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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

= - = .
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
* Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagdo 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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SETEC CAMPINAS
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de Texto

Significagdo das palavras: sinbnimos, antbnimos, sentido préprio e figurado das
palavras

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposigdo, conjungao (classificacdo e sentido que imprime as relagbes
entre as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
QUESTOES
GABARITO

MATEMATICA

Numeros inteiros e racionais: operagdes e propriedades
Grandezas proporcionais; Regra de trés simples e composta
Porcentagem

Juros simples e compostos

Unidades de medida

Equacéao do 1° Grau

Resolugao de situagdes-problema

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Tabelas e graficos

Raciocinio Légico

Questodes

Gabarito
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Microsoft Windows 10 ou versbes mais recentes: area de trabalho, area de
transferéncia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades
de armazenamento; conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; visualizagao,
exibicdo e manipulagéo de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos;
painel de controle; interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016 ou versdes
mais recentes

MS-Word 2016 ou versoes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracédo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos
documentos; distribuicdo de conteldo na pagina; formatacao; cabecalho e rodapé;
tabelas; impresséao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes,
etiquetas, mala-direta; caixas de texto

MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragao de painéis e células;
linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacao; uso de férmulas, fungbes e
macros; impressao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de
quebras e numeragao de paginas; validagdo de dados e obteng¢ao de dados externos;
filtragens e classificacdo de dados

Correio Eletrénico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo
e envio de mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibi¢do; organizagao de

e-mails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais
navegadores; navegagao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de
URL, links, sites, virus, busca e impressao de paginas

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios da Administracéo Publica

Administracao Publica direta e indireta. Organizagdo administrativa
Qualidade no atendimento ao publico

Atendimento presencial, telefénico e eletrénico

Comunicacao e relagdes interpessoais

Redacao oficial e comunicacdo administrativa. Elaboracido de oficios, memorandos,
atas, declaragdes, certidoes e relatorios administrativos

Gestao de documentos. Protocolo. Recebimento, classificacio, registro, tramitagcao,
expedicdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais. Técnicas de
arquivamento

Noc¢des de gestdo de processos administrativos
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Organizagao de agendas, reunides e eventos

Controle de materiais, almoxarifado e patrimdnio publico

Noc¢des de compras publicas e controle de contratos administrativos
Noc¢des de administragao financeira e orgamentaria

Seguranca da informagéao

Protecao de dados pessoais (Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais — Lei Federal
N% 13.709/20T8). ...t e e e e e e e e e e et raeeaeeaann

Etica no servigo publico
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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 co-
nectar 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 relagbes semanticas € uma competéncia imprescindi-
vel 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, inten¢des 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 tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as relagdes 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 divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas € fundamental que nao
se criem suposigcdes vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretacéo

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

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-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 surpreen-
dentes que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do contetdo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo 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 ndo costumam
conceder espaco para divagacdes 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¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atengao é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nds leitores proficientes.
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Matematica

A historia dos conjuntos numeéricos reflete a evolugao do pensamento matematico e a necessidade de repre-
sentar diferentes tipos de quantidades. Desde os tempos antigos, os seres humanos sentiram a necessidade de
contar e medir, o que levou ao surgimento dos numeros naturais (N). Esses numeros, utilizados para a contagem
e arepresentacao de quantidades inteiras e positivas, foram essenciais nas primeiras civilizagbes, como a sumé-
ria e a egipcia.

Com o desenvolvimento do comércio e a necessidade de lidar com perdas e débitos, surgiu a no¢ao de nu-
meros negativos, levando a criagdo do conjunto dos numeros inteiros (Z). Este avango permitiu representar tanto
ganhos quanto perdas, enriquecendo a aritmética da época.

A descoberta das fragbes, que sao representadas pelos numeros racionais (Q), marcou outro passo impor-
tante. Esses numeros foram usados para expressar divisbes e proporgdes, sendo fundamentais em atividades
como agricultura, construgdo e comércio.

No entanto, nem todas as quantidades podiam ser representadas por fragdes, levando a descoberta dos nu-
meros irracionais, como a raiz quadrada de 2. Isso expandiu 0 conjunto dos niumeros racionais para formar os
numeros reais (R), que incluem tanto os racionais quanto os irracionais e sdo essenciais para descrever uma
linha continua de valores.

Finalmente, no século XVI, os matematicos introduziram os niumeros complexos (C) para resolver equagdes
que ndo tinham solugdes no Conjunto dos Numeros Reais. Embora inicialmente abstratos, os nimeros comple-
X0s encontraram aplicagdes praticas significativas, especialmente na engenharia e na fisica.

Essa evolugao histérica dos conjuntos numeéricos ilustra como a matematica tem se adaptado para resolver
problemas cada vez mais complexos, refletindo o progresso do conhecimento humano ao longo dos séculos.

A seguir, veremos as definicdes e as propriedades essenciais dos conjuntos de numeros naturais, inteiros,
racionais, irracionais, reais e complexos:

Conjuntos Numéricos

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo nimeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na representacio extensiva, os nime-
ros sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
nuameros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.
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Informatica

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
organizacao das tarefas e a integracao 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 configuragao 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, configuragdes do sistema, documentos recentes, opgbes 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.
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Q Conhecimentos Especificos

» Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em érgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO | Sentido amplo {6rgaos governamentais e 6érgaos administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO | Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO | Sentido amplo {funcdo politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO | Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administragcao Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragao Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigao de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas funcgdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragcéo
Pudblica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

Observacgéo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades de
interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade juridica
de direito publico cometida a diversas nacgdes estrangeiras, como a Santa S€, bem como a organismos interna-
cionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).
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