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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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FONOLOGIA: Conceitos basicos, Classificacdo dos fonemas, Silabas, Encontros
Vocalicos, Encontros Consonantais, Digrafos, Diviséo silabica

ORTOGRAFIA: Conceitos basicos, O Alfabeto, Orientagbes ortograficas

ACENTUACAO: Conceitos basicos, Acentuagdo ténica, Acentuacdo grafica, Os
acentos, Aspectos genéricos das regras de acentuacdo, As regras basicas, As
regras especiais, Hiatos, Ditongos,Formas verbais seguidas de pronomes, Acentos
diferenciais

MORFOLOGIA: Estrutura e Formagao das palavras, Conceitos basicos, Processos
de formagdo das palavras, Derivacdo e Composicao, Prefixos, Sufixos, Tipos de
Composicao

Classe de Palavras; Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares

SINTAXE: Termos Essenciais da Oracdo, Termos Integrantes da Oracdo, Termos
Acessorios da Oragao, Periodo

Sintaxe de Concordancia

Sintaxe de Regéncia

Sintaxe de Colocagao

Fungdes e Empregos das palavras “que” e “se”
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O uso do hifen

O uso da Crase

Interpretacdo e analise de Textos

Tipos de Comunicagao: Descri¢cao, Narragao, Dissertacao
Tipos de Discurso

Qualidades e defeitos de um texto
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Teoria dos conjuntos: nogdes de pertinéncia, ndo pertinéncia, inclusdo e igualdade de
conjuntos. Operagdes entre conjuntos: unido, intersecao, diferenga e complemento.
Resolugéo de problemas com diagramas de Venn envolvendo dois e trés conjuntos.
Contagem de elementos

Sequéncias e padroes: identificacdo de regularidades em sequéncias numéricas,
alfabéticas, simbdlicas e figurais. Reconhecimento da regra de formacgao.
Determinacao de termos subsequentes e de termos desconhecidos

Analise combinatdria basica: principios aditivo e multiplicativo da contagem.
Resolugao de situagdes-problema envolvendo contagem, escolhas, agrupamentos e
ordenacgdes. Arranjos, permutagdes e combinagdes, quando previstos no edital

Probabilidade basica: no¢des de experimento aleatorio, espago amostral e evento.
Probabilidade simples e complementar. Resolucéo de problemas envolvendo calculo
de probabilidades em situagdes praticas

Aritmética e resolugdo de problemas: operagdes com numeros inteiros, racionais e
decimais

Raz&o e proporgcao

Regra de trés simples

Porcentagem, incluindo acréscimos, descontos e variagao percentual

Média aritmética simples

Divisibilidade, multiplos e divisores

Maximo divisor comum e minimo multiplo comum, quando previstos

Resolugéo de problemas envolvendo tempo, idade, trabalho, produgéo e equacdes
simples

Interpretacéo de tabelas e gréficos: leitura, analise e interpretacéo de tabelas

e graficos. Comparagao de dados. Andlise de valores absolutos e percentuais.
Inferéncia de informacodes a partir de dados apresentados

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

Sistemas Operacionais (Windows 10 * ou superior * e Linux), Conhecimentos de
Teclado

Conhecimentos sobre: Word 2016 * ou superior *, Excel 2016 * ou superior *,
PowerPoint 2016 * ou superior *

Aplicativos da plataforma Microsoft 365 * ou superior *
Internet
Uso do correio eletrénico (Outlook 2016 * ou superior*)

Segurancga da Informacao; Conceitos gerais sobre seguranca fisica, légica, firewall,
criptografia e afins
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Compartilhamento e colaboragao de arquivos on-line. (*) — na sua instalagdo padrao,
no idioma Portugués-Brasil
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administragdo Publica: Principios constitucionais da Administragao Publica (art. 37,
CF/88): legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; Principios
explicitos e implicitos

Estrutura da Administragdo Publica: direta e indireta

Atos administrativos: conceito, atributos e classificagao

Etica no servigo publico: Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal (Decreto n°® 1.171/1994)

Arquivologia e Gestdo Documental: Conceitos fundamentais da arquivologia

(Lei n® 8.159/1991 — Politica Nacional de Arquivos); Gestdo de documentos:
ciclo documental (producao, utilizacao, avaliacao e destinagao); Classificagao,
temporalidade e destinacdo de documentos; Protocolo administrativo e protocolo
eletrénico; Tipos de arquivo: corrente, intermediario e permanente; Normas do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)

Rotinas Administrativas: Organizagao do trabalho em reparti¢gdes publicas; Utilizagao
da agenda e fluxos de tarefas; Uso e manutencao preventiva de equipamentos de
escritorio

Gestao racional e economia de suprimentos

Seguranca da informacéao e protecao de dados pessoais (Lei n® 13.709/2018 —

Comunicacao e Relagdes Interpessoais: Comunicagao interpessoal no ambiente de
trabalho; Técnicas de escuta ativa, empatia e cooperagao

Mediacao e solucéo de conflitos

Relacbes hierarquicas e funcionais no servigo publico
Trabalho em equipe e gestao do clima organizacional

Atendimento ao Cidadao: Qualidade no atendimento e foco no usuario; Atendimento
presencial, telefénico e eletronico; Direitos do usuario de servigos publicos (Lei n®
13.460/2017); Acessibilidade e inclusdo no atendimento

Redacao Oficial e Correspondéncia: Documentos oficiais: conceito, caracteristicas
e tipos; Estrutura e formatagao dos principais expedientes oficiais (padréao oficio e
suas variagdes, despacho, e-mail institucional, mensagem e demais comunicacdes
oficiais); Aspectos gerais da redacgéao oficial: clareza, concisao, impessoalidade,
formalidade e padronizacido; Manual de Redagao da Presidéncia da Republica
(ultima edigao atualizada)

Normas ortograficas vigentes (Novo Acordo Ortografico)
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Lingua Portuguesa

Muitas pessoas acreditam que fonética e fonologia sdo sindbnimos. No entanto, embora ambas pertengam a
mesma area de estudo, apresentam diferengas significativas.

» Fonética
Segundo o Dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

Isso significa que a fonética € um ramo da linguistica que analisa os sons do ponto de vista fisico e articula-
tério. Ou seja, preocupa-se com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros
aspectos fisicos da fala, sem considerar o conteudo do que é dito.

Para representar cada som, utiliza-se o Alfabeto Fonético Internacional (AFI).

Em sintese, a fonética estuda os movimentos fisicos — da boca, dos labios, da lingua etc. — envolvidos na
producao dos sons, desconsiderando seu significado.

» Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificagdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Ou seja, a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e nédo sé com sua es-
trutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

O humor da tirinha é construido a partir do uso das palavras Cestas, Sestas e Sextas.
Embora possuam significados distintos, ambas apresentam a mesma pronuncia.

E importante lembrar que a fonética se preocupa com os sons e os representa por meio de um alfabeto
especifico. Portanto, para a fonética, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Cestas ‘'ses.tas
Sestas ‘'ses.tas
Sextas ‘'ses.tas

Atranscri¢ao é idéntica, uma vez que os sons também s&o. Ja a fonologia analisa cada som em relagdo ao
seu significado, sendo ela a responsavel por distinguir uma palavra da outra.

L/ a NN\N
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Raciocinio Légico

TEORIA DOS CONJUNTOS

Os conjuntos estao presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sao chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma colegao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

» Simbolos importantes
= €: pertence
= ¢: ndo pertence
= C: esta contido
= ¢: ndo esta contido
* D: contém
= »: ndo contém
= /: tal que
= = implica que
» & se,e somente se
= J: existe
= A: ndo existe
= V: para todo(ou qualquer que seja)
= J: conjunto vazio
= N: conjunto dos numeros naturais
= Z: conjunto dos numeros inteiros
» Q: conjunto dos numeros racionais
= |: conjunto dos numeros irracionais

* R: conjunto dos numeros reais

» Representacdes
Um conjunto pode ser definido:
* Enumerando todos os elementos do conjunto. Exemplo: S={1, 3, 5, 7, 9}

= Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos. Exemplo: B =
{xeN | x<8}

* Enumerando esses elementos temos. Exemplo: B ={0,1,2,3,4,5,6,7}

L/ a
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Conhecimentos de Informéatica

Winbows 10

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele
atua como uma ponte entre o usuario, os programas instalados e os componentes fisicos da maquina, como
processador, memoria, armazenamento, teclado, mouse, monitor e impressora. Sem um sistema operacional,
o computador teria grande limitagdo de uso, pois o usuario ndo teria uma interface organizada para abrir
programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas basicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de
uso. Por meio de janelas, menus, icones, botdes e barras, o usuario consegue interagir com o computador de
maneira visual, sem precisar digitar comandos complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica
torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais, ambientes escolares, escritérios e diversos
contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets
e outros dispositivos compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a
organizagao das tarefas e a integragdo com diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais
conhecidos estdo o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de Tarefas, o Explorador de Arquivos e as
ferramentas de configuragéo do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao
usuario, combinando a organizacao tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos.
Além disso, o sistema permite trabalhar com varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos
e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso Util para quem precisa separar tarefas pessoais,
escolares ou profissionais.

» Menu Iniciar e acesso aos programas ==

Centro de acesso aos recursos do sistema

O Menu Iniciar € uma das principais portas de entrada para os recursos do Windows 10. Ele permite acessar
programas instalados, configura¢gdes do sistema, documentos recentes, opgdes de conta e comandos de
energia. Por meio dele, o usuario pode localizar aplicativos, abrir ferramentas administrativas, acessar pastas
importantes e personalizar parte da experiéncia de uso.

O Botao Iniciar, localizado geralmente no canto inferior esquerdo da tela, abre esse menu e funciona como
um centro de comando do computador. A partir dele, é possivel acessar a lista de programas, pesquisar arquivos,
entrar nas configuragdes, bloquear a conta, sair do usuario atual, reiniciar ou desligar o equipamento. Por essa
razao, conhecer o Menu Iniciar é essencial para utilizar o Windows com seguranga e autonomia.

» Operacgdes basicas do sistema

Iniciar, reiniciar, desligar, suspender, hibernar, sair e bloquear

O Windows oferece diferentes opgdes para encerrar, pausar ou proteger uma sessao de uso. Cada uma
dessas acbes possui uma finalidade especifica e deve ser escolhida conforme a necessidade do usuario.
Algumas desligam completamente o computador, enquanto outras apenas reduzem o consumo de energia ou
bloqueiam o acesso a conta.
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Q Conhecimentos Especificos

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra depen-
dente de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda nao existe uma norma codificada, ndo
havendo, desta forma, um Cddigo de Direito Administrativo.

Por esta raz&o, as regras que regem a atuac&do da Administragdo Publica em sua relacdo com os adminis-
trados, seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacdo de seus servigos publicos, encontram-se
esparsas no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa € a Constituicdo Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricdbes 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 Administragéo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRACAO

PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

E um regime reservado para as relacdes juridicas

E um regime mais abrangente L RN
9 9 incidentes nas normas de direito publico

Consiste nas regras e principios de direito publico
e privado por meio dos quais, a Administragéao
Publica pode se submeter em sua atuagao

O ente publico assume uma posigéao privilegiada
em relacéo 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 Constituicao Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, nao
estao listados na Constituicdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispde acerca dos principios administrativos dis-
pondo que a Administracdo 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:
S&o0 os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:
Legalidade:

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