-
cando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

* Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

= Analise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequen-
temente apontam para o tema ou ideia principal do texto,
especialmente em textos ndo literdrios.

//
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= Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretagdo do tema. Nos textos nao
literarios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor
ao produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou
instruir.

= Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do au-
tor ao escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou
implicita?

> Exemplos Praticos

= Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensdo
geral deste texto envolve entender que ele foi escrito no
contexto de um poeta exilado, expressando tanto amor pela
patria quanto um sentimento de perda e distanciamento.

= Texto Ndo Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compre-
ensdo geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as
evidéncias apresentadas, como dados cientificos ou opini-
Oes de especialistas, para apoiar essa afirmacao.

> Importancia da Compreensdo Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagdo eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
guestdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteudo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questGes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificagdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

PONTO DE VISTA OU IDEIA CENTRAL DEFENDIDA PELO
AUTOR

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e litera-
rios. Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer
a posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

AMOSTRA

Ld”iii'fjé \

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacdo, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

» Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, per-
sonagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretacdo para o leitor.
O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepgdes humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condi¢Ges de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visGes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

» Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributaria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a re-
forma, argumentando que ela trard justica social e reduzird as
desigualdades econémicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
Iha das informagGes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIAGAO COM NUMEROS

RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA|

OU DECIMAL

PROBLEMAS COM NUMEROS RACIONAIS

A resolugdo de problemas com numeros racionais exige
ndo apenas aplicar operagdes, mas também organizar etapas,
interpretar relagGes entre grandezas e, muitas vezes, combi-
nar diferentes formas de representacdo (fracbes, decimais e
porcentagens).

A seguir, vejamos alguns exemplos resolvidos passo a passo.

1. Um tanque estava com 3/4 de sua capacidade total pre-
enchido. Apds o consumo de 120 litros, passou a ter 1/2 da
capacidade. Qual é a capacidade total do tanque?

Resolucdo:

Seja x a capacidade total.
Inicialmente:

3/4 x

Ap0s retirar 120 litros:
3/4x-120

Isso equivale a 1/2 x:
3/4x-120=1/2x
Agora resolvendo:
3/4x-1/2x=120
3/4x-2/4x=120
1/4x =120
x=120x4 =480
Resposta: 480 litros.

2. Um produto teve seu pregco aumentado em 20% e, em se-
guida, sofreu um desconto de 25% sobre o novo valor. Se o pre¢o
final ficou em R$ 120,00, qual era o preco inicial?

Resolucdo:

Seja x o prego inicial.
Apds aumento de 20%:
xx1,2

Depois desconto de 25%:
1,2x x 0,75

Resultado final:
1,2x0,75xx=120

0,9x =120

x=120+0,9
x=133,33...
Resposta: RS 133,33.

3. Uma pessoa percorreu 2/5 de uma estrada pela ma-
nha e 0,3 da estrada a tarde. Que fragdo da estrada ainda falta
percorrer?

Resolucdo:

Converter 0,3 em fragdo:
0,3=3/10

Somando o que foi percorrido:
2/5+3/10

MMC = 10:

4/10 +3/10=7/10

Falta:

1-7/10=3/10

Resposta: 3/10 da estrada.

4. Um numero positivo é tal que sua metade somada com
3/4 resulta em 5/2. Qual é esse niumero?

Resolucdo:

Seja x 0 numero:

x/2 +3/4=5/2
Multiplicando tudo por 4:
2x+3=10

2x=7

x=7/2

Resposta: 7/2.

5. Um capital foi aplicado a juros simples de 2,5% ao més
durante 8 meses, gerando um juro total de RS 400,00. Qual foi o
capital inicial?

Resolugdo:

Juros simples:
J=Cxixt

400 =C x 0,025 x 8
400=Cx0,2
C=400+0,2

C =2000

Resposta: RS 2.000,00.

6. Calcule o valor da expressdo ﬁ = ([}’ 5L l)
2 4

Resolugdo:

0,5=1/2

Entdo:

1/2+1/4=3/4

1
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Agora:

(3/2) + (3/4)

Multiplicamos pelo inverso:
(3/2) x (4/3) =2

Resposta: 2.

7. A drea de um quadrado foi aumentada em 44%, passando a ser 144 m?. Qual era a medida do lado do quadrado antes do
aumento?

Resolugdo:

Seja A a drea inicial.
Apds aumento:
1,44A =144
A=144+1,44

A =100

Agora, lado inicial:
lado = V100 = 10
Resposta: 10 m.

8. Uma torneira enche um reservatério em 6 horas, enquanto outra enche o mesmo reservatério em 4 horas. Em quanto tempo
elas enchem juntas?

Resolucdo:

Taxas:

1/6 + 1/4

MMC = 12:

2/12 +3/12=5/12

Tempo total:

1+(5/12)=12/5

12/5 = 2,4 horas

Resposta: 2,4 horas (ou 2h24min).

9. Um ndmero foi elevado ao quadrado e, em seguida, subtraido de 1/9, resultando em 0. Qual é esse nimero (positivo)?

Resolucdo:
x2=1/9
x=v(1/9)=1/3
Resposta: 1/3.

10. Um comerciante vende um produto com lucro de 1/5 do preco de custo. Se ele vendeu por RS 240,00, qual foi o preco de
custo?

Resolucdo:

Preco de venda = custo + lucro
Lucro = 1/5 do custo

Entdo:

PV=C+C/5=6/5C
240=6/5C

C=240x5/6

C=200

Resposta: RS 200,00.

]
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ATUALIDADE E CONHECIMENTOS GERAIS

DOMINIO DE TOPICOS RELEVANTES DA POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO, TECNOLOGIA, ENERGIA,
RELAGOES INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, SEGURANGA, ARTES E LITERATURA E SUAS
VINCULAGOES HISTORICOGEOGRAFICAS EM NIiVEL NACIONAL E INTERNACIONAL; (FATOS MARCANTES QUE

FORMARAM A HISTORIA DO LOCAL, DO BRASIL E DO MUNDO); NOTiCIAS DIVULGADAS EM JORNAIS, REVISTAS,

TELEVISAO E INTERNET NOS ULTIMOS SEIS MESES: DESCOBERTAS E/OU INOVAGOES CIENTIFICAS NA ATUALIDADE
E SEUS RESPECTIVOS IMPACTOS NA SOCIEDADE CONTEMPORANEA

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 transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, 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 econémico, 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 ndo 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 televis3o 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 sdao 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 comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os inte-
resses 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 informagdes 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 informagdo estd cada vez mais virtual e tecnolégico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos do
conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente, jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L4, 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 comunicagédo
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

ANOTACOES
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ROTINAS ADMINISTRATIVAS E ATENDIMENTO AO
CIDADAO: RELACOES DE TRABALHO E HIERARQUIA

CONCEITO E IMPORTANCIA DAS RELAQ&ES DE
TRABALHO

As relagOes de trabalho representam a base da dinamica
organizacional entre empregadores e empregados. Trata-se do
conjunto de interagdes, normas, praticas e acordos que regulam
a prestagdo de servigos dentro de uma organizagdo, envolvendo
aspectos legais, sociais, econdmicos e humanos.

Estas relagdes se desenvolvem no contexto do contrato de
trabalho, mas ultrapassam o mero cumprimento de obriga¢des
contratuais, englobando também elementos como comunicagao,
clima organizacional, cultura corporativa e valorizagao do capital
humano.

No campo da Administragdo Geral, compreender as relagdes
de trabalho é essencial para a formulacdo de politicas eficazes
de gestdo de pessoas. O modo como essas relagdes sdo conduzi-
das impacta diretamente o desempenho organizacional. Quando
pautadas pelo respeito, equidade e reconhecimento mutuo, pro-
movem engajamento, motivag¢do e produtividade.

Por outro lado, relagGes conflituosas, mal geridas ou de-
sequilibradas podem gerar desmotivacdo, alta rotatividade,
absenteismo e queda nos resultados operacionais.

» A fungdo estratégica das rela¢des de trabalho

Uma gestdo estratégica das relagdes de trabalho vai além
da simples mediacdo de conflitos ou administragdo de folhas de
pagamento. Ela visa criar um ambiente organizacional saudavel
e sustentavel, no qual os colaboradores se sintam parte ativa do
processo produtivo. Esse alinhamento é fundamental para que a
empresa alcance seus objetivos com eficiéncia e mantenha sua
competitividade.

E importante observar que a natureza das relacdes de tra-
balho também reflete mudangas na sociedade e no mercado.
Fatores como globalizagdo, avango tecnoldgico e novas configu-
ragGes contratuais (como o trabalho remoto e o regime de tempo
parcial) exigem constante atualizacdo das praticas de gestdo.
Assim, empresas que reconhecem a importancia estratégica das
relagdes de trabalho tendem a se adaptar mais rapidamente as
transformagdes do mundo corporativo.

» Beneficios da boa gestao das relagdes de trabalho

Investir na qualidade das relagdes de trabalho gera uma
série de beneficios para as organizagGes. Entre os principais,
destacam-se:

= Melhoria no clima organizacional
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* Redugdo de conflitos e a¢des trabalhistas

= Fortalecimento da imagem institucional

= Aumento da produtividade e da qualidade dos servigos

» Retencdo de talentos e reduc¢do do turnover

= Estimulo a inovagdo por meio da valorizagdo do colaborador

Esses fatores demonstram que a gestdo eficaz das relagdes
de trabalho ndo é apenas uma questdo de conformidade legal,
mas um diferencial competitivo que contribui para o sucesso or-
ganizacional a longo prazo.

ELEMENTOS QUE COMPOEM AS RELAGOES DE
TRABALHO

As relagGes de trabalho sdo compostas por diversos elemen-
tos que, articulados entre si, definem a qualidade da interacdo
entre empregadores e empregados. Esses componentes ndo se
restringem ao vinculo contratual, mas abrangem dimensdes eco-
ndmicas, sociais, organizacionais e comportamentais. Conhecer
esses elementos é fundamental para que os gestores de recursos
humanos possam desenvolver politicas alinhadas ao bem-estar
dos trabalhadores e a produtividade empresarial.

> Contrato de trabalho

O contrato de trabalho é o ponto de partida das relagGes for-
mais entre empregado e empregador. Ele estabelece os direitos
e deveres reciprocos, bem como as condi¢des em que o trabalho
sera prestado. A legislagdo trabalhista define os limites legais mi-
nimos, mas o contrato também pode conter cldusulas especificas
negociadas entre as partes, respeitados os principios da legalida-
de, da boa-fé e da fungado social do trabalho.

> Remuneracdo e beneficios

Outro elemento essencial das relagdes de trabalho diz res-
peito a remuneragdo e aos beneficios oferecidos pela empresa.
O salario é uma forma direta de reconhecimento pelo trabalho
realizado, mas os beneficios complementares — como vale-trans-
porte, plano de saude, alimentagdo, programas de bem-estar
e bonificagdes — exercem forte impacto sobre a satisfagdo e o
engajamento do colaborador. A gestdao estratégica desses com-
ponentes é determinante para atrair e reter talentos.

» Ambiente de trabalho

O ambiente de trabalho é um fator que influencia diretamen-
te a motivagdo e o desempenho dos funcionarios. Ele envolve
aspectos fisicos (estrutura, conforto, seguranga), psicoldgicos
(clima organizacional, relagGes interpessoais, cultura da empre-
sa) e simbdlicos (valores, missdo, senso de pertencimento). Um
ambiente positivo estimula a cooperagdo, reduz o estresse e con-
tribui para um alto nivel de produtividade.
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» Comunicagao interna

A comunicagdo interna eficiente é outro pilar das boas re-
lagBes de trabalho. Ela garante que as informagdes circulem de
forma clara, objetiva e transparente entre os diferentes niveis
hierdrquicos da organizagdo. A auséncia de comunicagdo ou a
existéncia de ruidos e distor¢cGes pode gerar mal-entendidos,
inseguranca e até conflitos. Por isso, empresas bem-sucedidas
costumam investir em canais institucionais eficazes e em politi-
cas que estimulem a escuta ativa e o didlogo permanente.

> Participagao dos trabalhadores

A participagdo ativa dos trabalhadores nos processos deciso-
rios —ainda que em niveis diferentes — fortalece o sentimento de
valorizagdo e corresponsabilidade. Praticas como reunides de fe-
edback, comités internos, programas de sugestdes e pesquisa de
clima organizacional sdo formas de envolver os colaboradores,
aumentando o comprometimento com os objetivos da empresa.

» Sindicalismo e representagao coletiva

Por fim, as relagdes de trabalho também sdo mediadas por
estruturas coletivas, como os sindicatos e comissGes de repre-
sentantes. Esses orgdos atuam na defesa dos interesses dos
trabalhadores, especialmente em negocia¢des salariais, con-
di¢Ges de trabalho e direitos sociais. A existéncia de um canal
institucional de didlogo entre empresa e representantes sindicais
é essencial para a prevengdo de conflitos e a construgdo de um
ambiente laboral equilibrado.

DESAFIOS NA GESTAO DAS RELA(}GES DE TRABALHO

A gestdo das relagdes de trabalho envolve uma série de de-
safios que exigem atengdo constante por parte das organizagoes.
Esses desafios decorrem da complexidade das interagdes huma-
nas, das transformacgGes no mundo do trabalho e da necessidade
de equilibrar interesses divergentes.

Superar tais obstaculos é essencial para garantir um am-
biente organizacional harmoénico, produtivo e alinhado com as
exigéncias legais e sociais.

» Equilibrio entre interesses de empregadores e empregados

Um dos principais desafios da gestdo das relagdes de traba-
Iho estd no equilibrio entre os interesses dos empregadores, que
buscam eficiéncia, competitividade e controle de custos, e os dos
empregados, que almejam remuneragdo justa, condi¢des dignas
de trabalho e reconhecimento. A tensdo entre produtividade
e qualidade de vida precisa ser mediada por politicas internas
claras e por uma lideran¢a que saiba ouvir, negociar e agir com
equidade.

> Adaptacdo as mudancgas legais e tecnolégicas

O cendrio normativo das relagdes de trabalho estd em cons-
tante mudanga. Reformas trabalhistas, novas regulamentag¢des
e decisGes judiciais influenciam diretamente a forma como as
empresas devem se posicionar. Além disso, a inovagdo tecnold-
gica trouxe desafios como a gestdo do trabalho remoto, o uso de
ferramentas digitais para controle e avaliagdo de desempenho e
o surgimento de novas formas de vinculo empregaticio, como os
contratos por projeto e o trabalho por plataformas digitais.

AMOSTRA
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» Gestao de conflitos

Os conflitos fazem parte da dindmica das relagées humanas
e, no ambiente de trabalho, podem surgir por diversos motivos:
divergéncias de valores, estilos de liderancga, sobrecarga de ta-
refas, falhas na comunicagdo, entre outros. A gestdo eficaz dos
conflitos passa por identificar suas causas, mediar solugcGes e
criar canais institucionais para o didlogo, como ouvidorias, co-
missGes internas e programas de mediagdo.

> Relagao com os sindicatos

O relacionamento com os sindicatos também representa um
desafio para muitas organiza¢Ges. Negociagdes coletivas, greves
e acordos trabalhistas exigem preparo técnico, sensibilidade so-
cial e capacidade de articulagdo. A constru¢do de uma relagao
transparente, baseada no respeito mutuo e na busca de solugGes
conjuntas, tende a produzir resultados mais estaveis e benéficos
para ambas as partes.

» Gestao da diversidade e inclusdo

Outro desafio contempordneo é a gestdo da diversidade no
ambiente de trabalho. Empresas cada vez mais heterogéneas
— em termos de género, etnia, idade, religido, orientagdo sexu-
al e cultura — demandam politicas inclusivas, que promovam o
respeito as diferengas e combatam todas as formas de discrimi-
nagdo. A promogao da diversidade deve ser entendida como uma
estratégia organizacional que valoriza o capital humano em sua
pluralidade.

» Manuten¢do do engajamento e motivagdo

Manter os colaboradores engajados e motivados em um ce-
nario de mudangas rapidas e alta competitividade é uma tarefa
constante. A motivagdo esta diretamente ligada ao reconheci-
mento, as oportunidades de crescimento, ao sentido do trabalho
e a qualidade da lideranga.

Programas de desenvolvimento, planos de carreira e ges-
tdo participativa sdao ferramentas eficazes para enfrentar esse
desafio.

A INFLUENCIA DOS SINDICATOS E A NEGOCIA(;EO
COLETIVA

Os sindicatos exercem papel fundamental nas relagdes de
trabalho, atuando como representantes legais dos trabalhadores
na defesa de seus interesses econémicos, sociais e profissionais.

A influéncia sindical se manifesta principalmente por meio
da negociagao coletiva, processo pelo qual se estabelecem condi-
¢Oes de trabalho, reajustes salariais, beneficios e outros direitos,
por meio do didlogo entre empregadores e representantes dos
empregados.

O PAPEL DOS SINDICATOS NAS RELAGOES DE TRABALHO

A atuacdo sindical visa equilibrar a relagdo entre capital e
trabalho, especialmente em contextos nos quais o poder de bar-
ganha dos trabalhadores é reduzido individualmente. Por meio
da acgdo coletiva, os sindicatos buscam garantir condigdes mi-
nimas de dignidade no trabalho, combater abusos e promover
melgorias nas condi¢des laborais. Eles também atuam como
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