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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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Auxiliar de Administracéo

LINGUA PORTUGUESA

Fonema e Silaba

Ortografia

Estrutura e Formacéo das Palavras
Classificacao e Flexao das Palavras

Classes de Palavras: tudo sobre substantivo, adjetivo, preposi¢ao, conjungao,
advérbio, verbo, pronome, numeral, interjei¢cdo e artigo

Acentuacéao

Concordancia nominal; Concordancia Verbal
Regéncia Nominal; Regéncia Verbal

Sinais de Pontuacgéo

Uso da Crase

Colocagao dos pronomes nas frases

Termos Essenciais da Oragao (Sujeito e Predicado)
Analise e Interpretacao de Textos

Questbes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Noc¢des de conjuntos: identificagdo de elementos, pertinéncia e inclusdo em
situagdes simples. Operagdes basicas entre conjuntos, especialmente unido e
intersecdo. Leitura e interpretacdo de diagramas simples

Sequéncias e padrdes: reconhecimento de padrdées em sequéncias numéricas,

com uso de adig¢do, subtragcdo, multiplicacéo e divisdo. Continuagido de sequéncias.
Identificagcao de regularidades em sequéncias com letras, simbolos e figuras, quando
previsto

Contagem e possibilidades: resolucéo de problemas simples de contagem.
Principio multiplicativo em situagbes do cotidiano. Formacgao de agrupamentos
e possibilidades simples. Probabilidade em situagbes simples: nog¢des basicas
de acaso e chance. Identificacdo do espago amostral em exemplos simples.
Probabilidade simples em situacdes praticas

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Aritmética e resolucao de problemas: operagdes com numeros naturais, inteiros e
decimais. Fragdes em situacbes praticas

Razéo e propor¢ao em nivel elementar
Regra de trés simples, quando cabivel
Porcentagem simples

Média aritmética simples

Multiplos e divisores

Resolucéo de problemas envolvendo tempo, idades, medidas e situagfes do
cotidiano

Interpretacéo de tabelas e gréficos: leitura e interpretacao de tabelas e graficos
simples. Comparagéo de quantidades, valores e informacdes numéricas

Questdes
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 eletrdnico (Outlook 2016 * ou superior*)

Segurancga da Informacao; Conceitos gerais sobre seguranca fisica, légica, firewall,
criptografia e afins

Compartilhamento e colaboragao de arquivos on-line. (*) — na sua instalagéo padréo,
no idioma Portugués-Brasil

Questbdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

Arquivologia e Gestdao Documental: Conceitos fundamentais da arquivologia

(Lei n® 8.159/1991 — Politica Nacional de Arquivos); Gestao de documentos:
ciclo documental (producao, utilizagao, avaliagao 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)
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Rotinas Administrativas: Organizag¢ao do trabalho em reparti¢gdes publicas; Utilizagao
da agenda e fluxos de tarefas; Uso e manutencao preventiva de equipamentos de
escritorio

Seguranga da informagéo e protegéo de dados pessoais (Lei n® 13.709/2018 —

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

Mediacao e solucdo de conflitos
Relacgbes hierarquicas e funcionais no servigo publico
Trabalho em equipe e gestdo 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 inclusao no atendimento

Questdes
Gabarito
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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

A transcrigao é idéntica, uma vez que os sons também sdo. Ja a fonologia analisa cada som em relagao 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 sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢ao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigdo 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
= 3: 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}
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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

DECRETO N°1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994
Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda
tendo em vista o disposto no art. 37 da Constituigdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal,
que com este baixa.

Art. 2° Os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal direta e indireta implementardo, em ses-
senta dias, as providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante a Constituicéo
da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou
emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicio da Comissdo de Etica sera comunicada a Secretaria da Administracdo
Federal da Presidéncia da Republica, com a indicacédo dos respectivos membros titulares e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106° da Republica.

ANEXO

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO
FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais sao primados maiores que
devem nortear o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungéo, ou fora dele, ja que refletirad o exercicio
da vocacéao do proprio poder estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados para a preser-
vacao da honra e da tradigdo dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, nio tera que
decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente, o oportuno e o ino-
portuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e §
4°, da Constituicao Federal.

lIl - Amoralidade da Administracao Publica ndo se limita a distingdo entre o bem e o mal, devendo ser acres-
cida da idéia de que o fim € sempre o0 bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade, na conduta do
servidor publico, é que podera consolidar a moralidade do ato administrativo.
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