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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo € apendas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

x Conteudo totalmente alinhado ao edital

b 4 . 5w .
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br

Maxi

\Y/ educa




SUMARID @

Prefeitura de Senador Canedo - GO
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Caracteristicas e funcionalidades de géneros textuais variados. Sequéncias textuais:
descritiva, narrativa, argumentativa, injuntiva e expositiva

Compreenséo e interpretacao de textos
Variacao linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, histérica
Gramatica normativa

Mecanismos de producdo de sentidos nos textos: polissemia, ironia, comparacéo,
ambiguidade, citacao, inferéncia, pressuposto

Mecanismos de coeséo e coeréncia

Tipos de argumento

Classificagao gramatical

Processo de formacéo de palavras

Fendmenos gramaticais e construgao de significados na Lingua Portuguesa
Relac¢des de coordenacao e subordinagéo entre oracdes e entre termos da oracdo... 64
Concordancia

Regéncia verbal e nominal

Pontuacédo

Acentuacgao

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Logica e raciocinio légico; Logica de argumentacgao
Proposigcao légica; Proposi¢cbes simples e compostas; Operadores légicos; Tabela
verdade; Tautologia, contradi¢cdo e contingéncia; Equivaléncias e negagdes

Conjuntos, subconjuntos e operacdes basicas de conjunto

Nogbes de Estatistica: tabelas, graficos e medidas de tendéncia central (média, moda
e mediana)

Grandezas proporcionais, razao e propor¢ao
Regra de trés

Porcentagem

Juros simples e compostos

Questdes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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NOGGES DE INFORMATICA

Sistema Operacional (Windows 10 e 11): conceitos basicos, area de trabalho, janelas,
pastas e arquivos; operagdes com arquivos e pastas (copiar, mover, renomear,
excluir); atalhos de teclado mais utilizados (Ctrl+C, Ctrl+V, Alt+Tab etc.) e gerenciador
de tarefas; Configuracbes e Painel de Controle, incluindo a Solugdo de Problemas;
Instalacdo, desinstalacdo ou alteracdo de programas e ativacdo/desativagdo de
recursos, incluindo configuracao de aplicativos; Aplicativos do Windows

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Word: formatacao de texto, cabecalho,
rodapé, tabelas, mala direta; Excel: férmulas basicas, graficos, planilhas e PowerPoint:
criacdo e edicdo de slides, transi¢cdes, animacgdes; gerenciamento de impresséo

Procedimentos de backup

Compactagao e extracao de arquivos (zip)

Aplicativos para escritério: softwares proprietarios e livres

Aplicativos comuns de comunicagdo e armazenamento: WhatsApp, Google Drive,
Zoom, Teams

Navegadores de internet e servigos de busca na web

Servicos de correio eletrénico e boas praticas de uso de e-mail corporativo
Questbes

Gabarito

LEGISLACAO APLICADA A SETOR PUBLICO

Etica no Setor Publico

Noc¢des de Direito Administrativo: principios da Administracdo Publica

Poderes administrativos

Atos administrativos

Processo administrativo

Controle

Responsabilizagéo

Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992 e alteragdes posteriores)

Acesso a Informacao (Lei n® 12.527/2011 e alteracbes posteriores)

Constituicao Federal de 1988: Capitulo VII — Da Administragao Publica (Se¢aolell) 86

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018 e alteracdes
posteriores)

Lei Orgénica do Municipio Senador Canedo - Lei n°® 01/1990

Servidores Publicos do Municipio de Senador Canedo (Lei n° 1.488/2010)
Questbes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocg0Oes das fungBes administrativas: planejamento, organizacao, dire¢édo e controle.. 1
Conhecimentos basicos de organizagao, sistemas e métodos
Noc0Oes de areas funcionais de organizagdes publicas

Conhecimentos basicos de administragao de materiais: estrutura da area, tipos de
materiais e nogdes de gestédo de estoque (recebimento, armazenagem, distribuicao e
inventarios)

Lei de licitagcbes e contratos administrativos (lei n° 14.133/2021)
Conhecimentos basicos de gestao por processos
Programas, projetos e a¢des na gestéo publica

Conceitos basicos aplicados a gestéo publica: governanca, governabilidade,
accountability e transparéncia publica

Planejamento, orgamento e conceitos basicos de finangas publicas

Tipos e redagao de documentos oficiais; conhecimentos basicos de documentagéo
€ arquivo: conceito, importancia, natureza, finalidade, caracteristicas, fases do
processo de documentacao e classificacido, recebimento, encaminhamento e
sistemas e métodos de arquivamento de documentos oficiais nas organizagdes

Atendimento ao publico: regras basicas, abordagens, formas de comunicacgéo,
recepc¢ao, conhecimento da estrutura da organizacgao, orientagao e

encaminhamentos; no¢des de comunicacgao formal e informal nas organizagdes
Questbes
Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Lingua Portuguesa

O estudo dos tipos e géneros textuais € fundamental para a compreenséao e produgao de textos em diversas
situacbes comunicativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos publicos. Ao compreender esses
conceitos, o candidato adquire a capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes textos que encon-
trara, além de aprimorar sua habilidade de redigir conforme as exigéncias de cada situacao.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas que caracterizam a forma como o conteudo
€ apresentado, como o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e injuntivo. Ja os géneros
textuais sdo as variadas manifestacoes desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao meio
de comunicacdo, como noticias, editoriais, cartas de opinido, entre outros.

Tipos TEXTUAIS: DEFINIGAO E CARACTERISTICAS GERAIS

Os tipos textuais sao modelos de estrutura e organizagao que orientam a maneira como um texto & construi-
do, determinando sua fungédo comunicativa e as estratégias linguisticas empregadas em sua elaboracéo. Esses
tipos séo considerados padrdes relativamente estaveis que definem a forma e o propésito do texto, orientando
0 autor e o leitor sobre como a mensagem sera apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem com frequéncia em questdes de concursos
publicos e que sdo fundamentais para a compreensao da estrutura e organizacdo dos textos: o descritivo, 0
injuntivo, o expositivo, o dissertativo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais possui caracte-
risticas proprias que influenciam a maneira como o texto é organizado, e a identificacdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretacao e producao de textos de acordo com as demandas especificas de cada contexto.

» Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situacao
ou sentimento. O objetivo principal € permitir que o leitor visualize ou experimente o que esta sendo descrito,
utilizando recursos linguisticos que enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

Caracteristicas principais:
= Uso frequente de adjetivos, locucdes adjetivas e oracdes adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

= A descricao pode ser objetiva, quando o autor busca apresentar os detalhes de forma imparcial, ou subje-
tiva, quando ha a inclusao de impressdes e sentimentos pessoais.

» O texto € marcado por uma estrutura estatica, sem progressao temporal.

 Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classificados, cardapios, biografias, manuais e
relatos de viagem.

» Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem como propdsito orientar, instruir ou comandar o
leitor a realizar uma agao especifica. E comum em situagbes em que é necessario indicar procedimentos, dar
instrucdes ou estabelecer regras.

Caracteristicas principais:

» Uso predominante de verbos no modo imperativo e em formas que expressam obrigacdo ou instrucdo
(futuro do presente, por exemplo).

= Alinguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.

= A presenga de marcas de interlocugado, como pronomes e verbos em segunda pessoa, € comum para es-
tabelecer uma relagdo de didlogo com o leitor.
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Raciocinio Légico-Matematico

LOGICA DE ARGUMENTAGAO

Um argumento refere-se a declaracao de que um conjunto de proposic¢des iniciais leva a outra proposi¢éo
final, que é uma consequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento é a relagdo que conecta um
conjunto de proposicoes, denotadas como P, P,,... P_, conhecidas como premissas do argumento, a uma pro-
posicéo Q, que é chamada de conclusédo do argumento.

P

F? premissas
R

o conclusoes

Exemplo:

= P1: Todos os cientistas s&o loucos.
= P2: Martiniano é cientista.

= Q: Logo, Martiniano é louco.

O exemplo fornecido pode ser denominado de Silogismo, que é um argumento formado por duas premissas
e uma concluséo.

Quando se trata de argumentos logicos, nosso interesse reside em determinar se eles sao validos ou inva-
lidos. Portanto, vamos entender o que significa um argumento valido e um argumento invalido.

» Argumentos Validos

Um argumento € considerado valido, ou legitimo, quando a conclusdo decorre necessariamente das pro-
postas apresentadas.

Exemplo de silogismo:

* P1: Todos os homens sao passaros.
= P2: Nenhum passaro é animal.

= C: Logo, nenhum homem € animal.

Este exemplo demonstra um argumento logicamente estruturado e, por isso, valido. Entretanto, isso nao
implica na verdade das premissas ou da concluséao.

Importante enfatizar que a classificagdo de avaliacdo de um argumento é a sua estrutura logica, e ndo o
teor de suas propostas ou conclusdes. Se a estrutura for formulada corretamente, o argumento é considerado
valido, independentemente da veracidade das propostas ou das conclusdes.

» Como determinar se um argumento é valido?

A validade de um argumento pode ser verificada por meio de diagramas de Venn, uma ferramenta extre-
mamente Util para essa finalidade, frequentemente usada para analisar a légica de argumentos. Vamos ilustrar
esse método com o exemplo mencionado acima. Ao afirmar na afirmacao P1 que “todos os homens sao passa-
ros”, podemos representar esta afirmagao da seguinte forma:

L/ a
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Nocoes de Informatica

WiNpDows 10
Lancado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da
Microsoft em uma unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos de
realidade aumentada HoloLens".

Versdes do Windows 10

= Windows 10 Home: edigdo do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utili-
zam PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

= Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também ¢é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 17, mas traz algumas funcionalidades extras em relacdo ao Windows 10 Home, os quais fazem
com que essa edicdo seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para seguranca
digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

= Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edicao sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apre-
senta capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da segurancga digital
e produtividade.

= Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢cao foi desenvolvida
para atender as necessidades do meio escolar.

= Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile & voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso €
centrado no touchscreen, como smartphones e tablets

= Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

= Windows 10 loT: edigdo para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, ma-
quinas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e
Windows 10 Mobile Enterprise.

= Windows 10 S: edi¢cido otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

= Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado
principalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e
grande quantidade de RAM.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf

L a
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Legislagao Aplicada ao Setor Publico

A ética é a parte da filosofia que trata da reflexdo sobre os principios que fundamentam a moral. Pode ser
entendida como uma teoria filosofica ou cientifica. Etica € um cédigo moral que pretende ser o Unico conjunto
de regras de conduta harmonicamente coerentes ao qual toda pessoa considerada moral deva obedecer1.

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem seguidos por profissionais de diversos ramos espe-
cificos fez multiplicar, nos ultimos anos, os chamados “cddigos de éticas” relativos as mais diversas profissdes
(codigo de ética da advocacia, codigo de ética da medicina, etc.)2.

Os “codigos de ética” se caracterizam por principios e regras que visam justamente definir condutas a serem
seguidas por um determinado grupo de profissionais.

Nao poderia ser diferente em relagao a profissao dos servidores publicos, sobretudo quando se leva em
consideracdo que a Administracdo Publica deve se pautar pelo principio da moralidade, sendo exigido de seus
agentes, aos quais se incumbe a materializagdo da vontade do Estado por meio de atos e procedimentos ad-
ministrativos, um comportamento regido pela ética.

Os “cédigos de ética” sdo mais que mero conjunto de leis a serem observadas por seus destinatarios, no
caso os servidores publicos, sob pena da sangao estatal; os “cddigos de ética” sdo, na realidade um conjunto
de normas a serem observadas, ndo por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (san¢géo), mas por
senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por convicgdo interna, de que os servi¢os publicos devem
orientar-se a consecucdo do bem comum e prestigio a solidariedade social como meios de sobrevivéncia e
harmonia da sociedade para o que se exige o estrito respeito ao elemento ético que deve compor todo o agir
humano.

No que se refere aos Servidores Publicos ijis do Poder Executivo Federal, o Governo Federal, por meio
do Decreto n° 1.171/943, instituiu o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem seguidas pelos agentes publicos (regras deontoldgi-
cas), deveres fundamentais do servidor publico e também vedagdes ao servidor publico.

Damesmaforma, considerada um dos pilares dalegislagao anticorrupgao, a Lei de Improbidade Administrativa
(LIA), nome pela qual ficou conhecida a Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 19924, é dividida em trés segdes:

“l - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam Enriquecimento llicito”;
Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam Prejuizo ao Erario”; e
Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam Contra os Principios da Administracdo Publica”.

Os Atos de improbidade administrativa atentam contra o Erario, resultam em enriquecimento ilicito ou aten-
tam contra os principios da administracao publica. Entre as penas previstas estdo o ressarcimento ao Erario, a
indisponibilidade dos bens e a suspensao dos direitos politicos5.

Nao obstante o reconhecimento da necessidade de atualizacdo da Lei, seu texto sofreu alteragao pela Lei
n°® 14.230, de 25 de outubro de 20216, sendo alvo de intensos debates e controvérsias: para alguns criticos,
houve uma flexibilizagdo da LIA, para outros buscou-se evitar seu uso politico.

Da lei original, apenas os artigos 15 e 19 nao foram objeto de modificagao. Todos os demais foram alterados
ou revogados.

1 [ CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos. Trabalho
de Concluséo de Curso (Especializagao) — Curso Gestéo, Assessoramento e Estado-Maior, Escola de Formagdo Complementar
do Exército, 2018.]

2 [ BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogdes de ética no servigo publico. Editora Jus Podivm, 2014.]

3 [ Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm.]

4 [ Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm.]

5 [ Alteracdes na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n°® 8.429/1992 (Lei n° 14.230/2021). CADIP — CENTRO DE APOIO AO
DIREITO PUBLICO. Coordenadoria do Cadip (biénio 2022-2023). S&o Paulo, 15 de marco de 2023 (42edic&0).]

6 [ Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02019-2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.]
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Conhecimentos Especificos

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

Planejamento, organizacgao, diregcdo e controle:

PLANEJAMENTO

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacdo futura desejada. A organizacdo estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicdo de situacéo atual, de oportunidades, ameacas, forgas
e fraquezas, que sdo os objetos do processo de planejamento.

O planejamento nao é uma tarefa isolada, € um processo, uma sequéncia encadeada de atividades que
trard um plano.

Ele é o passo inicial.

E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

Lida com o futuro: porém, nao se trata de adivinhar o futuro.

Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes presentes podem desenhar o futuro.
Organizacao ser PROATIVA e nao REATIVA.

Onde a Organizagao reconhecera seus limites e suas competéncias.

O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de pla-

nejamento € o PLANO.

Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancatr.

Passos do Planejamento

Definigao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
Determinar a situagao atual: Situar a Organizagao.
Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
Analisar e escolher entre as alternativas.

Implementar o plano e avaliar o resultado.

L/ a
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