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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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SUMARIO

CRECI-RO
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e Interpretacdo de Textos: Andlise de textos variados, incluindo digitais
(e-mails, redes sociais) e multimodais (graficos, tabelas)

Identificacao de tipos textuais

Figuras de linguagem, denotacédo e conotagao

Analise Linguistica e Semantica: Ortografia oficial

Significado de palavras (sindnimos, antdnimos, €fC.) .........ccccceviiumiiiiiiiiiiiiiinn,
Emprego das classes de palavras e colocacdo de pronomes

Estruturacdo Textual: Coeséo, coeréncia e uso de conectores

Sintaxe: Estrutura de oragdes e periodos; Emprego correto de tempos e modos
verbais; Relagdes de coordenacio e subordinagao

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Uso da crase

Pontuacéo; Uso correto dos sinais de pontuagéo
Reescrita e Producao Textual: Reescrita de frases e textos
Adequacao da linguagem a diferentes contextos

Questbes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Matematica Basica: OperagBes com conjuntos numericos
Razéo, proporcao

Porcentagem

Regra de trés (simples e composta)

Funcdes e equacbes (1° e 2° graus)

Progressoes (aritmética e geométrica)

Analise Combinatdria e Probabilidade: Principios de contagem (arranjos,
combinagdes, permutagdes). Nogdes de probabilidade
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Raciocinio Ldgico: Estruturas légicas e argumentacgéo (dedugédo, indugéo).
Diagramas légicos. Proposigdes e conectivos

Raciocinio Analitico e Espacial: Raciocinio verbal, matematico e sequencial.
Orientacdo no espago e no tempo

Analise de Dados: Estatistica basica (média, moda, mediana). Interpretagéo de
graficos e tabelas

Matematica Financeira: Juros simples e compostos. Descontos e taxas
Questbes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos Fundamentais: Hardware, software e periféricos

Aplicativos de Escritério e Comunicacao: Editores de texto, planilhas e
apresentacgdes (Microsoft 365, Google Workspace)

Ferramentas de comunicacéo (Teams, Meet)

Sistemas Operacionais: Noc¢des de Windows (10 e 11). Organizagao de arquivos e
pastas

Sistemas moveis (Android e iOS)

Redes e Internet: Conceitos basicos de redes, internet e intranet. Navegadores
(Chrome, Firefox, Edge), sites de busca

Uso de e-mail (Outlook, webmail)

Gerenciamento e Seguranca da Informacgéao: Seguranca (virus, antivirus, firewall)
Procedimentos de backup

Armazenamento em nuvem (OneDrive, Google Drive)

Transformacgao Digital: Conceitos basicos de Inteligéncia Artificial e computagdo em

Questdes
Gabarito

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica no Setor Publico: Conceito de ética na funcéo publica

Principios fundamentais da Administracdo Publica

Improbidade Administrativa: Nogdes da Lei n°® 8.429/1992

Processo Administrativo: Nogdes da Lei n® 9.784/1999, direitos e deveres
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Transparéncia e Acesso a Informacao: Nogdes da Lei n® 12.527/2011 e seus
decretos

Protecdo de Dados Pessoais: Nocdes da Lei Geral de Protegcao de Dados - LGPD
(Lei n®13.709/2018)

Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administracdo: Fung¢des administrativas: planejamento, organizagao,
direcéo e controle

Nocdes de Administracdo Financeira

Administracdo de Pessoas

Administracdo de Materiais

Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Organizacao e Métodos

Gestao de estoque e suprimentos de escritorio

Organizacao e Estrutura Organizacional: Conceito e tipos de estrutura organizacional 59

Relagdes humanas e desempenho profissional. Desenvolvimento de equipes de
trabalho

Nocobes de cidadania e relagdes publicas

Comunicacgao Organizacional: Comunicacgao interna e externa

Redacao oficial de documentos. Tipos de documentos administrativos
Protocolo: recepgao, classificagao, registro e distribuicdo de documentos
Expedicao de correspondéncia: registro e encaminhamento
Atendimento ao Publico: Qualidade no atendimento: comunicabilidade,
apresentacgao, atencao, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discri¢ao,
conduta, objetividade

Postura profissional e relagcbes interpessoais

Atendimento telefénico e presencial

Atendimento a publicos internos e externos

Trabalho em Equipe: Personalidade e relacionamento. Eficacia no comportamento
interpessoal. Fatores positivos do relacionamento. Comportamento receptivo e
defensivo. Empatia e compreensédo mutua

Organizagao e Controle de Documentos: Nogbes de arquivologia. Tipos de arquivos
e métodos de arquivamento. Gestéo eletrdnica de documentos. Digitalizagéo de
documentos

Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Tipos DE TEXTO: VERBAIS, DIGITAIS E MULTIMODAIS

Para compreender e interpretar bem qualquer tipo de texto em provas de concurso, é essencial conhecer
as diferentes formas que os textos podem assumir. Cada tipo exige uma abordagem de leitura especifica e
apresenta desafios préprios. Nesta secdo, vamos diferenciar os principais tipos de texto cobrados em provas,
com énfase especial nos digitais e multimodais.

Textos verbais: o ponto de partida da leitura tradicional

Os textos verbais sdo aqueles compostos exclusivamente por palavras, escritas ou faladas. Em provas,
normalmente se apresentam em forma de:

= Artigos de opinido

= Cronicas

= Noticias

= Contos

» Fragmentos de romances

= Textos dissertativo-argumentativos

A compreensdo desses textos exige aten¢do a elementos como:
= Tema e ideia central

= Estrutura textual (introducdo, desenvolvimento e concluséo)
» Relagdes de causa e consequéncia

= Conectores (como portanto, contudo, logo)

= Figuras de linguagem e recursos expressivos

Bancas como a FCC e a Vunesp costumam explorar questdes sobre inferéncia, intengao do autor, sentido
de expressdes e coesdo textual.

» Textos digitais: e-mails, mensagens e redes sociais nas provas

Os textos digitais sao cada vez mais comuns nas provas de concurso, pois refletem situagdes cotidianas de
comunicagao no ambiente de trabalho e na vida pessoal. Eles se apresentam em formatos como:

= E-mails profissionais

» Postagens em redes sociais

= Comentérios online

* Mensagens de aplicativos de conversa (como WhatsApp)
Esses textos possuem caracteristicas proprias:

» Linguagem mais direta e informal (dependendo do contexto)
» Uso de emojis, hashtags e abreviagdes

» Presenca de elementos visuais (como imagens ou prints)

= Estrutura especifica, como saudacao, corpo do texto e despedida (no caso de e-mails)
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Raciocinio Logico e Matematica

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo nimeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operag¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
séao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos.

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

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo 0os mais utilizados em problemas e questbes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos como N = {0, 1, 2, 3,4, 5,6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos niumeros naturais nao nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais pares.

*Ni={1, 3, 5,7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos nUmeros naturais primos.

» Operagoes com Numeros Naturais

7

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagdes fundamentais: adicdo e
multiplicacéo.

Adicao
A primeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico numero todas as unidades
de dois ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 s&o as parcelas e 10 é a soma ou o total.

Subtragao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacao inversa da adicéo. A subtracéo
é valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior numero do menor, ou seja, quando quando
a-b talque a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 € o Minuendo, o 193 Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também € conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.

// a N\
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Nocoes de Informatica

HARDWARE

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento (CPU),
unidades de armazenamento, placas méae, placas de video, memoria, etc.. Outras partes extras chamados
componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, € necessario
que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcio final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0s sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um
computador, como a placa-mae, processador, memaria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger
e organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre
os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma acgao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.
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Legislagdo e Etica na Administragio Publica

ETicA E FUNGAO PUBLICA

A ética pode ser definida como o estudo de valores morais de um grupo social, de um individuo ou da
sociedade por inteiro. Os conceitos do que é certo ou errado sdo baseados em valores morais éticos que balizam
a conduta do individuo, s&o cruciais para a tomara de decisdo de modo determinar o seu comportamento. No
meio profissional, a a ética é imprescindivel para que o individuo assuma comportamentos respeitaveis em sua
funcdo em relagao a sociedade.

Dentre os deveres do setor publico, a transparéncia e a ética estao inclusas. Quando nos referimos ao termo
setor publico referimo-nos a todos os érgaos legislativos, executivos, administrativos e judiciais que prestam
servicos a populacao ligados a saude, educacgao, transporte publico, politica, entre outros setores), e todo o
corpo de funcionarios que os compdem. Sendo assim, os deveres da funcao publica se aplicam a todos os
citados anteriormente.

Integridade publica diz respeito ao cumprimento de normas éticas de conduta que se baseiam em valores e
principios morais que priorizam o interesse publico e os interesses privados no setor publico, de acordo com a
OCDE (Organizagao para a Cooperagao e Desenvolvimento Econémico).

Deste modo, a integridade publica € uma recomendacéao feira aos setores publicos a fim de demonstrar
compromisso do setor publico, diminuir os indices de corrupcdo no pais, esclarecer as responsabilidades
institucionais de cada setor assegurando o cumprimento de suas fungbes a fim de garantir que o interesse
publico seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicagdo do modelo de integridade nos setor publico é a instauracdo de uma cultura
de integridade por toda a sociedade, a OCDE acredita que se esta cultura se iniciar nos érgaos publicos, em
parceria com o setor privado, sera possivel implementar a integridade e a ética como valor moral em todo o
restante da sociedade civil, pois esta sera capaz de identificar a transparéncia do setor como uma forma de
honrar e respeitar seus proprios interesses e questoes.

Portanto, a integridade publica age como uma série de arranjos institucionais que fardo com que a
Administracao Publica ndo seja parcial em suas decisdes e se demova de sua principal fungao: servir e atender
as expectativas da populacado de modo viavel, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupgao, fendbmeno social muito presente no pais, necessita de meios
e metodos capazes de suprimir esta tendéncia (ou cultura) que venham por parte do préprio Estado, de modo
gue ele possa estimular a ética da transparéncia e, consequentemente, instaurar uma cultura de integridade
tanto no setor publico quanto no privado, a fim de que seus funcionarios e colaboradores sempre ajam em prol
do interesse da populagao e nédo de seus proprios e isso se reflita no restante da sociedade.

Os resultados da aplicacao de integridade ética nos setores publicos podem ser de impactos muito positivos
tanto para os 6rgaos quanto para a sociedade como um todo. O aumento da eficiéncia na gestao, a adequada
aplicagao do dinheiro e a satisfacdo da populagdo quanto ao servigo dos setores publicos podem transformar
a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda € um problema, pois a implantagcdo de sistemas que visem a integridade
ética no trabalho modificaria a vida de muitos servidores publicos, em especial em cargos politicos, o que
interferiria com agdes corruptas e criminosas que ocorrem ha anos. Sendo assim, ha grande dificuldade por
parte dos interessados em implementar este recurso em de fato chegarem a aplica-lo efetivamente por causa
da resisténcia de parte do setor publico e seu temor em relagao a transparéncia. Portanto, ha provas de que ha
grande necessidade de que este tipo de ferramenta seja implantado quanto antes no setor publico.
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Conhecimentos Especificos

FUNCOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizacgao, diregdo e controle

Planejamento:

Planejamento € um processo estruturado com o propésito de alcangar uma condi¢ao futura desejada.
Inicialmente, a organizagao realiza uma analise da sua situagao atual, identificando oportunidades, ameagas,
pontos fortes e fragilidades elementos centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compreendido
como uma ac¢ao isolada, mas como uma sequéncia logica de etapas interligadas que resultardo na construgéo
de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:

» Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las totalmente;

= Trata do futuro, mas sem a pretensao de prevé-lo com exatidao;

» Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como as a¢ées atuais o0 moldam;
= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reacdes tardias ou passivas;

» Leva a organizagao a reconhecer tanto suas limita¢gdes quanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o plano em si.

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

* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um resultado, sendo este resultado o plano;
= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a serem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e caminhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:

= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde se pretende chegar;

= Analisar a situacao atual: Compreender a realidade da organizagéo;

» Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agoes em pratica e mensurar seus efeitos.
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