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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

Compreensao e interpretagao de textos
Tipologia textual e géneros textuais

Variedade de textos e adequacgao de linguagem
Figuras e funcdes da linguagem

Estruturacao do texto e dos paragrafos
Informacoes literais e inferéncias

Analise global do texto; Coesao e coeréncia textual
Ortografia oficial

Relagdes entre fonemas e grafias

Acentuacéao grafica

Morfologia; Classes de palavras e seu emprego
Flexdes de palavras

Significacao de palavras e expressdes
Estrutura e formagéao de palavras

Estruturas sintaticas; Processos de coordenacido e subordinacido; Equivaléncia e
transformacéao de estruturas

Concordancia nominal e verbal
Regéncia verbal e nominal
Discurso direto e indireto

Pontuacao
Questoes
Gabarito

INFORMATICA

Microsoft Word 2016 ou superior e versao online - Office 365: Ambiente e componentes do
programa: identificagéo, personalizagao e configuragdo. Documentos: criagdo, abertura,
formatagéo, salvamento, alteragdo e visualizagdo. Utilizagdo das guias e grupos para
formatar e configurar textos. Funcao Ajuda

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Microsoft Excel 2016 ou superior e versao online - Office 365: Ambiente e componentes:
identificagao e personalizacao. Células, planilhas e pastas: definicio, sele¢ao e manipulacao.
Utilizacao de formulas envolvendo operacgdes aritméticas e estatisticas; referenciar células
em férmulas; tabelas dindmica (Pivot Tables); graficos. Criagdo, formatagao, salvamento,
alteragdo e configuracdo de planilhas. Uso das guias. Compreensao do significado e
resultado das férmulas. Fung¢ao Ajuda

Ferramentas e aplicativos de navegacgao: Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge
em suas versdes mais recentes. Identificacdo do ambiente, caracteristicas e funcionalidades.
Uso de menus, ferramentas, barras de comandos, favoritos e teclas de atalho

Internet e Intranet: Conceituar, identificar, caracterizar e diferenciar Internet e Intranet.
Diferenciar acessos em redes locais e globais, acessar plataformas digitais e utilizar
mecanismos de busca

Programas de E-mail: Outlook Express, Microsoft Outlook e Gmail em suas versées mais
recentes: contas e enderegcos de e-mail, envio, resposta, encaminhamento, destinatario
oculto, anexos, importagao e exportagao de mensagens, organizagao da caixa de entrada
e uso de menus e atalhos

Sistema Operacional Microsoft Windows 10 ou superior: Area de Trabalho e Menu Iniciar:
exibigdo, organizagao, classificacdo, atualizagao, resolugdo de tela e gadgets. Acesso e
configuracdo de Documentos, Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e
Impressoras, Programas Padréo, Ajuda e Suporte, desligamento e pesquisa de programas
e arquivos. Barra de Tarefas, Menu Iniciar e Gerenciador de Tarefas: propriedades, exibicao,
organizacao, fechamento e configuracdo de programas. Janelas, Painel de Controle e
Lixeira: navegagao, exibicdo, alteracdo e organizacido de arquivos, pastas e bibliotecas.
Bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, renomear,
excluir, ocultar, criptografar, colar e enviar. Identificagéo e uso de nomes validos. Extensdes
de compactadores. permissdes, histéricos e pesquisas do Windows; atalhos de teclas
gerais

Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para realizagao
de coépia de seguranca (backup)

Aspectos de seguranga de sistemas computacionais: virus, antivirus, spyware, antispyware,
malware

Noc¢des de computacdo na nuvem: Google Drive, OneDrive e ambientes de armazenamento
online

Nocdes sobre Ferramentas colaborativas: Google Docs, Google Planilhas, Google
Apresentacoes, Google Formularios

Cidadania digital e combate ao cyberbullying

Noc¢des sobre LGPD e Inteligéncia Artificial: consentimento, transparéncia e protegdo de
dados pessoais. Limites e possibilidades da Inteligéncia Artificial

QUESTOES
Gabarito
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Constituicdo Federal

Lei Federal n® 13.146/2015 - Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia)

Lei Federal 8069/1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente

Lei Federal n® 10.741/2003 - Estatuto da Pessoa Idosa

Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecado de Dados Pessoais (LGPD)

Lei Federal n°® 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa

Lei Orgéanica Municipal

Lei Municipal n°® 6.055/2006 - Dispbe Sobre o Regime Juridico e o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Sao Leopoldo e da Outras Providéncias

Lei Municipal N° 6.571/2008 - Estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
da Fundacao Hospital Centenario e da Outras Providéncias

Lei municipal n® 5.700/2005 - Regime Proéprio de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Leopoldo

QUESTOES
GABARITO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de Administracao de Materiais; Nogdes de Gestao Patrimonial
Noc¢des de Logistica, Estoque e Armazenagem

Redacéao Oficial; Documentos e expedientes oficiais; Manual de Redacao da Presidéncia
da Republica (2018)

Servigos e rotinas de protocolo e expedicdo; Gestdo de documentos: protocolos,
recebimento, registro, distribuicdo, tramitacédo e expedi¢cao de documentos administrativos;
Nogoes de arquivologia; Classificagéo, arquivamento e ordenagao de documentos ...

Tabelas de temporalidade

Atendimento ao publico, ética no servigo: atendimento, qualidade no atendimento,
relagdes interpessoais, reclamacgoes e técnicas de atendimento

Noc¢des de Direito Administrativo: estrutura e principios da Administragdo Publica e ato
administrativo

Fundamentos de Administragcdo: planejamento, organizagdo, dire¢do e controle das
organizagdes

Noc¢des de Contabilidade geral e publica

Nocbes de Procedimentos de Tesouraria

Nocbes de Receita Publica e Despesa Publica

Nocoes de Orgamento Publico e Processo Orgamentario
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Lei Complementar n°® 101/2000 - Responsabilidade na gestéao fiscal

Lei federal 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa

Lei Federal n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacéao

Lei Federal n°® 14.133/2021 - Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensao e a interpretagéo de textos séo habilidades interligadas, mas que apresentam diferengas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensio refere-se & habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagcao 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 proces-
so 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 compreenséo 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 es-
forco para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma
analise mais profunda, considerando fatores como contexto, intengcdes do autor, experiéncias pessoais e co-
nhecimentos prévios. A interpretacao é a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

» Exemplo de interpretacao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo néo esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacbes da frase.

Em resumo, a compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao € a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacdo 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 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 interpretacdo 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 interpretacido mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem n&o-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).
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Informatica

WORD 2016

O Word 2016 é uma versao de edicao de textos que apresenta novas ferramentas e recursos para que o
usuario crie, edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica.

Possui interface gréafica baseada na Faixa de Opg¢des (Ribbon), modelos de documentos e estilos de forma-
tacao predefinidos, permitindo aplicar padronizagao e recursos visuais ao documento.

Integra-se a servigos da web, como Facebook, Flickr, YouTube, OneDrive e Twitter, possibilitando comparti-
Ihamento e trabalho colaborativo.
» Novidades no Word 2016

Diga-me o que vocé deseja fazer

Localizacdo de comandos

Facilita a localizag&o e a realizagao das tarefas de forma intuitiva, essa nova verséo possui a caixa Diga-me
0 que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuracdes
que procurar.

A caixa “Diga-me o que vocé deseja fazer” funciona como um campo de busca inteligente que permite lo-
calizar comandos e configuragdes por meio da digitacdo de palavras-chave.

Trabalhando em grupo, em tempo real

Compartilhamento simultdneo

Permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

O compartilhamento é realizado pelo botdo Compartilhar, permitindo definir permissdes (como
Pode editar”) e enviar convite por e-mail.

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no SharePoint e compartilha-lo com colegas

que usam o Word 2016 ou Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no documento
durante a edigdo. Apds salvar o documento on-line, clique em Compartilhar para gerar um link ou enviar um
convite por e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em compartilhar automaticamente
as alteragdes, vocé vé o trabalho em tempo real.

Pesquisa inteligente

Integracdo com o Bing

Integra o Bing, servico de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre qual-
quer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao
lado esquerdo da tela do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.
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Legislacao

Prezado(a),

Visto que o edital ndo especifica o trecho da lei a ser cobrada, separamos algumas matérias e legislagcoes
importantes para vocé. Contudo, indicamos o estudo completo da legislagdo citada acima.

Bons estudos!
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, ca-
racteriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua administragdo, 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 € aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogdo 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 separagao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fun¢des 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:
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Conhecimentos Especificos

A gestado de estoques e materiais desempenha um papel crucial na administragao de qualquer organizagao,
sendo responsavel por garantir o equilibrio entre a oferta e a demanda interna e externa. Em um ambiente
competitivo, onde a eficiéncia e o controle de custos sdo essenciais, a gestdo inadequada dos estoques pode
resultar em problemas como excesso de produtos, imobilizagdo de capital, obsolescéncia de materiais e, por
outro lado, em falta de insumos e perda de vendas.

» Politicas de Gestao de Estoques

As politicas de gestdo de estoques sao diretrizes fundamentais que orientam as decisdes de uma organi-
zacao sobre o0 armazenamento e o manuseio de materiais e produtos. Estas politicas sdo desenhadas para
equilibrar a disponibilidade dos itens necessarios com os custos envolvidos no processo de estocagem, evitan-
do tanto a falta quanto o excesso de produtos. Abaixo, discutiremos algumas das principais politicas adotadas
pelas empresas na gestdo de seus estoques.

Politica de Nivel de Servigo

A politica de nivel de servigo define o grau de disponibilidade dos produtos em estoque para atender a de-
manda dos clientes. Esta politica € central para garantir que a empresa possa satisfazer as expectativas dos
clientes sem incorrer em custos excessivos. Um nivel de servigo alto implica em manter estoques suficientes
para atender praticamente todas as demandas, mas isso aumenta os custos de manutencgdo. Por outro lado,
um nivel de servigo mais baixo reduz os custos de estocagem, mas pode resultar em falta de produtos, afetando
a satisfacao do cliente.

Politica de Revisao Continua

A politica de revisdo continua envolve o monitoramento constante dos niveis de estoque e a reposicao auto-
matica assim que os estoques atingem um ponto de pedido pré-determinado. Esta abordagem ¢ eficiente para
produtos com alta rotatividade ou para itens criticos cuja falta pode interromper operacdes. A revisdo continua
garante que o estoque seja reabastecido em tempo habil, minimizando o risco de ruptura. Contudo, requer sis-
temas de controle eficazes e pode demandar maior investimento em tecnologia.

Politica de Revisao Periodica

A politica de revisao periddica € caracterizada pela verificagao dos niveis de estoque em intervalos regu-
lares, como semanalmente ou mensalmente. Nessa abordagem, os pedidos sao feitos em ciclos fixos, o que
pode simplificar o processo de gestao de estoques. Esta politica € mais simples de administrar do que a revisao
continua e pode ser adequada para produtos com demanda estavel e previsivel. No entanto, o intervalo entre
as revisdes pode resultar em falta de produtos se a demanda for maior que o esperado ou em excesso de es-
toque se a demanda for menor.

Politica de Estoque de Seguranca

O estoque de seguranca é uma quantidade adicional de produtos mantida para cobrir incertezas na deman-
da ou no tempo de reposicéo. Essa politica é crucial para empresas que enfrentam variagdes na demanda ou
atrasos nos fornecedores. O estoque de seguranga age como uma “almofada”, garantindo que a empresa pos-
sa continuar a operar normalmente mesmo diante de flutuagdes imprevistas. Entretanto, é importante equilibrar
o nivel do estoque de segurancga, pois manté-lo muito alto pode aumentar os custos de manutencgéo, enquanto
manté-lo muito baixo pode nao oferecer protecao suficiente contra rupturas de estoque.
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decisivo para vocé finalmente

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

QUERO MINHA APROVACAO!
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