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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
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Prefeitura de Cajamar - SP
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de Texto

Significagao das palavras: sinbnimos, antdnimos, sentido préprio e figurado das
palavras

Ortografia Oficial; Acentuacgao
Pontuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposigao, conjungéo (classificagao e sentido que imprime as relagdes
entre as oragoes)

Concordancia verbal € nominal

Colocagao pronominal
Questdes
Gabarito

MATEMATICA

Numeros inteiros e racionais: operagdes e propriedades
Grandezas proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Juros simples e compostos

Unidades de medida

Equacéao do 1° Grau

Resolugao de situagdes-problema

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Tabelas e graficos

Raciocinio Légico

Questdes

Gabarito

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

Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais
e internacionais, divulgados na midia local e/ou nacional, veiculados desde 1° de
novembro de 2024

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de rotinas da area administrativa

Etica profissional

Sigilo profissional

Redacéao Oficial: Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica

Formas de tratamento e abreviagdo mais utilizadas

Distribuicao de materiais: Caracteristicas das modalidades de transporte. Estrutura
para distribuicédo

Noc¢des de arquivologia. Arquivistica: principios e conceitos. Legislagao arquivistica.
Gestao de documentos. Arquivamento de documentos: Classificagdo de documentos
de arquivo. Arquivamento e ordenag¢ao de documentos de arquivo. Tabela de

temporalidade de documentos de arquivo. Acondicionamento e armazenamento de
documentos de arquivo. Preservagao e conservacao de documentos de arquivo

Protocolo: recebimento, registro, distribuicao, tramitacdo e expedicdo de documentos 73
Triagem e eliminagdo de documentos e processos

Digitalizacao de documentos. Controle de qualidade da digitalizagao

Postura profissional

Atendimento telefénico

Organizacéao do local de trabalho

Hierarquia

Relagdes Interpessoais

Conhecimentos em informatica: Microsoft Windows 10 ou versdes mais recentes:
area de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de tarefas e ferramentas,
comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretorios,
arquivos e atalhos; visualizac&o, exibigdo e manipulagédo de arquivos e pastas; uso
dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagcdo com o conjunto de
aplicativos MSOffice 2016 ou versdes mais recentes

MS-Word 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos
e recursos; editoragao e processamento de textos; propriedades e estrutura basica
dos documentos; distribuicdo de conteldo na pagina; formatagao; cabecalho e
rodapé; tabelas; impressao; inser¢do de objetos/imagens; campos predefinidos;
envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos
e recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragdo de painéis e
células; linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacao; uso de férmulas,
fungdes e macros; impressao; inser¢cao de objetos/imagens; campos predefinidos;
controle de quebras e numeragao de paginas; validagao de dados e obtencgéo de
dados externos; filtragens e classificagao de dados

Correio Eletrénico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo
e envio de mensagens; anexacgao de arquivos; modos de exibi¢do; organizagao de
e-mails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais
navegadores; navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de
URL, links, sites, virus, busca e impressao de paginas

Lei organica municipal
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
Questdes

Gabarito

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

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamen-
te um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacédo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensado de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta
sera localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que é a leitura e a conclusao funda-
mentada em nossos conhecimentos prévios.

COMPREENSAO DE TEXTOS

Resumidamente, a compreenséao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreen-
sdo textual envolve a decodificagcdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propoésito comunicativo, que € informar o ouvinte sobre um determinado evento.

INTERPRETAGAO DE TEXTOS

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da as-
sociagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreenséo e interpretagao de textos:

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito & educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito
também aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Matematica

Conjunto dos Numeros Inteiros (2)

O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero.

Z={.,-4,-3-2-1,0,1,23,4,..}

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 ndo nulos.

Modulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O moddulo de 0 € 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6| = 6

O moddulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, € sempre positivo.
NUumeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estédo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 é -4, e o oposto de -4 € 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio zero.
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Atualidades

MUNDO

REELEICAO DE DANIEL NOBOA APROFUNDA TENSOES POLITICAS NO EQUADOR EM CENARIO DE
INSTABILIDADE E DENUNCIAS CONTESTADAS'

Daniel Noboa garantiu sua permanéncia na presidéncia do Equador ao vencer o segundo turno das elei¢cdes
com 55,63% dos votos validos, superando a candidata da oposicéo, Luisa Gonzalez, que obteve 44,37%. A
votagao ocorreu em um contexto nacional de grave crise de seguranca, escalada da violéncia ligada ao narco-
trafico e desconfianga generalizada nas instituicbes democraticas.

Logo apés o anuncio oficial do resultado, Gonzalez e o movimento Revolug¢ao Cidada, liderado pelo ex-pre-
sidente Rafael Correa, questionaram a lisura do pleito, apontando supostas inconsisténcias nas atas eleitorais e
divergéncias entre os numeros oficiais e as pesquisas de boca de urna. Ainda assim, missdes de observagao da
Unido Europeia e da Organizagado dos Estados Americanos (OEA) afirmaram que o processo foi transparente,
seguro e livre de fraudes sistematicas.

O Tribunal Contencioso Eleitoral (TCE) rejeitou os pedidos de anulagao, encerrando as vias juridicas para
reverter o resultado, o que consolidou 0 novo mandato de Noboa, agora com quatro anos completos pela frente.
Em seu discurso de vitoria, o presidente prometeu endurecer o combate as organizagdes criminosas, além de
aprovar reformas econémicas voltadas a atragao de investimentos e ao controle fiscal.

Apesar da reelei¢ao, a polarizagao politica no pais se intensificou. O embate entre os apoiadores do atual
presidente e os correistas — como sao conhecidos os seguidores de Rafael Correa — tem alimentado divisées
sociais profundas e dificultado a construgdo de consensos no Legislativo. A governabilidade de Noboa depen-
dera da capacidade de articulagao politica diante de um Congresso fragmentado e de uma populagao cada vez
mais desconfiada do sistema politico.

» Analise geopolitica: crise institucional e redes criminais transnacionais como ameaga a democracia
andina

A vitéria de Daniel Noboa se insere em um cenario regional marcado por retrocessos democraticos, as-
censao de lideres polarizadores e crescimento das economias ilicitas. O Equador, historicamente posicionado
entre as duas maiores poténcias de producao de cocaina do mundo — Colémbia e Peru —, passou de pais de
transito a epicentro do narcotrafico na costa pacifica sul-americana, com portos como o de Guayaquil sendo
disputados por cartéis internacionais.

Essa “mexicaniza¢ao” do crime organizado equatoriano desafia ndo sé o governo local, mas também a
seguranga regional e hemisférica, afetando diretamente os fluxos migratérios, a estabilidade econdémica e a
confianga nas democracias latino-americanas. Organizagdes como o DEA (dos EUA) e a Europol vém acompa-
nhando de perto a atuacao de grupos armados como “Los Choneros” e “Los Lobos”, cuja influéncia ultrapassa
fronteiras nacionais.

Em termos politicos, o processo eleitoral equatoriano revela uma tendéncia crescente de judicializagdo da
politica e questionamento da legitimidade institucional, fendmeno que ja se observou em outros paises da re-
gido, como Peru, Bolivia e Guatemala. A tentativa de descredibilizar os resultados eleitorais, ainda que infunda-
da, fragiliza as estruturas democraticas e pode abrir margem para tensdes institucionais mais graves no futuro.

Sob essa dtica, a permanéncia de Noboa no poder pode representar uma tentativa de estabilizagdo, mas
esta longe de ser garantia de governabilidade. O presidente precisara equilibrar o enfrentamento ao crime com
o respeito as garantias democraticas, negociar com forgas politicas diversas e assegurar apoio internacional
para frear o avanco das redes criminosas e preservar a ordem constitucional.

1 https://www.infomoney.com.br/mercados/noboa-e-reeleito-no-equador-com-promessa-de-endurecer-combate-ao-crime/
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Conhecimentos Especificos

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo para o
sucesso e a reputacao de qualquer organizagao. Mais do que oferecer produtos e servigos, as empresas preci-
sam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalegam a relagdo com seus clientes e transmitam uma
imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para estabele-
cer confiancga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas; ele
envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocdes do cliente, oferecendo res-
postas e solugbes de forma clara, objetiva e cortés. A interagdo entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepgao e a reputagcéo da organizagao.

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interacbes devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relagéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel, ga-
rantindo que o cliente receba as informacdes de maneira correta e precisa. Uma comunicacdo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonagao, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir ativamente. Para
assegurar a compreensdo, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargdes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

Além disso, a clareza na transmissao das informagdes é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugbes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases curtas
e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianca e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentacéo

A apresentacdo pessoal € o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formagao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar de
maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situacédo de atendimento, ga-
rantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentagdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepgao do cliente em relagao ao profissional e a empresa que ele representa.

Atencéo

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer s&o atitudes que
mostram respeito e valorizagdo, criando um ambiente propicio para a construgdo de um relacionamento de
confiancga.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta nao apenas as palavras do cliente, mas também as
nuances e emogdes por tras delas, permitindo uma compreensao mais profunda do que realmente esta sendo
solicitado. Essa habilidade é fundamental para oferecer solugdes que atendam as expectativas do cliente de
forma personalizada, tornando o atendimento mais eficaz e satisfatorio.
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

A versdo [V TIN5 7 é o passo

decisivo para vocé finalmente

alcancar a aprovacao e mudar sua vida.
Ative agora seu DESCONTO ESPECIAL!

QUERO MINHA APROVACAQ!
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