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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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SUMARID @

Fito Osasco - SP
Técnico em Gestao: Assisténcia Administrativa

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de Texto

Significagcao das palavras: sinbnimos, anténimos, sentido proprio e figurado das
palavras

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposigao, conjuncgao (classificacdo e sentido que imprime as relagoes
entre as oragodes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
Questodes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas l6gicas. Légica sentencial (proposicional): proposigdes simples e
compostas; tabelas verdade; equivaléncias; leis de Morgan

Légica de argumentacgédo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusbes
Diagramas légicos

Légica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidades

Raciocinio légico envolvendo problemas

Questodes

Gabarito

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

MS-Windows 10* ou superior*: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos,
area de trabalho, area de transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos

MS-Word 2016* ou superior®: estrutura basica dos documentos, edigao e formatacao
de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de paginas,
legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016* ou superior*: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de féormulas,
funcdes e macros, impressao, insergao de objetos, campos predefinidos, controle

de quebras e numeragao de paginas,obtencao de dados externos, classificagao de

Internet: Navegadores, conceitos de URL, links, sites, busca e navegagao segura
Correio eletrénico

Nogobes de cépias de seguranga (backup)

Armazenamento de dados

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Direito Administrativo: principios da Administragéo Publica
Administracao direta, indireta e fundacional

Controle da Administracido Publica

Contrato administrativo

Servicos publicos

Bens publicos

Técnicas de atendimento ao publico

Relagbes humanas e publicas

Técnicas de arquivamento: classificagéo, organizagao, arquivos e protocolos
Procedimentos administrativos em geral e nogdes de organizagao

Redacéo oficial: modalidades, formas de tratamento, normas de utilizagao; nogdes
basicas de portaria, decreto, edital, oficio e memorando; elaboragao e digitacdo de
oficios, memorandos, atas, circulares e documentos afins; Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica

Inventario fisico: beneficios, periodicidade, etapas e recomendacbes

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Controle patrimonial de bens publicos
Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD)
Questdes

Gabarito

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

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relacdes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. No entanto, quando nao se
sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

» Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que ¢ ali que se estabelecem as relacdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espago para divagacdes ou hipoéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental que nao
se criem suposicdes vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o raciocinio e a interpretacdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inimeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exige
paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do contetdo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos nao costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.
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Raciocinio Légico

LoGicA PROPOSICIONAL

Uma proposicdo € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposic¢ao 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 Légicos
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 proposicao seja considerada uma declaragcdo monovalente, pois admite apenas
um valor légico: verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:
= Principio da Identidade: uma proposicao ¢ idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.
Ex.: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposicao em qualquer contexto légico.
= Principio da Nao Contradicao: uma proposicdo nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é 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 proposigdes, € util classifica-las em dois tipos principais:

Sentengas Abertas

Sao sentencas para as quais nao se pode atribuir um valor légico 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.”
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Nocoes de Informatica

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Langcado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dindmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragdes e documentos recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple
e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

= Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizacao de projetos.

Instalagdo do Windows

= Baixe a ferramenta de criacdo de midia no site da Microsoft.

» Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

* Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

* Na instalagao, selecione idioma e versao, depois a particao (formate se necessario).
= Crie um usuario e siga os passos da configuracao inicial.

= Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.
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Q Conhecimentos Especificos

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 ndo existe uma norma codificada, nao havendo,
desta forma, um Caddigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, as regras que regem aatuagao daAdministracao Publica em suarelagao 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 € a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricdes 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 Administragao Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRAGAO

PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

E um regime reservado para as relagdes juridicas

E um regime mais abrangente . o e
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 relagéo ao particular

» Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que direcionam os atos da Administragdo Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicado Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, ndo
estao listados na Constituicao, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispbe acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administracédo 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/1988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

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

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragao Publica s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislacéo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que nao esta proibido esta permitido,
nos termos do art.5°, I, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia
autorizacao legal, haja vista que ndo havendo autorizacao legal, nao podera a Administragcao agir.
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