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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

IMA Campinas - SP
Assistente | - Atendimento e Informacdes ou Teleatendimento

LINGUA PORTUGUESA

FONETICA E FONOLOGIA; Conceitos basicos; Classificacdo dos fonemas; Silabas;
Encontros vocalicos; Encontros consonantais; Digrafos; Vogais; Semivogais;
Separacao de silabas; Uso do hifen; Ortoépia

ORTOGRAFIA; Conceitos basicos; O alfabeto; Orientacdes ortograficas
Uso do “porqué”

ACENTUACAO Conceitos basicos; Acentuacéo ténica; Acentuacéo grafica; Os
acentos; Aspectos gerais das regras de acentuac¢ao; Regras basicas; Regras
especiais; Hiatos; Ditongos; Acentos diferenciais

Formas verbais seguidas de pronomes; Sintaxe de colocagao; Colocagao dos
pronomes

MORFOLOGIA Estrutura e formagao das palavras; Conceitos basicos; Processos de
formacgéao das palavras; Derivagcao e composigao; Prefixos; Sufixos; Afixos; Radicais;
Tipos de composigao

Classes de palavras; Substantivo; Artigo; Adjetivo; Numeral; Pronome; Advérbio;
Preposi¢ao; Conjuncéo; Interjeicdo

Flexao nominal e verbal; Vozes verbais; Estudo dos verbos regulares e irregulares;
Verbos auxiliares; Verbos defectivos

Emprego de locugdes; Locugio verbal

SINTAXE Predicacgao verbal; Oracbes coordenadas e subordinadas; Termos
essenciais da oragdo; Termos integrantes da ora¢ao; Termos acessorios da oragao;
Periodo; Sintaxe de concordancia; Sintaxe de regéncia

Concordancia nominal; Concordancia verbal
Regéncia nominal; Regéncia verbal
Pontuacao

Termos ligados ao verbo: objeto direto e indireto, advérbio; adjunto adverbial, agente
da passiva

Funcbes e empregos das palavras “que” e “se”
SEMANTICA Sindnimos — Antédnimos — Denotacéo e conotagdo

Figuras de linguagem: eufemismo, hipérbole, ironia, prosopopeia, catacrese,
paradoxo; Figuras de palavras: comparagao, catacrese, metonimia; Figuras de
construcao: elipse, hipérbato, pleonasmo, silepse; Figuras de pensamento: antitese ..

Vicios de linguagem
PROBLEMAS GERAIS DA LINGUA CULTA

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



https://www.maxieduca.com.br/apostilas/ima-campinas-assistente-atendimento-informacoes-teleatendimento?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-063JN-26-IMA-ASSISTENTE

SUMARIO

Uso da crase

ANALISE, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO
Tipos de comunicagdo: descri¢cdo, narragao e dissertagcao
Tipos de discurso

Coesao textual

Questodes

Gabarito

MATEMATICA

Regra de trés composta
Logaritmo

Equacéo de 1° e 2° graus
Calculo de comprimento e area
Probabilidade

Geometria

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Avaliacao de sequéncia légica e coordenagao viso-motora, orientagdo espacial
e temporal. sequéncia légica de numeros, letras, palavras e figuras. raciocinio
sequencial

Problemas légicos com dados, figuras e palitos

Compreensao do processo logico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz,
de forma valida, a conclusbes determinadas pelas premissas. Estrutura légica de
relacdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios. Deduzir
novas informacgdes das relagoes fornecidas e avaliar as condigbes usadas para
estabelecer a estrutura daquelas relagdes. formagao de conceitos, discriminagao de
elementos, reversibilidade

Compreensao e elaboragao da légica das situagdes por meio de: raciocinio verbal ....
Raciocinio matematico, raciocinio quantitativo

Questodes

Gabarito

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

Conhecimentos de processadores de texto, planilhas eletrénicas. Pacote Office e
LibreOffice. Microsoft Word e Excel 2003/2007/2010

Internet e correio eletronico (configuragdes, navegadores, servigcos on-line, e-mails e
seguranga)

Microsoft Windows XP, Vista e 7 (conhecimentos basicos de arquivos e pastas,
utilizagao, instalagéo e configuragao)

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS TECNICOS / LEGISLAGAO

Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017

Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018

Organizacao e finalidade dos 6rgéos da Administragdo Direta do Municipio
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Muitas pessoas acreditam que fonética e fonologia sdo sinénimos. No entanto, embora ambas pertencam a
mesma area de estudo, apresentam diferencas significativas.

» Fonética
Segundo o Dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

Isso significa que a fonética € um ramo da linguistica que analisa os sons do ponto de vista fisico e
articulatorio. Ou seja, preocupa-se com o movimento dos labios, a vibracao das cordas vocais, a articulagao e
outros aspectos fisicos da fala, sem considerar o contetdo do que é dito.

Para representar cada som, utiliza-se o Alfabeto Fonético Internacional (AFI).

Em sintese, a fonética estuda os movimentos fisicos — da boca, dos labios, da lingua etc. — envolvidos na
produgao dos sons, desconsiderando seu significado.

» Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificagdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacgao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Ou seja, a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e nao s6 com sua
estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Mbnica,
n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido a partir do uso das palavras acento e assento.
Embora possuam significados distintos, ambas apresentam a mesma pronuncia.

E importante lembrar que a fonética se preocupa com os sons e os representa por meio de um alfabeto
especifico. Portanto, para a fonética, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:

// a N\
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Matematica

A regra de trés é uma ferramenta matematica essencial que permite resolver problemas que envolvem a
proporcionalidade direta ou inversa entre grandezas. Seja no planejamento de uma receita de cozinha, no
calculo de distancias em um mapa ou na gestao financeira, a regra de trés surge como um método pratico para
encontrar valores desconhecidos a partir de relagées conhecidas.

REGRA DE TRES SIMPLES
Usamos a regra de trés simples quando lidamos com duas grandezas relacionadas, que podem ser:
= Diretamente proporcionais (aumenta uma, aumenta a outra)

» Inversamente proporcionais (aumenta uma, diminui a outra)

» Como usar aregra de trés simples
= Organize os dados em uma tabela, colocando grandezas da mesma espécie em colunas.
» Identifique o tipo de proporcionalidade (direta ou inversa).
= Monte a proporgéo, aplicando a légica correta (direta ou inversa).
» Resolva a equagao para encontrar o valor desconhecido.

Exemplo: Um trem viaja a 400 km/h e leva 3 horas para completar um percurso. Quanto tempo levaria para
fazer o mesmo percurso a 480 km/h?

Para resolver, primeiro montamos a tabela:

Velocidade (km/h) Tempo
400 --- 3
480 --- X

Agora identificamos o tipo de relagao. Se a velocidade aumenta, o tempo diminui, entdo se trata de grandezas
inversamente proporcionais.

Velocidade (km/h) Tempo
400! -—-- 37
4801 - x T

Como as setas estao invertidas (proporcionalidade inversa), invertemos a segunda razao:

Velocidade (km/h) Tempo
400 ! - X
480 1 — 3

Montando a proporc¢éao e resolvendo, temos

Ay _ =z
480 — 3
480x — 1200

=25

Portanto, o trem levaria 2,5 horas para completar o percurso a 480 km/h.

// a

N\

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/ima-campinas-assistente-atendimento-informacoes-teleatendimento?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-063JN-26-IMA-ASSISTENTE

Maxi

educa

Raciocinio Légico

ORIENTAGAO ESPACIAL E TEMPORAL

A orientacdo espacial e temporal constitui um dos pilares fundamentais do nosso entendimento do mundo
ao nosso redor. Este topico aborda a capacidade de compreender e se situar no espaco fisico, bem como de
organizar e interpretar eventos no tempo.

» Calendarios

Calendario € um sistema para contagem e agrupamento de dias que visa atender, principalmente, as
necessidades civis e religiosas de uma cultura. As unidades principais de agrupamento sdo o més e o ano.

Divisdo do Ano

» O ano padréao possui 365 dias, dividido em semanas de 7 dias. Isto significa que um ano possui exatamente
52 semanas + 1 dia. Isto faz com que, se um determinado ano comega na segunda-feira, 0 ano seguinte
inicia no dia da semana seguinte (terga-feira, neste caso), exceto para anos bissextos. Desta forma, se em
um ano uma data (p.ex. 05/Fevereiro) cai em um dia da semana especifico (p.ex. na terg¢a), no ano seguinte
caira no dia da semana seguinte (na quarta, neste caso), exceto em anos bissextos.

» Uma semana inicia-se no Domingo (primeiro dia da semana) e encerra-se no Sabado (sétimo dia da
semana). Desta forma, a semana é constituida por Domingo, Segunda, Ter¢a, Quarta, Quinta, Sexta e
Sabado.

* O Ano é dividido em 12 meses com as seguintes quantidades de dias:

JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO
31 . 31 30 31 30 31 31 . . . .
dias 28 dias dias dias dias dias dias dias 30 dias | 31 dias | 30dias | 31 dias

Ano bissexto

Chama-se de ano bissexto ao acréscimo de 1 dia ao ano, fazendo com que o ano possua 366 dias (52
semanas + 2 dias). O ano bissexto é criado para ajustar nosso calendario ao ano natural. Como um ano nao
possui exatamente 365 dias, mas cerca de 365 dias e 6 horas, a cada 4 anos as horas excedentes totalizam
um dia completo. “Excluir” estas horas adicionais faria com que, ao longo dos anos, as datas ndo caissem nas
mesmas épocas e estagdes naturais do ano. Se a cada ano perdéssemos 6 horas, em 720 anos dia 01/01
cairia ndo no verao (no hemisfério sul) mas no inverno, por exemplo.

As regras de criagdo do ano bissexto sdo:
* De 4 em 4 anos é ano bissexto.

* De 100 em 100 anos nao é ano bissexto.
= De 400 em 400 anos é ano bissexto.

* Prevalecem as ultimas regras sobre as primeiras.

Calculando um dia especifico da semana

Exemplo 1: Se considerarmos hoje como segunda-feira e contarmos 73 dias, qual dia da semana caira?
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Informatica

MICROSOFT OFFICE 2007

O Pacote Office 2007, desenvolvido pela Microsoft, € um conjunto de aplicativos de produtividade amplamente
utilizado em atividades académicas, profissionais e pessoais. Ele € composto principalmente pelos programas
Word, Excel e PowerPoint, que permitem a criacdo de textos, planilhas e apresentagdes de forma pratica e
eficiente.

O Office 2007 destacou-se pela introducao da interface em Faixa de Opgdes (Ribbon), que tornou o
uso das ferramentas mais intuitivo, além de novos formatos de arquivos que melhoraram a organizagao e o
compartilhamento de documentos.

WORD

O Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft Office System de 2007, que sucedeu ao Office
2003.

A area de trabalho do Word 2007 ¢é apresentada de forma extremamente diferenciada das versdes anteriores
do programa.
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A area de trabalho do Word 2007.

O Office 2007 inclui alteragdes fundamentais na interface grafica. Isso pode ser sinalizado também pelo
novo painel de comandos em lugar dos menus e das barras de ferramentas. A Microsoft chama de Faixa de
Opcodes a linha composta pelos nomes de varias guias que substituem os antigos menus do Word".

1 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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Conhecimentos Técnicos / Legislagéo

LEI N°13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Dispde sobre participacao, protecéo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da administracédo
publica.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fagco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas para participacao, protecao e defesa dos direitos do usuario dos
servigos publicos prestados direta ou indiretamente pela administragéo publica.

§ 1° O disposto nesta Lei aplica-se a administragdo publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, nos termos do inciso | do § 3° do art. 37 da Constituicdo Federal .

§ 2° A aplicagao desta Lei ndo afasta a necessidade de cumprimento do disposto:

| - em normas regulamentadoras especificas, quando se tratar de servico ou atividade sujeitos a regulacao
ou supervisio; e

Il - na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, quando caracterizada relagdo de consumo.

§ 3° Aplica-se subsidiariamente o disposto nesta Lei aos servigos publicos prestados por particular.

Art. 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - usuario - pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou potencialmente, de servigo publico;

Il - servigo publico - atividade administrativa ou de prestacédo direta ou indireta de bens ou servicos a
populacéo, exercida por 6érgao ou entidade da administragao publica;

Il - administragéo publica - 6rgao ou entidade integrante da administracao publica de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, a Advocacia Publica e a Defensoria Publica;

IV - agente publico - quem exerce cargo, emprego ou fungéo publica, de natureza civil ou militar, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracgao; e

V - manifestagbes - reclamacgodes, denuncias, sugestdes, elogios e demais pronunciamentos de usuarios
que tenham como objeto a prestagdo de servigos publicos e a conduta de agentes publicos na prestagéo e
fiscalizacao de tais servigos.

Paragrafo unico. O acesso do usuario a informagdes sera regido pelos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 .

Art. 3° Com periodicidade minima anual, cada Poder e esfera de Governo publicara quadro geral dos servigos
publicos prestados, que especificara os 6rgaos ou entidades responsaveis por sua realizagéo e a autoridade
administrativa a quem estédo subordinados ou vinculados.

Art. 4° Os servigos publicos e o atendimento do usuario serio realizados de forma adequada, observados
os principios da regularidade, continuidade, efetividade, segurancga, atualidade, generalidade, transparéncia e
cortesia.
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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 APROVACAO!
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