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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas 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?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x 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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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagado de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e
concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identificacdo
do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforgo de interpretagdo mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o processo
de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
o que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e conhecimentos
prévios. A interpretacao é a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informacgdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacédo permite deduzir que Jorge provavelmente
parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreenséo é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengdes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas é fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informagdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretacdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).
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Informatica

Ainformatica € um campo fundamental atualmente, influenciando desde a comunicacao até a automacao de
processos empresariais. Dominar os conceitos basicos e saber utilizar corretamente as ferramentas disponiveis
tornou-se essencial em diversas areas profissionais.

Conceitos Basicos

Ainformatica refere-se ao conjunto de conhecimentos e técnicas voltados ao processamento de informacgbes
por meio de dispositivos eletronicos, como computadores, smartphones e tablets. Para compreender o
funcionamento dessas tecnologias, € importante conhecer alguns conceitos fundamentais:

= Hardware: Componentes fisicos de um sistema computacional, como processadores, memoria RAM,
discos rigidos (HDs ou SSDs), monitores, teclados e mouses.

= Software: Programas e sistemas operacionais que controlam o funcionamento dos dispositivos eletrénicos,
permitindo a execucao de tarefas diversas.

= Sistema Operacional (SO): Software que gerencia os recursos do computador, facilitando a interacao
entre o usuario e o hardware. Exemplos incluem Windows, macOS, Linux e Android.

= Arquitetura de Computadores: Estrutura e organizagdo dos componentes do sistema computacional,
incluindo a CPU, memédrias e dispositivos de entrada e saida.

Utilizacao das Tecnologias e Ferramentas

O uso eficiente das tecnologias de informatica envolve o dominio de ferramentas e aplicativos que otimizam
a produtividade e a comunicacgao. A seguir, destacamos algumas das principais areas e suas aplicag¢des:

Sistemas Operacionais

Os sistemas operacionais fornecem a base para a utilizagdo do computador e outros dispositivos. Entre
suas principais fungdes, destacam-se:

= Gerenciamento de arquivos e pastas (explorador de arquivos);
= Gerenciamento de processos e aplicativos em execucao;

= Configuragéo de dispositivos e redes.

Aplicativos de Escritoério

Os pacotes de produtividade, como o Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) e o Google Workspace
(Docs, Sheets, Slides), sao amplamente utilizados para criagdo de documentos, planilhas e apresentagoes.

= Processadores de Texto: Softwares como Microsoft Word e Google Docs permitem a edi¢ao e formatacao
de textos, além da inclus&o de imagens, tabelas e graficos.

» Planilhas Eletrénicas: Ferramentas como Excel e Google Sheets possibilitam calculos, organizacéo de
dados e criagao de graficos interativos.

= Apresentagdes: Softwares como PowerPoint e Google Slides s&o utilizados para elaborar apresentacdes
visuais com animagodes, imagens e textos.
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A ética é a parte da filosofia que trata da reflexdo sobre os principios que fundamentam a moral. Pode ser
entendida como uma teoria filosoéfica ou cientifica. Etica € um cddigo moral que pretende ser o Unico conjunto
de regras de conduta harmonicamente coerentes ao qual toda pessoa considerada moral deva obedecer’.

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

Os “cédigos 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
consideracao que a Administragdo Publica deve se pautar pelo principio da moralidade, sendo exigido de seus
agentes, aos quais se incumbe a materializacdo da vontade do Estado por meio de atos e procedimentos
administrativos, 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 “cédigos de ética” sao, na realidade um conjunto
de normas a serem observadas, nao por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (san¢ao), mas por
senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por convicgéo interna, de que os servigos publicos devem
orientar-se a consecucido 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 Civis 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 deontoldgicas),
deveres fundamentais do servidor publico e também vedacgdes 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:

“I - 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 Administragdo Publica”.

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

Nao obstante o reconhecimento da necessidade de atualizagao da Lei, seu texto sofreu alteracao pela Lei n°

14.230, de 25 de outubro de 20218, sendo alvo de intensos debates e controvérsias: para alguns criticos, houve
uma flexibilizagao da LIA, para outros buscou-se evitar seu uso politico.

1 CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos.
Trabalho de Conclus&o de Curso (Especializagdo) — Curso Gestao, Assessoramento e Estado-Maior, Escola de Formag&o
Complementar do Exército, 2018.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogbes 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 Alteragdes 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 margo de 2023 (4%edi¢éo).

6 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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Conhecimentos Profissionais

A administracao escolar consiste em diversas atividades com foco no planejamento escolar, na organizagao
de atividades e distribuicdo dos recursos da instituicdo. Ela busca garantir uma gestdo mais organizada, com
objetivos alinhados e um ambiente escolar saudavel para alunos e profissionais.

Ela engloba diversas areas, como a gestado de recursos humanos, gestao financeira, o estabelecimento
de metas e objetivos e a criagdo de projetos e atividades, com o intuito de promover melhorias nos institutos
escolares.

CARACTERISTICAS DA ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Cadainstituicdo de ensino pode ter suas proprias caracteristicas de acordo com a necessidade da instituicéo,
No entanto algumas caracteristicas sdo comuns entre as instituicdes e podem ser destacadas como:

= Lideranga: A Administracdo Escolar demanda lideres capazes de orientar suas equipes, motivar os
professores a desenvolverem novos projetos, alinhar pontos com coordenadores e orientadores, tomar
decisbes de forma democratica, atender as necessidades dos alunos e resolver problemas, demonstrando
disposi¢ao para implementar mudancas.

= Visdo estratégica: A Administracao Escolar deve ter clareza sobre as metas e objetivos da instituicao,
além de desenvolver um planejamento estratégico e priorizar o crescimento da escola.

» Conhecimentos sobre a educagio: E importante que os administradores escolares tenham conhecimento
dos principios e praticas da educacao. Além de manter atualizagdes sobre os avangos tecnoldgicos da area,
ter conhecimento das politicas e normas educacionais da regiao.

= Capacidade de adaptacao: Uma escola requer uma equipe flexivel, capaz de se adaptar a mudancgas
e enfrentar desafios, lidar com situagdes imprevistas e buscar solugdes criativas, garantindo assim um
ambiente positivo e benéfico para todos os envolvidos.

QUEM FAZ PARTE DA ADMINISTRAGAO ESCOLAR

A Administragdo Escolar é composta por diversos profissionais que desempenham papéis fundamentais
para o seu funcionamento, cada um com suas responsabilidades e atribuicbes especificas. Entre os principais
membros estéo:

Diretor . . .
Caraos ou Gestor Coordenador Secretario Orientador Professores
g Escolar Pedagégico Escolar Educacional
: Oferece suporte
Ele decide . . .
onde s30 pedagdgico E responsavel
a sua equipe. pela emisséo Busca , ,
usados os Além de lecionar
FECUSOS Acompanha o | de documentos | compreender as as matérias para
financeiros e desempenho como necessidades dos os alunos F?)s
. dos alunos matriculas e alunos e orienta- a
materiais da el ‘ ., | professores tém a
. dentro da historicos. E los de perto. Da "
escola, define i . responsabilidade
e monitora o escola e os o responsavel | apoio aos alunos de fazer os
= ajuda assim por NO Processo .
Funcoes orcamento, . planejamentos
trabalha que necessario. | acompanhar de escolha de das aulas
‘unto com oS Oferece as O processo carreira e realiza e avaliar os
J rofessores formacoes e de matricula a mediagao de desempenhos
gra arantir a treinamentos e fornecer conflitos dentro dos aﬁmos
P ual%a de no necessarios informacoes a da escola. '
q ensinG para sua todos.
) equipe.
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Servigos Publicos

Os PRINCIPAIS DESAFIOS NA ADMINISTRA(_‘,Z\O DO TEMPO

Administrar o tempo de forma eficiente € uma habilidade essencial em qualquer contexto, seja pessoal ou
profissional. No entanto, muitas pessoas enfrentam dificuldades para organizar seus compromissos, estabelecer
prioridades e manter o foco ao longo do dia. Nesta se¢do, vamos abordar os principais obstaculos enfrentados
na gestado do tempo e como eles impactam a produtividade e a qualidade de vida.

» Falta de planejamento claro

Um dos maiores entraves para uma boa administracdo do tempo é a auséncia de um planejamento
estruturado. Muitas vezes, as pessoas comecam o dia sem saber exatamente o que precisam fazer, o que
as leva a tomar decisbes de forma reativa, em vez de estratégica. Isso pode resultar em perda de tempo,
retrabalho e sensacgéo de desorganizagido constante.

Sem um plano, é comum que tarefas importantes sejam deixadas para depois, enquanto atividades urgentes
— nem sempre relevantes — dominam a agenda. Essa confusdo entre o que € urgente e o que é importante é
uma armadilha classica da ma gestao do tempo.

» Procrastinagao e autossabotagem

Procrastinar significa adiar uma tarefa que precisa ser feita, substituindo-a por outra mais agradavel ou
menos exigente. Esse comportamento esta ligado a fatores como medo de falhar, perfeccionismo ou simples
falta de motivacéo.

A procrastinagdo pode gerar um ciclo negativo: quanto mais se adia uma tarefa, maior se torna a ansiedade
associada a ela, o que torna ainda mais dificil inicia-la. Esse ciclo compromete a produtividade e alimenta
sentimentos de culpa e frustracao.

» Falta de definicdo de prioridades

Outro desafio comum é nao saber o que deve ser feito primeiro. Quando tudo parece importante, é dificil
tomar decisdes eficientes sobre o uso do tempo. Muitas pessoas acabam gastando energia em tarefas de baixo
impacto, enquanto deixam de lado atividades estratégicas ou com prazos criticos.

Essa dificuldade de priorizacdo pode ser agravada pela auséncia de ferramentas ou métodos que auxiliem
na categorizagao das tarefas, como a matriz de Eisenhower ou a regra 80/20 (Principio de Pareto).

> Interrupgodes frequentes

Sejam notificagdes do celular, mensagens, ligagcdes ou colegas de trabalho, as interrupgcbes constantes
sdo um dos maiores vildes da gestdo do tempo. Cada vez que uma pessoa ¢é interrompida, leva em média 20
minutos para retomar o foco total na tarefa anterior.

Essas quebras de concentragdo comprometem a qualidade do trabalho, aumentam o tempo necessario
para concluir atividades e geram sensac¢éo de cansago mental. Com o tempo, o acumulo de interrupgdes pode
levar a um esgotamento significativo.
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