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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 @

Prefeitura de Bastos - SP
Escriturario

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceitos basico; classificacdo dos fonemas; silabas; encontros vocalicos;
encontros consonantais; digrafos; divisao silabica

Ortografia: conceitos basicos; o alfabeto; orientagdes ortograficas

Acentuagdo: conceitos basicos; acentuacéao ténica; acentuagao grafica; os
acentos; aspectos genéricos das regras de acentuagao; as regras basicas; as
regras especiais; hiatos; ditongos; formas verbais seguidas de pronomes; acentos
diferenciais

Morfologia: estrutura e formagao das palavras; conceitos basicos; processos
de formacéo das palavras; derivagdo e composigao; prefixos; sufixos; tipos de
composigao; estudo dos verbos regulares e irregulares

Classe de palavras

Sintaxe: termos essenciais da oracao; termos integrantes da oragao; termos
acessorios da oragao; periodo

Sintaxe de concordancia

Sintaxe de regéncia

Sintaxe de colocagao

Funcgdes e empregos das palavras “que” e “se”
Sinais de pontuagao; o uso do hifen
Problemas gerais da lingua culta

O uso da crase

Interpretacdo e analise de textos

Tipos de comunicagao: descri¢cdo; narragao; dissertacao; tipos de discurso;
qualidades e defeitos de um texto

Coesao textual

Estilistica: figuras de linguagem
Vicios de linguagem

Questodes

Gabarito

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

Logica proposicional: conceitos basicos: proposi¢ao, valor légico, conectivos (e, ou,
se... entdo, se e somente se, negacao); tabelas-verdade; equivaléncia légica e leis
de morgan; implicagdo e contrapositiva

Argumentos validos e invalidade l6gica; inferéncias e conclusdes légicas; validade e
refutacdo de argumentos com quantificadores simples

Logica de predicados (introducédo): proposigcbes com quantificadores: “todo”,
“nenhum”; interpretacao de frases com quantificadores

Teoria de conjuntos e diagramas: operag¢des com conjuntos: unido, intersecgéo,
complemento, subconjuntos; representagdes com diagramas de venn; problemas
com trés conjuntos; aplicagbes em situagdes do cotidiano ou organizacionais

Raciocinio sequencial: identificagdo de padrdes numéricos e alfabéticos; progressoes
aritméticas e geométricas simples; padrées com figuras e simbolos

Estrutura logica de problemas: compreenséo e interpretacdo de enunciados com
regras e restricdes; dedugao de informagdes implicitas; solugdes por exclusao,

teste de alternativas, tentativa e erro; tabelas e esquemas logicos. relagdes logicas

€ posicionais: problemas com relagdes familiares, posicionamento e hierarquia;
ordenacéo e distribuigdo com restrigdes; l6gica de grupos (ex: quem mora em que
casa, com quais caracteristicas)

Compreensao de problemas légicos matematicos: interpretagao de graficos e
L6210 1=1 F= LT P PP PPRRPPN
Raciocinio aritmético aplicado; problemas com porcentagem, razdo, proporgao, regra
de trés, média

Analise combinatdria e principios de contagem (basico): principio multiplicativo

e aditivo; permutagdes simples; combinagdes e arranjos (sem aprofundamento
técnico). probabilidade (basico): conceito de espago amostral; eventos
independentes e mutuamente exclusivos; calculo da probabilidade em situagdes
simples

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

algum?”,

Administragdo Publica: Principios constitucionais da Administragao Publica (art. 37,
CF/88): legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; Principios
explicitos e implicitos

Estrutura da Administracdo Publica: direta e indireta

Atos administrativos: conceito, atributos e classificacéo

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

Etica no servigo publico: Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal (Decreto n°® 1.171/1994

Arquivologia e Gestdo Documental: Conceitos fundamentais da arquivologia (Lei n®
8.159/1991 — Politica Nacional de Arquivos)

Gestao de documentos: ciclo documental (producao, utilizagcao, avaliagdo e
destinacao); Classificacio, temporalidade e destinagao de documentos; Protocolo
administrativo e protocolo eletronico; Tipos de arquivo: corrente, intermediario e
permanente; Normas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)

Rotinas Administrativas: Organizagao do trabalho em reparti¢cdes publicas; Utilizagao
da agenda e fluxos de tarefas; Uso e manutencao preventiva de equipamentos de
escritorio

Gestao racional e economia de suprimentos
Segurancga da informacéao e protecdo de dados pessoais (Lei n® 13.709/2018 —

Comunicacao e Relagbes Interpessoais: Comunicacgao interpessoal no ambiente de
trabalho; Técnicas de escuta ativa, empatia e cooperagao; Mediagao e solugao de
conflitos; Relagdes hierarquicas e funcionais no servigo publico; Trabalho em equipe
e gestéo do clima organizacional

Atendimento ao Cidadao: Qualidade no atendimento e foco no usuario; Atendimento
presencial, telefénico e eletrdnico; Direitos do usuario de servigos publicos (Lei n°
13.460/2017); Acessibilidade e inclusdo no atendimento

Redacao Oficial e Correspondéncia: Documentos oficiais: conceito, caracteristicas e
tipos; Estrutura e formatagao dos principais documentos oficiais (oficio, memorando,
aviso, despacho, e-mail institucional, mensagem); Aspectos gerais da redacao oficial:
clareza, concisao, impessoalidade, formalidade e padronizacdo; Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica (ultima edicao atualizada); Normas ortograficas vigentes
(Novo Acordo Ortografico)

Sistemas Operacionais (Windows 10 ou superior e Linux)
Conhecimentos de Teclado

Conhecimentos sobre: Word 2016 ou superior, Excel 2016 ou superior, PowerPoint
2016 ou superior, aplicativos da plataforma Microsoft 365 ou superior

Internet
Uso do correio eletrdnico (Outlook 2016 ou superior)

Seguranga da Informagao: Conceitos gerais sobre seguranga fisica, logica, firewall,
criptografia e afins

Compartilhamento e colaboragao de arquivos on-line. (*) — na sua instalagcédo padrao,
no idioma Portugués-Brasil

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Muitas pessoas acreditam que fonética e fonologia sdo sindbnimos. No entanto, embora ambas pertengam a
mesma area de estudo, apresentam diferengas 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
articulatério. Ou seja, preocupa-se com o movimento dos labios, a vibragao 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
producao 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 classificagéo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a diviséo silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

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

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da
Mobénica, 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.

// a N\
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Raciocinio Légico

LoGicA PROPOSICIONAL

Uma proposigdo € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposicao 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 Logicos
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 proposigéo 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 proposi¢ao é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposicao em qualquer contexto légico.
* Principio da Nao Contradicdo: uma proposigéo nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposigao € ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposigdo tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou n&o esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificagdo das Proposicoes

Para entender melhor as proposic¢oes, € util classifica-las em dois tipos principais:

Sentencas Abertas

Sao sentengas para as quais nao se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso, pois elas nao exprimem
um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

» Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
» Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
* Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

» Frases sem sentido l6gico: “Esta frase é falsa.”

// a
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Q Conhecimentos Especificos

BREVE INTRODUGAO

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra dependente
de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda nao existe uma norma codificada, nao havendo,
desta forma, um Caodigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, as regras que regem a atuagdo daAdministracao Publica em suarelagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se esparsas
no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre
o regime juridico da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRACAO

PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

E um regime reservado para as relagdes juridicas

E um regime mais abrangente o AR
9 9 incidentes nas normas de direito publico

Consiste nas regras e principios de direito publico
e privado por meio dos quais, a Administracao
Publica pode se submeter em sua atuagao

O ente publico assume uma posigao privilegiada
em relacao ao particular

» Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo séo regras que direcionam os atos da Administragao Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, ndao
estao listados na Constituicdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicido Federal de 1.988, predispbe acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administragédo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo ndo se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos:
Sao0 os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragao Publica sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista
qgue todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislagao.
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