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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 Araguaina - TO

Assistente Técnico Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacédo de texto
Ortografia oficial
Acentuagéao grafica
Pontuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposicao e conjuncio: emprego e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem; Vozes verbais: ativa e passiva; Colocag¢ao pronominal

Concordancia verbal e nominal

Sinénimos, antbnimos e parénimos
Sentido proéprio e figurado das palavras
Questodes

Gabarito

INFORMATICA

Dispositivos de armazenamento. Periféricos de um computador
Configuragdes basicas do Windows 11

Aplicativos do Pacote Microsoft Office 2024 (Word, Excel e Power Point)
Configuracéo de impressoras

Nogbes basicas de internet e uso de navegadores

Nocdes basicas de correio eletrdnico e envio de e-mails

Questdes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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SUMARI0 @,
RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio légico. Estruturas logicas

Logica de argumentacgéo. Avaliagdo de argumentos por diagramas de conjuntos
Diagramas logicos

Resolugao de situagdes-problema

Reconhecimento de sequéncias e padrdes

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administragcdo Financeira: conceitos basicos, tesouraria, controladoria e
auditoria

Nocoes de Administracdo de Recursos Humanos: conceitos basicos, motivacéo e
lideranca

Nocdes de Administragao de Recursos Materiais e Patrimoniais: conceitos basicos,

seguranga, movimentagao e armazenagem de materiais

Processos Administrativos — Planejamento: aspectos conceituais e tomada de
deciséo; Processos Administrativos — Organizacao: divisao de trabalho, autoridade
e estrutura organizacional; Processos Administrativos — Dire¢ao: motivacao e
lideranca; Processos Administrativos — Controle: processo de controle e tipos de
controle

Qualidade em Servigos

Nocodes de Licitagdo — Lei n° 14.133/2021 e alteracbes posteriores
Questdes

Gabarito

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

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagédo de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e
concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identificacdo
do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforgo de interpretagdo 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 processo
de absorver as informacgbes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

» Exemplo de compreenséao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
0 que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender 0 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 conhecimentos
prévios. A interpretacao é a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informacgdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacao

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagéao permite deduzir que Jorge provavelmente
parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicagcdes da frase.

Em resumo, a compreenséo € 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 interpretagcao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intencbes do autor.

Ter consciéncia dessas diferengas € 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 informacdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOoS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagéo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressado 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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Informatica

HARDWARE E SOFTWARE

A informatica € a area relacionada ao tratamento automatico da informacdo por meio de recursos
computacionais. Ela envolve o uso de computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes
de receber dados, processa-los, armazena-los e apresentar resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo, a
informatica nao se limita ao uso de computadores pessoais, pois também esta presente em celulares, caixas
eletrnicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares, veiculos, industrias e
diversos servigos digitais.

O termo “informacao” é essencial para compreender essa area. Dados isolados, como numeros, letras ou
simbolos, passam a ter valor quando sdo organizados e interpretados dentro de um contexto. Um computador,
por exemplo, pode receber os dados de uma planilha de notas escolares, processa-los e gerar médias, relatérios
e graficos. Nesse processo, a informatica transforma dados brutos em informag¢des compreensiveis e uteis para
a tomada de decisbes.

» Diferenca entre hardware e software

Componentes fisicos e componentes légicos

Em um sistema computacional, hardware e software sao elementos complementares. O hardware
corresponde a parte fisica do computador, isto é, tudo aquilo que pode ser tocado, como monitor, teclado,
mouse, placa-mae, processador, memoria, impressora, gabinete, cabos e demais dispositivos. Ja o software
corresponde a parte logica, formada por programas, sistemas e instrugées que orientam o funcionamento da
maquina.

Para compreender essa diferenca de modo didatico, pode-se comparar o computador a um corpo organizado.
O hardware seria a estrutura fisica, composta por pecas e dispositivos. O software seria o conjunto de comandos
e regras que permite a essa estrutura executar tarefas. Um computador sem software é apenas um conjunto
de componentes eletrbnicos sem orientagao funcional; por outro lado, um software sem hardware n&o possui
meio fisico para ser executado.

Atabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre hardware e software, permitindo visualizar de maneira
objetiva como esses dois elementos se distinguem e, ao mesmo tempo, se complementam no funcionamento
do computador.

Aspecto comparado Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte I6gica do computador
Pode ser tocado e visualizado Nao pode ser tocado; existe como

Forma de existéncia g ) - 1
fisicamente instrugcdes, coédigos e programas

Executar fisicamente as operacodes e Orientar, controlar e organizar o

Funcéo principal e ~ ) )
gaop P permitir a interagdo com o sistema funcionamento do hardware

. Sistema operacional, navegador,
Teclado, mouse, monitor, processador,

Exemplos memoria, HD, SSD e impressora editor .de tlexto, gntmrus,
aplicativos e jogos
a Precisa de software para executar Precisa de hardware para ser
Dependéncia e . o

tarefas Uteis instalado, executado e utilizado

Falha fisica, mau contato, Erro de instalagdo, travamento,

Tipo de problema comum superaquecimento, desgaste ou virus, incompatibilidade ou falha de
quebra de componente atualizacéo
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Raciocinio Légico

LOGICA PROPOSICIONAL

Uma proposi¢cdo € 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 proposicao sao:
= Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.
= Falso (F), caso a proposicao 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 proposigao € idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.
Ex.: “Hoje € segunda-feira” € a mesma proposi¢do em qualquer contexto logico.
= Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposi¢cao nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradi¢ao.

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

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

» Classificagdo das Proposi¢coes

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

Sentencas Abertas

Sao sentencgas para as quais ndo se pode atribuir um valor Iégico 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 televisao.”

* Frases sem sentido légico: “Esta frase é falsa.”

Sentencas Fechadas

Quando a proposig¢ao admite um unico valor logico, verdadeiro ou falso, ela € chamada de sentenga fechada.
Exemplos:

= Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”

// a N\

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-araguaina-to-assistente-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-001JH-26-ARAGUAINA-TO-ASS-TEC-ADM

Maxi

educa

Conhecimentos Especificos

CONCEITOS BAsicos DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

» Natureza e objetivos da Administragéo Financeira

A Administracdo Financeira é a area responsavel por planejar, organizar, controlar e avaliar os recursos
financeiros de uma organizacdo. Sua fungéo principal € garantir que o dinheiro disponivel seja utilizado de
forma eficiente, permitindo o funcionamento das atividades, o pagamento das obrigac¢des, a realizacao de
investimentos e a manutencao da estabilidade econ6mica da instituicdo. Em termos praticos, ela busca
responder a perguntas essenciais: quanto dinheiro a organizagao possui, quanto precisa, onde deve aplicar
seus recursos, como deve financiar suas atividades e quais riscos financeiros precisa controlar.

O objetivo central da Administracdo Financeira é assegurar o equilibrio entre liquidez, rentabilidade e
seguranca. Liquidez significa capacidade de cumprir obrigagbes no prazo, como salarios, fornecedores,
impostos e financiamentos. Rentabilidade esta relacionada a geracdo de resultados positivos a partir dos
recursos aplicados. Seguranca envolve a reducao de riscos que possam comprometer a continuidade das
operacgdes. Quando esses trés elementos sdao bem administrados, a organizagao tende a tomar decisdes mais
consistentes e sustentaveis.

» Fung¢des do gestor financeiro

O gestor financeiro atua como responsavel pela analise e condugao das decisées que envolvem recursos
monetarios. Ele ndo apenas controla entradas e saidas de dinheiro, mas também interpreta informacdes, projeta
cenarios, avalia riscos e orienta decisdes estratégicas. Sua atuacdo envolve tanto atividades operacionais,
como acompanhamento do caixa, quanto atividades gerenciais, como analise de investimentos e definicdo de
fontes de financiamento.

Entre suas principais fungdes, destacam-se:

= Planejar os recursos financeiros necessarios para manter as atividades da organizagéo.
= Controlar receitas, despesas, custos, pagamentos e recebimentos.

» Analisar demonstrativos financeiros e indicadores de desempenho.

= Avaliar alternativas de investimento e financiamento.

» Reduzir desperdicios e melhorar o uso dos recursos disponiveis.

= Auxiliar a administracdo na tomada de decisdes com base em dados financeiros.

Dessa forma, o gestor financeiro deve ter visdo ampla da organizagao, pois suas decisdes afetam diferentes
areas. Uma decisdo de compra, contratagdo, expansao ou corte de gastos, por exemplo, sempre possui impacto
financeiro. Por isso, a Administragdo Financeira ndo deve ser vista apenas como uma atividade de controle,
mas como uma area estratégica para a continuidade e o crescimento organizacional.

» Decisoes financeiras fundamentais

As decisbes financeiras podem ser agrupadas em trés grandes categorias: decisdes de investimento,
decisdes de financiamento e decisdes operacionais. As decisdes de investimento envolvem a escolha sobre
onde aplicar os recursos da organizagdo, como aquisicao de maquinas, contratagdo de tecnologia, abertura de
unidades, compra de estoques ou aplicagdo no mercado financeiro. Essas decisdes exigem analise de retorno,
risco, prazo e impacto sobre o caixa.
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