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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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Analista Legislativo
Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo textual; Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos
Estruturacao do texto e dos paragrafos

Articulacdo do texto: pronomes e expressoes referenciais, nexos e operadores
sequenciais

Significacdo contextual de palavras e expressodes

Equivaléncia e transformacgao de estruturas

Linguagem verbal e ndo verbal: icone, indice e simbolo

Modalizadores discursivos

Sintaxe e construgao frasal; Sintaxe: processos de coordenagao e subordinagao
Sintaxe do periodo simples e composto

Pontuacéo

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagéo
Morfologia e estrutura das palavras; Estrutura e formagéo de palavras
Funcdes das classes de palavras

Flexao nominal e verbal; Emprego de tempos € modos verbais
Norma-padrao da lingua portuguesa

Ortografia oficial

Acentuacéao grafica

Questbes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Hardware e componentes computacionais. Hardware: dispositivos de armazenamento
memoarias e periféricos

Sistemas operacionais

Sistemas Operacionais Windows/Linux: conceito de pastas, diretérios, arquivos e
atalhos. Area de trabalho e area de transferéncia. Manipulagao de arquivos e pastas.
Uso dos menus, programas, aplicativos e interagdo com o conjunto de aplicativos.
Extensdes e arquivos
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MSOffice M365 (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive e Sharepoint). Editor de textos.
Estrutura basica dos documentos. Edicdo e formatacdo de textos. Cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbélicos e numéricos. Tabelas e impressao.
Controle de quebras e numeragdo de paginas. Legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos e caixas de texto. Planilhas eletrénicas. Estrutura basica
das planilhas. Conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos. Elaboragao
de tabelas e graficos. Uso de férmulas, fungbes e macros. Impresséo, insercéo de
objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao de paginas. Obtengao
e classificacdo de dados externos

Correio eletrénico. Uso de correio eletronico. Preparo e envio de mensagens. Anexagao
de arquivos

Ferramentas de comunicacdo e reunides on-line. Microsoft Teams. Google Meet.

Internet e navegacgao. Internet, intranet e extranet. Protocolos e servigos. Sitios de
busca e pesquisa na internet. Conceitos de URL, links e sites. Navegadores: Mozilla
Firefox e Google Chrome. Navegacéo, busca e impressao de paginas na internet

Computacdo em nuvem
Redes sociais

Tecnologia da informagao e seguranca da informacao.Tecnologia da informacao e
seguranga de dados. Principios de seguranga, confidencialidade e assinatura digital.
Procedimentos de seguranca. Ferramentas de seguranga (antivirus e firewalls).
Malwares e ataques

Tecnologias emergentes no setor publico. Conceitos basicos de inteligéncia artificial.
Técnicas de prompts
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LEGISLAGAO E ETICA NO SERVIGO PUBLICO

Legislacado aplicada ao servigo publico: Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de
2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacéao

Etica e funcéo publica

Etica e moral: definicdo e distingdo; Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro
e zelo no servigo publico: conceitos

Etica, democracia, cidadania e o papel do servidor publico

Principios da Administracdo Publica aplicados a ética: Principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; Aplicacdo dos principios éticos
na Administragao Publica
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Legislacdo Interna: Lei Estadual n® 9.826/1974 e suas alteragbes (Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Estado do Ceara)

Lei Estadual n° 17.091/2019 e alteragdes (Plano de Cargos, Carreira e Remuneracéo
da Alece)

Resolucéo n° 546/2006 (Cédigo de Etica e Decoro Parlamentar)

Resolugéo n° 751/2022 e alteracgdes (Regimento Interno da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara)

Resolugado da Alece n°® 780/2025 e alteragdes (Estrutura Organizacional da ALECE).
Resolucdo n° 783/2026 (Cédigo de Etica e Conduta dos Servidores da ALECE)
Questbdes

GABARITO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Gestao estratégica de pessoas na Administragao Publica, evolugao e subprocessos da
area, planejamento de forca de trabalho, dimensionamento de pessoal, recrutamento
e selecao, integracao de servidores, modelagem e descricdo de cargos, gestdo por
competéncias, trilhas de desenvolvimento, treinamento, capacitagdo e educagao
corporativa

Avaliacdo de desempenho, gestdo do desempenho, feedback, programas de

reconhecimento, incentivos, beneficios e servigcos

clima organizacional, cultura organizacional, qualidade de vida no trabalho, seguranga,
saude ocupacional e bem-estar; lideranga, motivacdo, comunicagao interpessoal,
trabalho em equipe, gestdo de conflitos, negociacdo, diversidade, inclusdo e
acessibilidade

Gestao do conhecimento, aprendizagem organizacional, inovagédo e gestdo da
mudanca

Etica no servigco publico, responsabilidade funcional, direitos, deveres, regime
disciplinar, processos administrativos de pessoal, legislagdo de pessoal aplicavel aos
servidores publicos (Lei n°® 9.826/1974 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis
do Estado do Ceara), planejamento de carreira, sucessao, indicadores de recursos
humanos, elaboragido, analise e avaliacdo de projetos de desenvolvimento de
pessoas; Lei n° 17.091/2019 - Estrutura e aprova o novo plano de cargos, carreira e
remuneracao da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara e da outras providéncias
(e alteracdes posteriores); Resolugdo n.° 783/2026 — Institui o Cédigo de Etica e
Conduta dos Servidores da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara

Resolugéo n.° 788/2026 - Institui, no Poder Legislativo do Estado do Ceara, politica
publica de agao afirmativa consistente na reserva de vagas oferecidas em concursos
publicos destinados ao provimento de cargos efetivos do quadro de pessoal da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara a candidatos pretos e pardos, indigenas
e quilombolas
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Lingua Portuguesa

SITUAGAO COMUNICATIVA

A situagdo comunicativa é o contexto em que ocorre a interagdo entre os participantes de um ato comuni-
cativo. Ela compreende os elementos fundamentais da comunicagéao e é crucial para a interpretacdo adequada
de um texto ou enunciado, seja ele verbal ou n&o verbal.

Entender a situagdo comunicativa permite ao leitor identificar as intengdes do emissor, a natureza da men-
sagem, e os fatores que influenciam a recepg¢ao pelo destinatario.

» Elementos da Situacdo Comunicativa

= Emissor: Aquele que produz e envia a mensagem. Pode ser uma pessoa, instituigdo ou grupo.
Ex.: Um professor explicando um conceito para seus alunos.

= Receptor: Quem recebe a mensagem e a interpreta. Pode ser individual ou coletivo.
Ex.: Os alunos que escutam a explicacédo do professor.

= Mensagem: O conteudo transmitido pelo emissor ao receptor.
Ex: As palavras ou conceitos usados pelo professor na explicacao.

= Canal: O meio pelo qual a mensagem é transmitida. Pode ser oral, escrito, visual ou eletrénico.
Ex.: A fala do professor (oral) ou os slides utilizados na aula (visual).

= Cddigo: O sistema de sinais compartilhado entre emissor e receptor. Na maioria dos casos, € a lingua,
mas pode incluir imagens, sons ou gestos.

Ex.: O idioma portugués usado na explicacao.

= Contexto: O conjunto de circunstancias que envolve a comunicacgéao, incluindo fatores culturais, sociais,
histoéricos e fisicos.

Ex.: A aula em um ambiente escolar, com um tema especifico de estudo.

» Importancia da Situagdo Comunicativa

A andlise da situagdo comunicativa é fundamental para compreender as intengdes por tras de um texto ou
enunciado. Sem considerar o contexto, ha o risco de interpretagdes equivocadas.

Em uma prova, por exemplo, uma questdo pode exigir que o candidato interprete um texto considerando as
condi¢cdes em que foi produzido, o publico-alvo e o objetivo.

Exemplo pratico:
Imagine a seguinte mensagem escrita em uma placa:
“Proibido estacionar das 8h as 18h.”

Para interpretar corretamente, € necessario considerar o contexto da situacido comunicativa: trata-se de
uma norma reguladora do espaco urbano, destinada a motoristas, que estabelece limites especificos de tempo.

Exemplos de Situacdes Comunicativas

= Didlogo informal: Uma conversa entre amigos onde o contexto € mais descontraido, e o cddigo usado
pode incluir girias ou expressdes regionais.

= Mensagem: “Vamos ao cinema hoje?”

= Canal: Fala direta ou mensagem de texto.
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Nocdes de Informética

HARDWARE

Hardware é o conjunto das partes fisicas de um computador, ou seja, tudo aquilo que pode ser tocado.
Fazem parte do hardware os componentes internos, como processador, placa-mae, memadria RAM, fonte, pla-
cas de video e unidades de armazenamento, além dos dispositivos externos, como mouse, teclado, impressora,
scanner, monitor, cAmera, entre outros.

Para que todos esses componentes funcionem corretamente, eles precisam trabalhar em conjunto. O siste-
ma operacional e os programas utilizam o hardware para executar tarefas, como abrir arquivos, exibir imagens
no monitor, reproduzir sons, acessar a internet, imprimir documentos e processar informacoes.

» Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, o gabinete é a estrutura que abriga os principais componentes
internos do computador, como placa-mae, processador, memaoria RAM, fonte, placas de expansao e unidades
de armazenamento.

Ele serve para proteger, organizar e acomodar os componentes, além de permitir a circulagao de ar dentro
do computador, ajudando a evitar o superaguecimento das pecgas.

» Processador ou CPU

O processador, também chamado de CPU, sigla para Unidade Central de Processamento, é considerado
o cérebro do computador. Ele é responsavel por executar instrugdes, realizar calculos e processar as informa-
¢Oes necessérias para o funcionamento dos programas.
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Q Legislacdo e Etica no Servigo Publico

LEI N°13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018
Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natu-
ral ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

Paragrafo unico. As normas gerais contidas nesta Lei sdo de interesse nacional e devem ser observadas
pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. (Incluido pela Lei n® 13.853, de 2019) Vigéncia

Art. 2° A disciplina da protecéo de dados pessoais tem como fundamentos:

| - o respeito a privacidade;

Il - a autodeterminacéao informativa;

Il - a liberdade de expressao, de informagao, de comunicagao e de opiniao;
IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - 0 desenvolvimento econémico e tecnoldgico e a inovacgao;

VI - a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor; e

VIl - os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania
pelas pessoas naturais.

Art. 3° Esta Lei aplica-se a qualquer operacao de tratamento realizada por pessoa natural ou por pessoa ju-
ridica de direito publico ou privado, independentemente do meio, do pais de sua sede ou do pais onde estejam
localizados os dados, desde que:

| - a operacao de tratamento seja realizada no territorio nacional,

Il - a atividade de tratamento tenha por objetivo a oferta ou o fornecimento de bens ou servigos ou o trata-
mento de dados de individuos localizados no territério nacional; ou(Redagao dada pela Lei n°® 13.853, de 2019)
Vigéncia

Il - os dados pessoais objeto do tratamento tenham sido coletados no territério nacional.

§1° Consideram-se coletados no territério nacional os dados pessoais cujo titular nele se encontre no mo-
mento da coleta.

§2° Excetua-se do disposto no inciso | deste artigo o tratamento de dados previsto no inciso IV do caput do
art. 4° desta Lei.

Art. 4° Esta Lei ndo se aplica ao tratamento de dados pessoais:

| - realizado por pessoa natural para fins exclusivamente particulares e ndo econdémicos;
Il - realizado para fins exclusivamente:

a) jornalistico e artisticos; ou

b) académicos, aplicando-se a esta hipotese os arts. 7° e 11 desta Lei;

Il - realizado para fins exclusivos de:
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Conhecimentos Especificos

EVOLUGAO DA GESTAO DE PESSOAS E SUBPROCESSOS DA AREA

» Da administracdo de pessoal a gestao estratégica

A gestao de pessoas na Administragao Publica passou por uma evolugao significativa. Em sua fase mais
tradicional, predominava uma visdo burocratica e operacional, centrada no controle de frequéncia, registros
funcionais, folha de pagamento, cumprimento de normas e organizagdo documental da vida funcional dos ser-
vidores. Essa abordagem era necessaria, mas limitada, pois tratava o servidor principalmente como ocupante
de um cargo formal, sem relacionar diretamente suas competéncias, seu desenvolvimento e seu desempenho
aos objetivos institucionais.

Com a modernizacao da gestdo publica, a area de pessoas passou a assumir papel mais estratégico.
Isso significa que suas ag¢des deixaram de estar restritas a execugao de rotinas administrativas e passaram a
contribuir para o alcance de resultados organizacionais, melhoria dos servigos publicos, fortalecimento da ca-
pacidade institucional e geracao de valor publico. Nesse novo modelo, gerir pessoas envolve planejar a forca
de trabalho, desenvolver competéncias, integrar servidores, alinhar perfis profissionais as necessidades da
organizagao e promover ambientes favoraveis ao desempenho.

» Subprocessos da gestdo de pessoas

Os subprocessos da gestdo de pessoas representam conjuntos de atividades interligadas que organizam
a atuacdo da area. Eles nao devem ser compreendidos de forma isolada, pois cada subprocesso influencia os
demais e contribui para o funcionamento integrado da organizagao publica.

Principais subprocessos

» Provisédo de pessoas: envolve o planejamento das necessidades de pessoal, o recrutamento, a selegao e o
ingresso de novos servidores, buscando compatibilizar perfis profissionais com as demandas institucionais.

» Aplicagado de pessoas: refere-se a alocagdo adequada dos servidores, a modelagem e descri¢cao de car-
gos, a definicao de atribuigdes e a organizagao do trabalho.

» Desenvolvimento de pessoas: compreende acbdes de capacitacio, treinamento, educagao corporativa,
trilhas de aprendizagem e fortalecimento de competéncias.

» Manutencao de pessoas: relaciona-se as condigdes que favorecem permanéncia, motivagéo, qualidade de
vida, clima organizacional e valorizagao funcional.

» Monitoramento de pessoas: envolve o acompanhamento de indicadores, avaliacido de desempenho, con-
trole de informagdes funcionais e analise dos resultados das politicas de gestao de pessoas.

> Integracado entre os subprocessos

A gestao estratégica de pessoas exige que esses subprocessos atuem de maneira articulada. O recruta-
mento e a selecdo devem considerar as competéncias necessarias ao desempenho futuro; a integragao de
servidores deve facilitar a adaptacdo ao ambiente institucional; a descricdo de cargos deve refletir as reais
necessidades da organizagao; e as agoes de capacitacao devem estar alinhadas as lacunas identificadas no
planejamento da forca de trabalho.
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