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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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Prefeitura de Tremembé - SP

AssistenteAdministrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacédo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sindnimos e anténimos

Sentido préprio e figurado das palavras

Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo,
advérbio, preposicao e conjungido — emprego e sentido que imprimem as relagoes
que estabelecem

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA

Situagdes-problema envolvendo: adigao, subtragao, multiplicagao, divisao,
potenciacao e radiciagdo com numeros racionais nas suas representagdes
fracionaria ou decimal

Minimo multiplo comum. maximo divisor comum

Porcentagem

Razao e proporgao

Regra de trés simples ou composta

Equagdes do 1° ou do 2° grau

Sistema de equacgdes do 1° grau

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relagao entre grandezas — tabela ou grafico
Tratamento da informagao — média aritmética simples

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Noc¢des de geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, teoremas de
pitagoras e de tales

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Administracdo Publica: Conhecimentos basicos de Administragao Publica:
principios constitucionais da Administragdo Publica; principios explicitos e implicitos.. 1

Etica na Administracdo Publica
Organizacao administrativa
Licitacdo e contratos administrativos: Lei n°® 14.133/21

Licitacdo e suas modalidades: dispensa, inexigibilidade, concorréncia; pregao e seus
procedimentos

Sistema de Registro de Pregos

Técnicas de negociagdo e Compras

Técnicas Administrativas

Praticas de execug¢ao de compras publicas nas diversas modalidades licitatorias

Lei Complementar n® 101/2000 (e suas alteragbes) — Lei de Responsabilidade Fiscal:
seus principios, e sua observancia nos procedimentos de compras

Nocgdes de Contabilidade aplicada ao setor publico
Custos de mercadorias

Lei n°® 4.320/64

Improbidade Administrativa; Lei Federal n® 8.429/92 — das sangdes aplicaveis a
agentes publicos

Instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Redacao Oficial: Documentos oficiais, tipos, composi¢ao e estrutura. Aspectos gerais
da redacao oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacéo;
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais (oficio, e-mail,
mensagem), concisao e clareza, editoragédo de textos (Manual de Redagéo da
Presidéncia da Republica — 32 edicao, revista, atualizada e ampliada)

Rotina administrativa

Organizacao de arquivos

Conceitos fundamentais da arquivologia
Gestéo de documentos

Protocolo

Tipos de arquivo

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Organizacao do trabalho na reparticao publica: utilizacdo da agenda, uso e
manutengao preventiva de equipamentos, economia de suprimentos

Lideranca
Qualidade e organizagéo

Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade; o atendimento
presencial e por telefone

Noc¢des de Help Desk: suporte basico ao usuario — acesso a Internet, montagem e
configuragdes de equipamentos, utilizacdo de hardwares e softwares; backups e
procedimentos de seguranca de dados

Questodes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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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 0 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 interpretagédo 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 diferencas € 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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Q Matematica

RESOLUGAO DE PROBLEMAS COM NUMEROS FRACIONARIOS E DECIMAIS

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, mostra-se
como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a capacidade de transitar
entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu¢gao de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das reservas de
agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 (II)
Substituindo a equagao ( Il ) na equagéo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.
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Conhecimentos Especificos

O QUE SAO PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Principios constitucionais da Administragcdo Publica sao fundamentos que norteiam o funcionamento,
as decisbes e as acdes do setor publico no Brasil. Esses principios estdo previstos na Constituicdo Federal
e servem como balizas para garantir que a administragdo atue de forma ética, eficiente e em beneficio da
coletividade. Sao, portanto, orientagbes obrigatérias que devem ser seguidas por todos os agentes publicos,
desde servidores até gestores e autoridades.

A administragdo publica, ao contrario da administracdo privada, tem como objetivo principal o interesse
coletivo. Para garantir que esse objetivo seja alcangado, a Constituicio estabelece principios que orientam o
comportamento do Estado e de seus agentes. Esses principios funcionam como limites e diretrizes, impedindo
abusos, desvios e praticas ilegais, além de promoverem a transparéncia e a responsabilidade no uso dos
recursos publicos.

Na Constituicao Federal de 1988, os principios da administracao publica estdo principalmente presentes no
artigo 37, que estabelece os chamados principios explicitos. No entanto, existem também principios implicitos,
que nao estao expressos de forma direta no texto constitucional, mas sao reconhecidos pela doutrina e pela
jurisprudéncia como indispensaveis ao funcionamento do setor publico.

Esses principios sdo essenciais para orientar a elaboracao de leis, o exercicio das fungbes administrativas
e o controle da atuacéo estatal. Além disso, servem como parametro para a avaliacdo de condutas e decisdes,
podendo fundamentar a anulagdo de atos administrativos que contrariem seus preceitos. Por meio desses
principios, busca-se assegurar uma administragao publica mais justa, eficiente e alinhada aos interesses da
sociedade.

A compreensao desses principios € fundamental para todos que pretendem atuar no setor publico ou mesmo
para cidadaos que desejam entender seus direitos e deveres em relagao ao Estado. Eles funcionam como um
verdadeiro alicerce da ordem administrativa, sustentando a legalidade, a moralidade e a eficiéncia nas relacoes
entre o Estado e a sociedade.

PRINCiPI0S EXPLiICITOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Os principios explicitos da Administracdo Publica sdo aqueles expressamente previstos no texto
constitucional, sendo facilmente identificaveis por qualquer pessoa que consulte a Constituicdo Federal. No
Brasil, o artigo 37 da Constituicdo Federal estabelece que a administragédo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios deve obedecer aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Esses principios sdo conhecidos pela
sigla LIMPE, formada pelas iniciais de cada um. A seguir, detalho cada um desses principios para facilitar a
compreensao de sua importancia e aplicacdo no dia a dia do setor publico.

» Legalidade

O principio da legalidade determina que a administragao publica s6 pode agir conforme a lei. Isso significa
que todos os atos praticados pelos agentes publicos devem estar autorizados por normas legais. Enquanto o
cidadao pode fazer tudo o que nao é proibido por lei, 0 agente publico s6 pode fazer aquilo que a lei permite.
Esse principio garante seguranca juridica e impede arbitrariedades, pois exige que toda agédo do Estado esteja
fundamentada em uma base legal.
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