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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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SUMARID .

UNILAB

Assistente em Administracao - Técnico-Administrativo em
Educacao

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e interpretacao de textos de géneros variados
Reconhecimento e andlise de tipos e géneros textuais

Dominio da ortografia oficial e aspectos relacionados a nova ortografia da lingua
portuguesa

Emprego da acentuacéao grafica conforme as regras vigentes

Figuras de linguagem: metafora, metonimia, hipérbole, eufemismo, ironia, entre
outras; Fungdes da linguagem: referencial, emotiva, conativa, fatica, metalinguistica
e poética

Variacgao linguistica: niveis de linguagem (formal e informal), regionalismos, jargdes,
usos sociais da lingua

Dominio dos mecanismos de coesao textual

Emprego de elementos de referenciagao, substituicdo e repeticao; conectores e
elementos de sequenciacéo textual

Morfologia: classes gramaticais
Processos de flexdo das palavras; correlacdo de tempos € modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo: relagdes de coordenacgao e
subordinacao entre oragdes e termos da oragao

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocacao dos pronomes atonos

Emprego e efeitos dos sinais de pontuacao

Semantica: sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e polissemia (denotagao e
conotagao)

Analise do discurso: pressupostos, subentendidos e implicitos
Intertextualidade: reconhecimento de relacfes entre textos

Redacéo oficial: redacao de correspondéncias oficiais conforme o Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica

Questbes
Gabarito
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SUMARI0 @,
RACIOCINIO LGGICO

Compreensao e analise da logica de situagdes: relagdes entre pessoas, objetos,
lugares ou eventos. Dedugao de informagdes e avaliagdo de condi¢des estabelecidas.
Sentencas abertas e fechadas. Proposicées simples e compostas. Conectivos
légicos: conjuncéo, disjungéo, condicional, bicondicional e negacéo. Tabela-verdade.
Tautologia, contradicdo e contingéncia. Equivaléncias e implicagdes légicas. Leis de
De Morgan. Negacao de proposi¢cées compostas e de quantificadores. Quantificadores
universal e existencial: representacao e negacao. Ldgica de argumentacgao: estrutura
de argumentos, inferéncias, dedugdes, conclusdes e validade. Argumentagcédo por
meio de diagramas logicos. Formacgao de conceitos e discriminacao de elementos....

Raciocinio verbal
Raciocinio Matematico
Raciocinio sequencial, espacial e temporal

Conjuntos: nogdes basicas e operacgdes (unido, intersegao, diferenga e complementar).
Aplicacbes de conjuntos em problemas de légica

Resolugdo de problemas légicos envolvendo aritmética, geometria e padrbes
matriciais

Questdes

Gabarito

LEGISLAGAO ESPECIFICA

Constituicao federal de 1988: principios fundamentais (artigos 1° ao 4°)
Direitos e garantias fundamentais (artigos 5° ao 17)
Organizacao do estado (artigos 18 ao 43); da administragao publica (artigos 37 ao

Lei n® 8.112/1990 (regime juridico dos servidores publicos civis da unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais)

Decreto n® 1.171/1994 (cédigo de ética profissional do servidor publico): principios
éticos, deveres do servidor e penalidades em caso de descumprimento do codigo

Lei n° 11.091/2005 (plano de carreira dos cargos técnico-administrativos em
educacgao).decreto n°® 11.072/2022 (programa de gestao e desempenho)

Instrugao normativa conjunta seges-sgprt /mgi n° 24, de 28 de julho de 2023

Portaria mgi n® 6.719, de 13 de setembro de 2024 (plano federal de prevengao e
enfrentamento do assédio e da discriminagdo na administracao publica federal direta,
suas autarquias e fundacgdes)

Lei n® 9.784/1999 (processo administrativo federal)
Lei n°® 12.527/2011 (lei de acesso a informacao - lai)
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SUMARIO

Lei n°® 13.709/2018 (lei geral de protegcdo de dados pessoais - Igpd) e estatuto da
universidade da integragao internacional da lusofonia afro-brasileira (unilab)

Questbes
Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos de informatica: no¢cdes de hardware e software; dispositivos de
entrada, saida, armazenamento e processamento de dados; memodrias, periféricos e
extensdes

Sistemas operacionais: fundamentos dos sistemas windows 10 e 11 (em portugués);
conceitos de pastas, diretdrios, arquivos, atalhos, area de trabalho e area de
transferéncia; operagdes de manipulagcido de arquivos e pastas; uso de menus,
programas e interacdo com aplicativos do sistema

Editores de texto: microsoft word (pacote office 365) e libreoffice/apache openoffice

writer (versao 7 em portugués); estrutura e formatacao de documentos; cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores, tabelas e numeragao de paginas; inser¢cao
de objetos, legendas, indices, campos predefinidos e caixas de texto

Planilhas eletrénicas: microsoft excel (pacote office 365) e libreoffice/apache

openoffice calc. (versao 7 em portugués); conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos; elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes
€ macros; impressao, inser¢cao de objetos, controle de quebras, numeragao de
paginas, obtencao e classificacdo de dados

Apresentagdes eletrénicas: microsoft powerpoint (pacote office 2013); criagao e
edigao de apresentagbes de slides com textos, imagens e efeitos

Correio eletrbnico: utilizagao de e-mails - thunderbird e webmail (envio, recebimento
€ anexacgao de arquivos)

Ferramentas de comunicag¢ao on-line: ferramentas de videoconferéncia e reunides
on-line (microsoft teams, google meet, zoom, skype e google hangout)

Internet e redes: conceitos de internet, intranet e extranet; protocolos e servigos;
navegadores mozilla firefox e google chrome (navegagao, urls, links, busca e
impressdo de paginas); utilizacdo de mecanismos de busca

Redes sociais
Armazenamento em nuvem

Segurancga da informagéo: principios basicos (confidencialidade, integridade

e disponibilidade); assinatura digital, backup e procedimentos de seguranca;
ferramentas de segurancga (antivirus, firewalls); tipos de ameacas (malwares, virus,
ataques cibernéticos)

Questbes

Gabarito
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SUMARID @
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios fundamentais que regem a administragéo publica

Noc¢des de administragdo de recursos materiais; classificagdo de materiais; tipos de
classificagao; gestao de estoque; recebimento e armazenagem; critérios e técnicas
de armazenagem;entrada; conferéncia; cadastro de fornecedores

Noc¢des de administragcédo geral e publica
Atos administrativos

Noc¢des de arquivologia; conceitos fundamentais de arquivologia; gerenciamento
da informacéao e a gestao de documentos; diagndsticos; avaliagcdo de documentos;
arquivos permanentes; tipologias documentais e suportes fisicos; preservagao,
conservacao e restauracao de documentos; automacao

Atendimento ao publico; qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade;
apresentacao; atencao; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discrigao;
conduta; objetividade

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento
interpessoal; servidor e opinido publica; o 6rgéao e a opinidao publica; fatores positivos
do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao

Postura profissional e relagdes interpessoais

Comunicacao
Questbes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagédo 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 informacgbes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

» Exemplo de compreenséao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
0 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 o0 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 ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacgao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagéao 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 implicagcdes da frase.

Em resumo, a compreenséo € 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 interpretagcao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intencbes do autor.

Ter consciéncia dessas diferengas € 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 informacdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOoS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagéo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressado ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretagdo 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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Raciocinio Légico

A habilidade de discernir e construir relagbes légicas entre entidades diversas € uma competéncia
fundamental no pensamento analitico. Ela permite que um individuo percorra informacdes e estabeleca
conexdes significativas, mesmo quando os elementos envolvidos sao abstratos ou hipotéticos. Ao explorar
este dominio, desenvolve-se a capacidade de extrair conclusdes validas e verificar a solidez das premissas
subjacentes. Tal habilidade é crucial para a resolugao de problemas complexos e para a tomada de decisdes
informadas em uma variedade de contextos.

Agora, veremos os conteudos necessarios para aprimorar essa habilidade:

LocicA PROPOSICIONAL

Uma proposicdo € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposic¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos € manipulamos proposi¢cdes
para extrair conclusdes.

» Valores Légicos
Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:
= Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.
= Falso (F), caso a proposigao seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposi¢ao seja considerada uma declaragdo monovalente, pois admite apenas
um valor légico: verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

= Principio da Identidade: uma proposicao é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p. Exemplo: “Hoje
€ segunda-feira” € a mesma proposi¢ao em qualquer contexto logico.
* Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposigdo ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

7

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradi¢ao.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao € ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposigéo tem um, e somente um, dos valores logicos: V ou F.” Exemplo: “Esta
chovendo ou n&o esta chovendo” € sempre verdadeiro, sem meio-termo.
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O Legislacao Especifica
4

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua funcdo meramente subsidiaria na aplicagao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia,
caracteriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua administracido, a sua
normatizagao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico
caracteriza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nocao de
Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicdo Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

Principio da Separagao dos Poderes:

A visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua funcéo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;
Il - a cidadania
Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n® 13.874, de 2019)
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Nocoes de Informatica

Nocoes de informatica

A informatica, ou ciéncia da computacgdo, € a area dedicada ao processamento automatico da informacao
por meio de sistemas computacionais. Seu nome, derivado da fusao das palavras “informagao” e “automatica”,
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma
eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de calculo simples, como o abaco, e avangou
significativamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras
calculadoras mecéanicas. Ja no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser
executado por uma maquina, tornando-se a primeira programadora da histéria.

No século 20, a informatica passou por transformacodes revolucionarias. Surgiram os primeiros computadores
eletrénicos, como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em grande velocidade. A invencgao do
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos, e, com a
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até
sistemas avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao, impulsionando mudangas
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

Fundamentos de Informatica

= Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacgodes. Os
computadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, meméria,
disco rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

= Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execug¢ao de tarefas.

= Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e fornece
uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

= Periféricos: sdodispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalidades,
como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

= Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar
informacdes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria,
entre outros.

* Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicacao entre computadores e dispositivos,
permitindo o compartilhamento de recursos e informagées. Exemplos incluem a Internet, redes locais (LANSs)
e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

= Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto por
uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoaria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.
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Conhecimentos Especificos

» Principios da administragao publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017), principios sado regras condensadoras dos
valores fundamentais de um sistema. Sua fung¢ao é informar e materializar o ordenamento juridico bem como
o modo de atuacdo dos aplicadores e intérpretes do direito, sendo que a atribuicdo de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da ordem juridica, ao passo que a atribuicio de
enformar é denotada pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade aos principios da fungcao hermenéutica e da
funcao integrativa.

Referente a funcdo hermenéutica, os principios sdo amplamente responsaveis por explicitar o contetdo dos
demais parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tutela dos casos concretos.
Por meio da funcao integrativa, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades que permeiam a aplicacdo das normas aos
casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e integrativas, bem como cumprem o papel de
esbocar os dispositivos legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo, dando-lhe unicidade
e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser expressos e positivados escritos na lei, ou
ainda, implicitos, ndo positivados e nao escritos na lei de forma expressa.

» Observacgao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e implicitos. Comprova tal afirmacéo, o fato de que
os dois principios que dao forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente implicitos.

Regime Juridico Administrativo: € composto por todos os principios e demais dispositivos legais que
formam o Direito Administrativo. As diretrizes desse regime s&o langadas por dois principios centrais, ou
supraprincipios que sao a Supremacia do Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da sobreposicéo dos

Supremacia do Interesse Publico . . e )
P interesses da coletividade sobre os individuais.

Sua principal fungao é orientar a atuagdo dos agentes
Indisponibilidade do Interesse Publico publicos para que atuem em nome e em prol dos
interesses da Administragcao Publica.

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas de atuagao conferidas pela supremacia do
interesse publico, a indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais prerrogativas sejam
utilizadas para a consecucgao de interesses privados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos no
campo de sua atuagao, como por exemplo, a necessidade de aprovacdo em concurso publico para o provimento
dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal, a Administracdo Publica devera obedecer aos
principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

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