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AVISO
IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracdo

Este arquivo é 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 € a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

» Conteudo totalmente alinhado ao edital
» Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Questdes gabaritadas

% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mados transforma
sua preparacdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/




SUMARID

Prefeitura Municipal de Franco da Rocha - SP

Auxiliar de Atividades Operacionais - Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinbnimos e anténimos

Sentido préprio e figurado das palavras

Pontuacéo

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢cao e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocacao pronominal

Questoes
Gabatrito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Resolugao de situagdes-problema, envolvendo: adi¢éo, subtragao, multiplicacao,
divisdo, potenciacao ou radiciagao com numeros racionais, nas suas representagcdes
fracionaria ou decimal

Minimo multiplo comum; Méximo divisor comum

Porcentagem

Raz&o e proporcéo

Regra de trés simples ou composta

Equagdes do 1° ou dos 2° graus

Sistema de equacbes do 1° grau

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

Relacao entre grandezas — tabela ou grafico
Tratamento da informacao — média aritmética simples

Nocdes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de
ez To o) r=Eo R o 10 e (=T = 1 L= P
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Questodes
Gabarito

ATUALIDADE E CONHECIMENTOS GERAIS

Politica Nacional e Internacional: Eventos politicos recentes no Brasil e no mundo.
Relagdes internacionais, tratados, acordos, conflitos, etc. Economia: Eventos econ6-
micos relevantes. Sociedade e Cultura: Questdes sociais, como saude, educacao,
seguranga, meio ambiente. Tendéncias culturais e sociais. Avancgos cientificos e tec-
noldgicos. Meio Ambiente: Mudancas climaticas e sustentabilidade. Eventos ambien-
tais significativos. Questdes relacionadas a conservacao e preservagcao ambiental.
Tecnologia e Inovagao: Novas tecnologias e inovagdes. Desenvolvimentos na area
de ciéncia da computacgédo, internet e inteligéncia artificial. Relagbes Internacionais:
Discussodes sobre questdes globais

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao Oficial: oficios, comunicagdes internas, cartas, requerimentos, protocolo,
expedicao e distribuicdo de correspondéncia

Nocbes basicas de relagcbes humanas

Nocbes de controle de materiais, organizagcao de arquivos

Noc¢des basicas de atendimento ao publico

Noc¢des de recebimento e transmissao de informacdes

Nogobes basicas de informatica: editor de texto (Word) e planilhas eletrénicas (Excel). 65
Etica profissional e relagdes interpessoais

Fundamentos basicos de administragao: conceitos, caracteristicas e finalidade.
Fungdes administrativas: planejamento, organizagao, controle e direcao

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condigées do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Motivacao

Comunicacao

Etiqueta no trabalho

Comunicacéo interpessoal

Atendimento ao publico. Qualidade no atendimento

Qualidade de vida no trabalho

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-franco-rocha-sp-auxiliar-atividades-operacionais-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-009AB-26-FRANCO-ROCHA-SP-AUX-ADM

SUMARID

Nocoes de Direito Constitucional: Dos Principios Fundamentais (Art. 1° ao 4°); Dos
Direitos e Garantias Fundamentais (Art. 5° ao 11); Da Organizagao do Estado (Art.
18 a 31; 37 a41)

Nogobes de Direito Administrativo: Estado, Governo e Administragao Publica:
conceitos, elementos, poderes, natureza, fins e principios

Direito Administrativo: conceito, fontes e principios

Ato Administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagdo e espécies.
Invalidacdo, anulagao e revogacéao. Prescricdo. Contratos, servigos, Dispensas

Administracao publica: principios basicos

Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierarquico;
poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder
Servicos Publicos: conceito e principios

Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagao, revogacao e
convalidacao; discricionariedade e vinculagao

Contratos administrativos: conceito e caracteristicas

Lei n.° 14.133/21 e alteragbes e/ou atualizagbes
Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagido de textos sao habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensao 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 interpretagao 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 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 interpretacao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o es-
forgo 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 co-
nhecimentos prévios. A interpretacado é a construgéo de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

Exemplo de interpretagao

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagcao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao néo 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 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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Matematica e Raciocinio Légico

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 niumeros 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.

Resolucgéo:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 (Il)
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, apés 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.

L/ a
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Atualidade e Conhecimentos Gerais

MunDO

O Choque dos titas: Trump versus Musk e as consequéncias para a geopolitica e a economia global

= A recente efervescéncia na relagdo entre Donald Trump e Elon Musk transcende uma mera disputa pes-
soal, revelando-se um episddio marcante com profundas implicagcbes geograficas, histéricas e geopoliticas.
= O embate, iniciado pela critica de Musk a um projeto de lei republicano que visava eliminar subsidios a
veiculos elétricos, escalou rapidamente, com Trump ameacando cortar contratos federais bilionarios com
empresas como Tesla, SpaceX e Starlink.

= A resposta de Musk foi igualmente contundente, sugerindo uma ligagao de Trump com Jeffrey Epstein e
chegando a pedir seu impeachment.

Um olhar histérico: precedentes e rupturas

» Historicamente, a relagao entre o governo e grandes corporagdes nos Estados Unidos sempre foi comple-
xa e, muitas vezes, ambivalente. Desde os “bardes ladrdes” do século XIX, que acumularam vastas fortunas
e influéncia, até as gigantes de tecnologia da atualidade, a dindmica de poder oscilou entre a colaboragao
e o confronto.

= O que torna o embate Trump-Musk particularmente notavel é o rompimento de uma alianga tacita entre
duas figuras de imenso poder e visibilidade.

» Anteriormente, Musk, embora excéntrico, era visto com certa simpatia por setores conservadores, espe-
cialmente por suas criticas a regulagao excessiva e seu foco em inovagao.

= A virada demonstra a fragilidade das aliangas politicas e a disposi¢ao de Trump em utilizar o peso do go-
verno para retaliar oponentes, mesmo que estes sejam pecas-chave da economia americana.

» O pedido de impeachment por parte de Musk, bem como a insinuagao de envolvimento com Jeffrey Epstein,
também evoca um passado de escandalos politicos e figuras controversas na histéria americana. A sombra
de Epstein, com sua rede de contatos influentes e acusacdes de trafico sexual, adiciona uma camada som-
bria e explosiva a esta ja volatil disputa.

A perspectiva geografica: o Vale do Silicio e Washington em colisdao

» Geograficamente, o conflito acentua a tensdo crescente entre Washington D.C. e o Vale do Silicio.
Tradicionalmente, o centro politico dos EUA e o polo de inovagéao tecnolégica operam em esferas distintas,
embora interdependentes.

= O Vale do Silicio, com seu espirito de disrupcdo e busca por autonomia, frequentemente colide com a bu-
rocracia e as regulamentag¢des governamentais.

* A ameacga de Trump de cortar contratos federais atinge o coragdao das operagdes de empresas como
SpaceX e Starlink, que dependem fortemente de acordos governamentais para seus projetos espaciais e
de conectividade.

= A Starlink, por exemplo, tem sido crucial na provisao de internet em areas remotas e zonas de conflito,
como na Ucrénia, demonstrando a intersecgéo entre tecnologia e geopolitica. A possibilidade de interrupcéo
desses servigos ndo € apenas uma questao econémica para Musk, mas pode ter ramificagées significativas
para a infraestrutura digital e a seguranga global.
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Conhecimentos Especificos

REDAGAO OFICIAL'

Em uma frase, pode-se dizer que redagéo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos norma-
tivos e comunicagdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

Aredacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, con-
cisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que dispde,
no artigo 37: “A administracao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda
administracdo publica, claro que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicagbes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidad&os. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposicédo constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboracdo que remontam ao periodo
de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 - de que se aponha, ao final desses atos, o niumero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicacoes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicacgdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagbes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6rgao a outro) - ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tem-
po, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justi¢ca, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir nao deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagéo = ou se aceite a existéncia - de
uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama burocra-
tés. Este é antes uma distorcdo do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes
e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construgéo de frases.

A redacdo oficial ndo &, portanto, necessariamente arida e infensa & evolugéo da lingua. E que sua finali-
dade basica - comunicar com impessoalidade e maxima clareza - impde certos parametros ao uso que se faz
da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.
Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgéo oficial, passemos a analise pormenorizada de
cada uma delas.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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