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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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ALECE
Técnico Legislativo

LINGUA PORTUGUESA

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

Articulagdo do texto: pronomes e expressdes referenciais, nexos e operadores
sequenciais

Significacado contextual de palavras e expressoes
Equivaléncia e transformacgao de estruturas

Linguagem verbal e ndo verbal: icone, indice e simbolo
Modalizadores discursivos

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

Pontuacao

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao
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-padréo da lingua portuguesa

Ortografia oficial

Acentuacao grafica

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas légicas e deducao. Estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas,
lugares, objetos ou eventos ficticios. Deducdo de novas informagdes a partir das
relagdes fornecidas. Avaliagao das condicdes utilizadas para estabelecer a estrutura
I6gica das relagdes apresentadas

Compreenséao e analise logica de situagdes-problema. Compreenséo e analise da
I6gica de uma situagdo. Raciocinio verbal. Formac&o de conceitos. Discriminagao de
elementos
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Raciocinio matematico

Raciocinio sequencial. Orientacédo espacial e temporal
Operacoes logicas e resolugao de problemas
Operagbes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos. Raciocinio l6gico envolvendo
problemas geométricos. Raciocinio l6gico envolvendo problemas matriciais

QUESTOES
GABARITO

LEGISLACAO E ETICA NO SERVICO 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 func&o publica
Etica e moral: definicao e distingao; Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro
e zelo no servigo publico: conceitos

Etica, democracia, cidadania e o papel do servidor publico

3.Principios da Administracdo Publica aplicados a ética; Principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; Aplicacdo dos principios éticos
na Administragao Publica

Legislacao Interna: Constituicdo do Estado do Ceara: disposi¢des relativas ao Poder
Legislativo Estadual; organizacido, competéncias e funcionamento do Poder Legislativo
Estadual

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 Remuneragéo
da Alece)

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

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

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

GABARITO
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao Oficial e Revisao de Documentos: caracteristicas da redagao oficial:
clareza, precisao, concisio, impessoalidade, formalidade padronizada, uniformidade
e objetividade; principios e técnicas da redagao oficial; estrutura, elaboracdo e
padronizagdo de documentos oficiais; atas: finalidade, estrutura, linguagem e
formalidades; memorandos: finalidade, estrutura e elaboragao; oficios: finalidade,
estrutura, enderegamento, assunto, corpo do texto, fecho e assinatura; portarias, atos,
circulares, cartas e expedientes correlatos: finalidade, estrutura e aplicagéo; controle
eletrébnico de documentos e geragdo de relatdrios; atos administrativos: nog¢des
gerais; instrucdo e analise de processos administrativos; elaboracdo de minutas
e expedientes administrativos; e-mails institucionais, memorandos eletrénicos e
documentos digitais

Comunicagoes internas e externas

Revisdo gramatical aplicada a redacgéo oficial: ortografia, acentuagao, pontuagéo,
concordancia, regéncia e crase

vicios de linguagem: redundancia, prolixidade, ambiguidade e impropriedades
textuais

Padronizagdo documental: identificagdo, numeracgao, timbre, campos obrigatérios e
formatacao; Gestdo Documental, Arquivologia e Protocolo: conceitos de documento,
informacao, arquivo, processo, pasta, fichario e prontuario; fundamentos e principios

arquivisticos; ciclo vital dos documentos e Teoria das Trés Idades; produgao, tramitagao,
utilizacdo e destinacdo de documentos; classificagdo, avaliacdo e temporalidade
documental; arquivos correntes, intermediarios e permanentes; métodos de
arquivamento: alfabético, numérico, cronoldgico, geografico e ideografico; sistemas de
arquivamento; organizagao, conservagao e preservagao documental; instrumentos de
pesquisa: indices, inventarios, catalogos, guias e sumarios; controle de empréstimo,
consulta e recuperacéao da informacéo; protocolo: recebimento, registro, classificagao,
distribuicdo, movimentacgao e expedi¢cdo de documentos; controle e acompanhamento
da tramitagdo documental

Instrugdo processual: autuacdo, juntada, anexag¢do, apensacado, incorporagdo e
formacao de processos; digitalizagao, arquivos eletrdnicos e gestdo eletrénica de
documentos

Processo Legislativo e Organizagdo do Poder Legislativo: estrutura e organizagao
do Poder Legislativo Estadual; Mesa Diretora, Presidéncia, Plenario, Comissdes
Permanentes e Temporarias; bancadas, liderancas, blocos parlamentares e unidades
administrativas; processo legislativo: conceitos e fases; proposi¢cdes legislativas:
projeto de lei, emenda, requerimento, indicagdo, mogao e substitutivo; tramitagdo de
proposigdes legislativas: protocolo, autuagao, distribuicao, pareceres, pauta, votagao,
redacao final, sancdo, veto, promulgagdo e publicagdo; documentos legislativos:
atas, pareceres, requerimentos e indicagbes; técnica legislativa e elaboragao
normativa; espécies normativas; consolidacado e sistematizacdo normativa; consulta
e acompanhamento de proposi¢des e atos legislativos; sistemas informatizados de
gestao e tramitacado legislativa
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Administracao Publica e Servigos Administrativos: Administragao Publica: conceitos e
organizagao administrativa; planejamento, organizagao, dire¢cao e controle

Rotinas e procedimentos administrativos; organizagdo e métodos administrativos

Gestao de processos administrativos; processo administrativo: conceitos e nogbes
gerais

Projetos de natureza administrativa: planejamento, implantagao, acompanhamento e
monitoramento; apoio a comissdes, grupos de trabalho e atividades institucionais;
organizacgao, controle e recuperacao de informagdes institucionais

Atendimento ao Publico e Comunicacao Institucional: atendimento ao publico interno e
externo; técnicas de atendimento, acolhimento, escuta ativa e orientagao ao usuario

Comunicagaoinstitucional; prestagao de informagbes e encaminhamento de demandas;
orientacdes sobre tramitacdo documental e procedimentos administrativos; relacées
interpessoais e postura profissional; comunicagdo escrita e verbal no ambiente
institucional

Ferramentas e Sistemas Aplicados ao Trabalho Técnico-Legislativo: editores de texto
e recursos de formatacdo documental; planilhas eletrbnicas aplicadas ao controle
de documentos e informagdes; correio eletrénico institucional; ferramentas digitais
aplicadas a rotina administrativa

Sistemas informatizados de protocolo, gestdo documental e tramitacao legislativa;
pesquisa, consulta e acompanhamento de processos e proposicoes

Questdes

GABARITO
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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, instituicdo 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 explicagdo do professor.

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

= 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).

= Codigo: 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 explicagéao.

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

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

» Importancia da Situagao Comunicativa

A analise 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
condicdes 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, é necessario considerar o contexto da situacdo comunicativa: trata-se de
uma norma reguladora do espaco urbano, destinada a motoristas, que estabelece limites especificos de tempo.

Exemplos de Situagées Comunicativas

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

» Mensagem: “Yamos ao cinema hoje?”

= Canal: Fala direta ou mensagem de texto.
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Raciocinio Légico

A habilidade de discernir e construir relagdes logicas entre entidades diversas € uma competéncia funda-
mental no pensamento analitico. Ela permite que um individuo percorra informacgbes e estabeleca conexodes
significativas, mesmo quando os elementos envolvidos sao abstratos ou hipotéticos. Ao explorar este dominio,
desenvolve-se a capacidade de extrair conclusdes validas e verificar a solidez das premissas subjacentes. Tal
habilidade ¢é crucial para a resolugdo de problemas complexos e para a tomada de decisbes informadas em
uma variedade de contextos.

Agora, veremos os conteudos necessarios para aprimorar essa habilidade:

LoGicA PROPOSICIONAL

Uma proposigao € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposi¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse € o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos € manipulamos proposi¢cdes
para extrair conclusdes.

» Valores Légicos
Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:
= Verdadeiro (V), caso a proposic¢ao seja verdadeira.
» Falso (F), caso a proposigao seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposi¢ao 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 proposigéo é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p. Exemplo: “Hoje
€ segunda-feira” € a mesma proposi¢gao em qualquer contexto logico.

* Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposicdo nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradicao.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposi¢cao tem um, e somente um, dos valores logicos: V ou F.” Exemplo: “Esta cho-
vendo ou nao esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificacao das Proposicoes

Para entender melhor as proposicoes, € util classifica-las em dois tipos principais:

Sentencas Abertas

Sao sentencgas para as quais nao se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, pois elas nao expri-
mem um fato completo ou especifico. S0 exemplos de sentencas abertas:

* Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
* Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”

» Frases imperativas: “Desligue a televisao.”
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Q Legislacdo e Etica no Servigo Publico

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

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

CAPITULO I
DISPOSIGOES 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 protecao de dados pessoais tem como fundamentos:

| - o respeito a privacidade;

Il - a autodeterminacéao informativa;

Il - a liberdade de expresséo, de informagéo, de comunicacao e de opiniao;
IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - 0 desenvolvimento econémico e tecnoldgico e a inovagao;

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

VII - 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 operagao de tratamento seja realizada no territério 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 territorio 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 econémicos;
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

REDAGAO OFICIAL'

Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos norma-
tivos e comunicagoes. 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 nao seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e conciséo, além de atender a disposigao constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboragdo 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, 0 numero 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 comunicagdes 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 comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6érgao a outro) - ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacao de comunicagoes 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 comunicacgbes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justiga, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificacdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo = 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 redacéao oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes
e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de constru¢ao de frases.

A redacdo oficial ndo &, portanto, necessariamente arida e infensa a 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 redacgao oficial, passemos a andlise pormenorizada de
cada uma delas.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO CEARA

TECNICO LEGISLATIVO

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Aversao(esl R F.Né O passo

decisivo para vocé finalmente

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

QUERO MINHA APROVACAQ!
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