Secretaria de Estado de Educacao e Esporte do Acre

SEE-AC

Apoio Administrativo Educacional

NV-019ST-24-SEE-AC-APOIO-ADM-EDUCACIONAL @ N 0 UH

CONCURSOS

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA.....coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 13
B INTERPRETAGAO DE TEXTOS DIVERSOS .......cccoeeueureerrnnenessessassassssssssesssssssssssssssassassens w13
B PRINCIPAIS TIPOS E GENEROS TEXTUAIS E SUAS FUNGOES .........cooeueeureereereresresenesssessassessanes 15
B SEMANTICA........imcitncisss s sasssssasssssssssssssssssssssassssssassssasssssassssssss s aass s ams s sasssssasssanes 24
SENTIDO DENOTATIVO .....uueeeeecctectentettcttctesnestsessseseesseesesssessssssssesssesssesssessesssesssessesassseessesssessses 24
SENTIDO CONOTATIVO ......uiiiiiiiiiinieitnesateesatsssnsessssssssssassssassssassssassssssssssssssssssassessssesassesssssssssssssssassssassss 24
SINONIMIOS ... bbb s e e s b e s e neae e 24
ANTONIMIOS ...ttt b bt b et h et s et a ettt h et eh et bt e bt s et h et b et st s et n ettt e e nen 25
B EMPREGO E DIFERENCIAGAO DAS CLASSES DE PALAVRAS............coeuerreeereeneeesnesessesssessssesanses 26
Y 3 O 26
A L 26
SUBSTANTIVO ...ttt ssesssesssess e s s s e ss e sssessssb e s s e s s e s s s s e s s e s s ss s sesasesssesssessnes 27
FLEXAO DE SUBSTANTIVOS (GENERO E NUMERO) .......c.oourernerenerrnsssnnssssssnnssssssnssssnsssssssnssssessssssssnssssens 27
ADUJUETIVO...uuiiiiiiiiiiiiinttetieetsesatseatssstssstessasse st sssassesatsssas sesstssssasssssssstessassssstsesstssssssesssssssessssessasssssssesaes 29
FIEXA0 AE AQJELIVOS ... .ottt ettt ettt b e e ts et e e ts e beese e be e st e sbeessesseessesssessasssessenssansens 29
ADVERBIO .....coeiurieeieeestsenstsasessesasesstsssssssssssstssssssstsssstssssssssssssssstsssstssssssstsssssssssssssssssssssassssstssssssssssssssssnss 31
Lo L0110 ] | 33
Pronomes de TratamMento.........c.ccooi i 34
COlOCAGEAO PrONOIMINAL ..ottt sttt ettt ettt ettt be e 37
74 =33 10 37
TEMPOS, MODOS E FLEXOES VERBAIS.........c.ooovineurinriennisensnsisassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 37
CONJUNGAD......eo oo eeeeeeeeeesesssssesssssssssssssassssassssssssassssasssassesassssssssassssssssessssassssasesssssassssssesassssasssassssasoss 45
B MECANISMOS DE COESAO E COERENCIA TEXTUAIS .......oruumrummiannnninsssssnsssssssssssssssssssssssess 46
B CRASE ...ttt sttt st a st st a e bt s b st ns 51
B ORTOGRAFIA (CONFORME NOVO ACORDO VIGENTE) E ACENTUAGAO.........ccceocereererrrernrrennnnne 52
B PONTUAGAD. ........oreeteeeeeeeesessessstessssssssssassassasssssssssssssassssssssassassssssssssssassassassssessssssssssassasees 56
B FIGURAS DE LINGUAGEM ........cucoviiuimirinititiininninnississcsscsisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes .59
B RELAGAO ENTRE A LINGUAGEM VERBAL E OUTRAS LINGUAGENS............c.coevuerrerrerrrnensenrensenes 62

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




B SINTAXE DA ORAGAOQ E DO PERIODO............couerterreereeeessessessessesssessessessessasssssessessassassassans ...65
REGENCIAS VERBAL E NOMINAL .....ovvvreteninieciiitetesesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssossssssssses 75
CONCORDANCIAS VERBAL E NOMINAL .......ooueuieniieierrereeeseseseesessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnsssssases 76

B REESCRITURA DE FRASES.........oooverteeteereeseessestessssessassssssssessessassasssessassassasssessssessassansanns .82

B FUNGOES DA LINGUAGEM............coeerrerreerecreessessessssessassessessessassasssessssessassssssessssessassassanes .84

B VICIOS DE LINGUAGEM..........ooosurureesensasseseasssessssssassassasssssssssssssssssssssassassasssssssssassassasses .84

B DISCURSOS DIRETO, INDIRETO E INDIRETO LIVRE ........coooueverrerreesressensessasssessssessassasssessassassassanes 86

B USO DA LINGUA EM DIVERSOS CONTEXTOS SOCIAIS ........oevuerrerrerrenreessessessssessassasssessessassassanss 88

B REDAGAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS ........oevverrerecerersessessssesssessessssessassssssessessessassaesans ...89

MATEMATICA oo 129

CAMPOS NUMERICOS E OPERAGOES FUNDAMENTAIS: ADIGAO, SUBTRAGAO,

MULTIPLICAGAO E DIVISAQ........ooveererrerteerensaesaessessssessasssessssessassssssssessessassasssessassassassens 129
NUMEROS NATURAIS .....ooveirieeiieteeeseaeseseseessssesssssesssessssssssssasssssssssssssssssssssosssssssssssssssnsssssasesssssssssssssssenes 129
NUMEROS INTEIROS ......evieeeeeeececettetetseseseesessssssesesesesssssssssssssstosesessssssasssnsssstosesessssssssssasnsssssnsesssessssssssssnenes 129
NUMEROS RACIONALS .........ooueteeetetesetesessesesesassesssssesesssesssesesessssessssesessssesessssesessssesessssesessesesnsssssassesesasss 131

B EQUAGOES DE 1° E 2° GRAU ........uoeeeeeeeeeeteeneeeetesssesssessesssesessessssessssssesessasassessssessesessses 132

B SISTEMAS DE EQUAGOES DE 19 E 29 GRAUS ..........oveeueereeeneersenstessessessassasssessessassassanns ..133

B RAZAO EPROPORGAOD.........coooeerereretereesessesessesssessesessesessesssessssessesssessssessssessesessesessessssesss 135

B PORCENTAGEM..........oooeeertertstsreesaessessssessessasssessessessassasssessessassassassasssessassassassasssnssassassassans 138

B JUROS SIMPLES ......oeeveeeetrtstneeessssessssessssssessessessessssssessessessassassssssessessassassssssessessassassassans 140

B REGRA DE TRES (SIMPLES E COMPOSTA) ........ooevvurrresuesreessnseessenssssssssessssssessssssasssenes 141

B CONJUNTOS.......coueerreceeeeeestestestessessesstessssessassasssessessessassasssessessassassasssssessassassassassessassassansans 145
LINGUAGEM BASICA .......oeeiereeeieeteececsenesesssssesssesssessssssssssassssssssssssssssasssasssssssssssssssssasssssasesssesssssssssssenes 145

PEITINENCIA ... ettt ettt e et e et e et e et e et e e eae e et e e eae e et e e ete e et e e etee et e eereeennis 146
INCLUSAO .......ooceveeeteteeetess et ss e seseseseses e sesasseses s sesessssssessssesesssssssssesssssasessssesessesesessesesessesasessesnssssesesassesases 146
IGUALDADE ........... o eeeeeeeccrrneeeeeeeeessneeeeeesessssssssesssssssnsssesssssssssessessssssssssssessssssssnsesssssssssssssssssssssssssasssssnne 146
UNIAOD ...ttt ettt se s s s ss et se s ssese s be e s s et bbb essbsss e e e st et bbb sbssesessasasssasasesasssssessasssnenes 146
INTERSEGAOD........coooueirueeeeseressaesssessssessessssssssassesassasssssssessessssessssassessssassessssessassssssasessessssssessssessasassessesessasans 147

B INTERPRETAGAO DE GRAFICOS E TABELAS (DADOS ESTATISTICOS).......cevueeererrerrcrcerennenne 147

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




B ESTRUTURAS LOGICAS .......oeeeeeecececececteenseessssssssesesessssssssssssssssessssssssssssssssessssssasassssenes 150
B LOGICADE ARGUMENTACI\O.. ................................... 151
ANALOGIAS. ... ceeeecceetecreeteeceeteeseetesssaesesssnssesssnssssssassssssnsessssnssssssnssssssnssesssnssssssassssssnssssssnssssssassssssnsssssanns 151
INFERENCIAS.........coueteeeeteeeeetesestesesessesessssesesassesesassessssssesassssasessssssssesessssesessssesessesesnssesessssesasassessassesnsassesases 151
DEDUGOES ........oeeeeteeeeeteeeestesststsse e sssassessssssesssasssssssssssassssesassssesesssssassssessssasessssasessssassssssesnssesessssesesessesesasss 152
CONCLUSOES .......cooveeeeeeeeerteecastsseassesssesessssssssssssssssssssesssesasssssssssssssssssssssssasssssessssssesessssassssssessssesesassesesasss 152

B LOGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL).......ccveeeerrereeereenneessesssseseesesessessssessesesnes ..152
B PRINCIPIOS DE CONTAGEM E PROBABILIDADE ...........cocoeuiteencecrencecanncacsenssassessacaens ..157
ANALISE COMBINATORIA .......ooeeeeeeeceeteetesesestssssesssssssssssssesessssssssesssssessssssessssssssasssssssssesssssessssssesassasaes 157
PErMUEAGOES SIMIPIES. .. .ottt ettt ettt ettt ae b e et e be b e b e b e s e st essesseseeseeseeseeseesesenes 157

F N4 =1 0] 1 OO SURUURRPRRI 158
COMDINAGOES .....eeeeeeiieieecieeteet ettt ettt ettt et et e b e et ebeese et e ess e se et s ebeessesseessesseessesseessessaessensaenseeseensenseensenns 158
PROBABILIDADE...........coooiiieiiiiiitititeseseestentetststsstsssssessssssestestestsstsstssssssssssstostestostostsssssssssssssssensostons 160
RESOLUQAO DE PROBLEMAS ... eiieeteecreteecneeeecsneeeessnetecssnsssssssssssssnssssssnssssssnsassssassssssnssssssnssssssnsssssnnes 162

B RELAGOES METRICAS.........ooeeeeeeeeeeteeetesstestesessesessessssessesssesassessssssesessessssessssssesessesessesas 163
B GEOMETRIA PLANA EESPACIAL........ i eeeeeeeceeereeceeceecseeeeessaeesasesssessesssessssessasssasssasssas 164
NOGCOES DE INFORMATICA ... 173
B CONHECIMENTOS SOBRE PRINCIPIOS BASICOS DE INFORMATICA .........cooeureenererecccncnnes 173
PERIFERICOS DE UM COMPUTADOR..........cocuereeenererereteretessssssesesesesessssassssssesesessssssassesesesesssesnsassssssssenes 179
CONFIGURAGAOQ DE IMPRESSORAS...........cueveeueueiereteseaesssstesesssssssssssssssssssssssssssssssssesssnsssssssssssssassesssaess 185

B SISTEMAS OPERACIONALS ... eeeeeeeceeeceeectteceeseeeseessseessessaesssesssssssassssssssesssessasssannes 187
MS-WINDOWS T0.....cocerereueeneeeeeeerereersersesesseneenseseesessessesssssssessansensestestesessessssssssssessessessestestssssssssssssensansensons 188
CONFIGUIAGDOES ...ttt ettt ettt ettt est st e st e st eseeteeteeteebeeb e b e b e s essessessessessessesseseeseasessessesesens 188

Conceito de Pastas, Diretorios, Arquivos € AtalhOS .........cceeiiiiiiiiiieiice e 188

Area d@ TrADAINO ...........oeoeeeeeeeeeee et 191

Area de TrANSTEIBNCIA...........ovceceeeee e 192
Manipulaga@o de ArqUIVOS € PASTas .......ccuoiiiiiiiie ettt ne e 192

USO AOS MEBINUS ...ttt ettt et ettt ettt et e e at et e eaeeete e st e eteesteeseessesteesseessensesteenseessenseessenseenis 196
Programas € APIICATIVOS .......c.oiuiuiiiiiieiie ettt bbbttt ettt 197

Interag@o com 0 Conjunto de APlICATIVOS ......ccoiiuiiiiiiiiieeeeee et 201

B MS-OFFICE 2016: APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT OFFICE 2016........ccccceeeeeueerueecueene 212

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




07 PN 219

POWER POINT .....coitiiiitiitinttnntiseteesatssatssstssstsssstsesaesssatsessessssssessssssssssstsssssssssssessesssssssssessssassassssasssssens 230

B CORREIO ELETRONICO (MICROSOFT OUTLOOK E GMALL).........ccovueeerrernrrcrennceesnseesnesessesassesanees 234

USO DE CORREIO ELETRONICO...........coueueeueteereeteesetessetesstesesesssssssssessssssessssesessssesessesessssesessssesesassesesasses 235

Preparo € ENVIOo d& MENSAGENS .....c..ocviiiiiiiiieieieeeeete ettt ettt et steebe st e b e steesbeeteessesseessesseessessnensesseas 236

ANEXAGAO AE ATQUIVOS ....oiviiitietieitieteete ettt ettt et et e et e et e etteete e st e eseesbesaeessesssesbeessesbeessasbeesseeseessesseensesseensesseas 237

B NAVEGAGAO NA INTERNET........ocoeeueieeteretesessessssstesssessssssesessesassessssssasessasassesassssesessases 238

USO DOS PRINCIPAIS NAVEGADORES............ooiiiintintcntnctennenecnsrcse s sssssnessnesssssessssssssssssssssssessees 239

MICTOSOTt EAQE ...ttt ettt ettt ettt e e beeb et e b e b e s ess e st e st essesseseereeteeseeseesesseses 240

MOZIIIA FIFEIOX ...ttt 240

GOOGIE CRIOMIE ...ttt ettt e et eete e b e esaeebeesbesseessesseesbestsessesseenseeseensesseensennis 240

CONCEITOS DE URL......uuiiiiiniieiciicieceenecnecsectesssesssesssssesssessnesssesssessesssesssssssssesssessssssessssssesssesssesssssses 242

LINKS ...ttt tssanttes st e sasesessasessssasesesasesessasesessasesessasesessasesessasessssasesessasessssasessssasessssasessnsn 243

R I 1 RPN 244

2 L 0 245

IMPRESSAQ DE PAGINAS .........couiurieeeerieatsiseastessesstsesstsssssstssssssssssssssssssssssssssssssssssastsssssssssssssssssssstsssssans 247

B PROCEDIMENTOS DE BACKUP............ooiiriiinninnininincenensstssssscsssssssssssssssssssssssssssnes 249

B SEGURANGA DA INFORMAGAOQ ........ccooeuerrreeertesessesaesessesessessssesassssssssssssssessssessessssesassesasss 253

APLICATIVOS PARA SEGURANGA (ANTIVIRUS, FIREWALL, ANTI-SPYWARE, ETC.) ....c.ccceevurerrurenreneens 259

ARMAZENAMENTO DE DADOS NA NUVEM (CLOUD STORAGE) ........ccovetrenurrererernesecnsnscesseesessssessesnssens 262

B LEIN°13.709/2018 (LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS)..........coceeueeuererrereerensenes 266

HISTORIA DO ACRE .....coocceiecesveseseessesess s 289
HISTORIOGRAFIA E REALIDADE ETNICA E SOCIAL DO ACRE: O PROCESSO

DE OCUPAGAO DAS TERRAS ACREANAS ...........oorticinninecntnscssensnssessessessesssesnees ..289

FORMAS DE PRODUGAO INDIGENA..........oiumiimniamiinnicasssasisssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssons 290

Diversidade e Distribuigdo da Populagao Indigena nas Terras ACreanas...........ccccceecveeveeveereecveereesneevnennes 290

AS FORMAS DE OCUPAGAOD NO ACRE ........c.ocovueuriruinrisesisssssssisassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 290

B A ANEXAGAO DAS TERRAS ACREANAS AO BRASIL ........ceveeuerurreerercreresesaesessesssesens ..291

DERROCADA DO EXTRATIVISMO E A CHEGADA DA PECUARIA INTENSIVA .......ccoovimrinenrerenenreensensessnnns 292

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




A Chegada dos “Paulistas” as Terras Acreanas nas Décadas de 1970 @ 1980.........ccccceceeivviererrecrereennne. 292
B OS CICLOS DA BORRACHA E A MIGRAGAO NORDESTINA .........oooueerererrercrenncnesseressesessessesessenes 294
A PRODUGAO DA BORRACHA, SISTEMA DE AVIAMENTO, A INSURREIGAO E 0 PROCESSO DE
URBANIZAGAO ACREANA .......cverierieeeessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 294
Ocupacao, Utilizagao e Disputa pela Posse de Terras Entre os Povos Indigenas e Grupos de
Interesse Socioecondmico Durante os Ciclos da Borracha...........cccccceieiiiiiiiiiiiceeeeeeeee 294
B ORGANIZAGAO POLITICA E SOCIAL DO ESTADO DO ACRE ........ccoeureurrereresrenensssesssassasseseessnes 298
B OS EMPATES ACREANODS............ooiieerereeneenneeesneensesnesasensssssasessssassssessssasessssasssssssesasns 303
B EXODO RURAL ACREANO..........ooouerrrernerensesenserssessesessesessesssessesessesessessssessssessesessesssessssesns 303
B COMEMORAGOES CIVICAS .......oeeeeeeeeteteeeeetenesesesesesesesesesesesessssesessssesessssesessssesessssesessenes 304
B EXPRESSAO LITERARIA ACREANA ........cviuireereeninensessensesssssssasssssssessssssssssssessssssssssasssses .305
I ATIVIDADES ECONOMICAS RELEVANTES NO ESTUDO DA HISTORIA DA AMAZONIA
EDO ACRE.........oiieieieinninnienntnsntestsstsessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassns 306
POLITICA E ECONOMIA DO ACRE: INDICADORES SOCIOECONOMICOS..........ccovvumeueueeuseeneessesasesasesans 306
Setores da Economia Acreana e Produto INterno BrutO............ccoovieiiiiieiiciiceeceeeeeeeee e 306
B OEMPREGO NO ACRE ..........ouioeeeeeeeeeeeceeeecseseesesseeseessesssessesssssesssessessssssessesssessessesssannes 306
GEOGRAFIADO ACRE ... 3117
B AMAZONIA E CARACTERISTICAS GERAIS: 0 ESPAGO ACREANO...........oevemmerererrerernnenenenaesens 311
ASPECTOS GEOGRAFICOS E ECOLOGICOS DA AMAZONIA E DO ACRE.........c.ocoseueuememenenenseasenseaseaseaes 311
B FORMAGAO ECONOMICA DO ACRE.........coueuererrerereererereresesesesesessssesesssesessssesesssesessssesene ..312
B PROCESSO DE ANEXAQAO DO ACRE AO BRASIL: TRATADOS E LIMITES.........ccceeevereeerencnnnnnns 312
B O TERRITORIO DO ACRE, MUNICIPIOS E POPULAGOES DO ACRE...........coccouuerumremrenserssnsseasenens 313
LOCALIZAGAO, ATUAIS MUNICIPIOS E MICRORREGIOQES...........ccooeeueruereerrereessesesssesesssesessssesesssesessenes 313
POPULAGAO: MODOS DE VIDA NO CAMPO E NA CIDADE ...........ooenseererrressesnsesnsssssssssssssssssssssssssssasssanes 314
B NOVA CONFIGURAGAO DO MAPAL..........ooeeeeeereeeectesesesassessesssesssessssessssessasassesassssssessases .314
B RELEVO, VEGETAGAO E SUAS CARACTERISTICAS .......c.ovcoreumemermcnnrenenssenseessesasesesane ..315
CLIMA, SOLO, HIDROGRAFIA, FLUXO MIGRATORIO, EXTRATIVISMO E ZONEAMENTO
ECOLOGICO DO ACRE.........cureereeeernssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 315
HIDROGRAFIA: BACIA AMAZONICA E PRINCIPAIS RIOS DO ACRE .........ccnrumremneenenseussasssssssssesssesasssanes 319

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ..o 325
B ADMINISTRAGAQ PUBLICA...........ooovveeeerereerernerssesnssessesessesessessssessssessesessesssessssessesessesssseses 325
CONCEITO, NATUREZA E AFINS. ..........eeeeieecrceeeeeeeeccrreneeeeeeessssnnesesssssssnssesssssssssnnssssssssssssnssssssssssnnssssssssssnen 325
PRINCIiP10S BASICOS: LEGALIDADE, MORALIDADE, FINALIDADE E PUBLICIDADE ..............covevverrnnnnee. 326
B NOGOES BASICAS DE DIREITO ADMINISTRATIVO ........oooruereererererenncsesneressesssessesessene ..328
ROTINAS DE COMPRAS ... eeiiiiiccrnneetieecssnneeetsesssssnnessssssssssnnasssssssssnssssssssssssnnssssssssssssnssssssssssnnsssssssssssns 328
ROTINAS ADMINISTRATIVAS E DE ESCRITORIO.......cvivieieirenicinitetseesssesesesessssssossssssssssssssssssssssesesssssssssenes 332
ETICA PROFISSIONAL E SIGILO PROFISSIONAL..........coveuieirieiiriiereresesesesssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 333
USO DE EQUIPAMENTOS DE ESCRITORIO........cuoeiierereecncnceeesisesessesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssnes 333
QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO .......cououeeiirenincreneeenesesesnessscsessacans 334
COMUNICAGAO TELEFONICA .........oeeeteeeeeteeeseetessesesesetesssesesessssesassssesassssessssesessssesessesessssessessesesassessasses 336
MEIOS DE COMUNICAGAD .......ooeeeieeeteteseetesesaetessasssssssssssssssassssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssesesassesssasses 337
TECNICAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS .....uouiniiiiieeercrcsceeeseasssesssesesssssssssssssssssssessssssssssnes 338
RELAC()ES INTERPESSOAIS E A ETICA NO SERVICO PUBLICO.....coteeieieeeeeeeetteeeteesesaesesesessssesesessssasasaes 339
B ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS .......ouoeerrecreererenesssesesessesessesssesssessesessesssessssessssessesesseses 344
CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIAL ... ceeeeneeseneeseeaneeeesseeseseesssessstesseessesssesssessenes 344
PROTOCOLO.......eeeiieeeeteettecccceeeeeeeeeessseeteeseesssssssssesssssssssseassssssssssssessssssssesassssssssssssessssssssssssssesssssssesassassnnnn 356
TIPOS DE ARQUIVO E GESTAO DE DOCUMENTOS ......oouiuieieiniiiienesesesesessscsssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssenes 360
B CORRESPONDENCIA OFICIAL ........ovueeevreerenrernserncsensesessesessesssessssessesessesssessssessesessesssoses 362
HISTORICO ESCOLAR .......eceeeieieiniiresesesesesessssssssssesssesssssssssssssssessssssssssssssssasasssssssssssssnsssssasesssasessssssasssnes 362
MATRICULA E TRANSFERENCIA.........oouieieetiieeeetetetesesesesesesssssesesssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssssesssssssssenes 362
CERTIFICADOS ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeetteeteteeeeteeeeeeeeeseeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssessessessesseeseeeenassaens 362
PROGCESSOS ......coeiiiecctetttecccseeeeteeeeesssseeteeesssssssasasessssssssssasasssssssesasessssssssssessssssssssesessssssssssssssesssssssesessassnnn 362
REMESSAS ... eecceeeettecccreeeeeeeeesssssnseseesesssssessessssssssssssssssssssnssassssssssssesessssssssnsseessssssssssssssssssssssesassssssnen 363
CERTIFICADOS, OFiCIOS, RELATORIOS, ATAS, MEMORANDOS, CARTAS, CIRCULARES,
ATESTADOS, REQUERIMENTOS, EXPEDIENTES .........coo o eetieeccceeetteecccssnnneeeeeessssssseseesessssssssssssssssnnnesaes 363
B NOGOES DE CENSO ESCOLAR.........coeneueureerssesessssssssasssssssssssssssssssssassasssssssssssssssssassassons 363
B ESCRITURAGAOQ ESCOLAR ........ooueeeereetereetesnesssesssesssessssssesessessssessesessesessesassessssessesesseses 364
B CLASSIFICAGAO INDIVIDUAL DOS REGISTROS.........cooouernerernernreresenncsessesessesssessesessene ..364
GUIA DE TRANSFERENCIA ...ttt tesesesesessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssasssasesssssesssssssssenes 364

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO E DO FUNCIONARIO 364

REDAGAO DE ATAS, OFiCIOS, REQUERIMENTOS E CORRESPONDENCIAS OFICIAIS,
DOCUMENTOS OFICIAIS, TIPOS, COMPOSIGAO E ESTRUTURA............. ...365

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

| ADMINISTRAGAO PUBLICA
| CONCEITO, NATUREZA E AFINS

Inicialmente, vamos conhecer alguns conceitos basicos da ciéncia da administracdo, os quais serdo muito uteis
no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra administracdo com frequéncia em nosso cotidiano, e, muitas vezes, realizamos acdes per-
tencentes & administracdo sem nos atentarmos (refletirmos), tais como: planejar, organizar, liderar, executar e
controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administracao que se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, “Administragdo significa um processo dindmico de tomar as decisoes sobre a utilizagdo de
recursos, para possibilitar a realizag¢do de objetivos.”

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as famosas fun¢des administrativas, assim, podemos sinte-
tizar a definicéo.

Administracéo é o processo de planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso dos recursos e as
competéncias, a fim de alcangar os objetivos organizacionais.

Planejamento | ——» Organizagao
DIREGAO

Controle “— Execugéo

II
II

Planejamento

O processo de planejamento é o ponto inicial das func¢des administrativas e tem como objetivo administrar as
relacBes atuais com o futuro. As decisdes de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro, ou
que sejam colocadas em pratica no futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento estabelece os objetivos, define as metas e decide os métodos de
trabalho adequados para o alcance dos objetivos.

Exemplificando: é quando se toma a decisdo de construir uma casa e, desse modo, elabora-se o planejamento
financeiro, decide-se quando comecar e qual a previsdo de término, define-se a “planta” dos comodos, pesquisa-se
os materiais a serem utilizados etc.

Organizagao

A organizacdo € o processo de dispor os recursos em uma estrutura na qual facilite a realizagdo dos objetivos.
E responsavel, entdo, por distribuir os recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os parametros gerais no planejamento, chegou o momento de alocar os custos
(gastos) através do orcamento, distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obra,
pedreiros).

Diregdo (Liderancga)

A direcdo é o processo de liderar as pessoas, através da comunicagdo e motivacao, para possibilitar a realiza-
¢do das tarefas planejadas.

E considerado o processo mais complexo entre as fun¢des administrativas, pois compreende diversas ativida-
des da gestdo de pessoas, tais como: coordenacdo, motivacdo, comunicacdo e orientacdo.

Exemplificando: a diregéo é o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas, comunicando as necessida-
des e motivando a execucdo.
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Execugao

O processo de execucdo consiste em realizar as atividades planejadas, por meio da aplicagdo da méo de
obra. Executar uma tarefa é o dispéndio da energia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos objetivos
planejados.

Exemplificando: a execucdo é a propria construgdo da casa! Erguendo os muros, conectando os canos, “pas-
sando” a fiacdo elétrica etc.

Controle

O controle é a verificacdo da realizacdo dos objetivos através do planejamento, organizacdo, direcdo e a exe-
cucdo, comparando o que foi planejado com o que realmente foi executado, possibilitando a correcdo dos desvios.

Exemplificando: o controle é verificar se aquilo que foi planejado esta sendo executado nos padrdes espe-
rados. Se caso alguma acéo ndo estiver saindo da forma correta (esperada), é no controle que ocorrem as agdes
corretivas.

Na tabela a seguir, foram condensadas as principais atividades de cada uma das fun¢des administrativas:

PLANEJAMENTO ORGANIZACAO DIRECAO EXECUGAO CONTROLE
. ° i .
® Formular objetivos Designar . ® Monitorar
. - pessoas ® Realizar ;
® Definir planos ® Dividir trabalho : e avaliar
Comunicar (executar) as
® Programar as ® Alocar recursos . L desempenho
3 ® Liderar atividades ~ .
atividades ® Motivar ® Acdo corretiva

Atencao! As fun¢des administrativas sdo realizadas de forma continua, ciclica e interativa.

Explicando o conceito: para que os objetivos organizacionais sejam alcancados, é necessario o desempenho
de todas as fung¢des administrativas na sua maxima exceléncia. Ndo adianta planejar bem e néo ter alocados os
recursos necessarios, ou, ainda, faltar foco nas a¢des da equipe ou de controle nas a¢des — com isso, estariamos
como um “barco a deriva”, sem direcao.

| PRINCIPIOS BASICOS: LEGALIDADE, MORALIDADE, FINALIDADE E PUBLICIDADE

Sdo os principios expressos, previstos no Texto Constitucional, mais especificamente no caput, do art. 37.
Segundo o referido dispositivo:

Art. 37 A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficién-
cia/...].

Dica

Para memorizar os principios constitucionais da Administra¢édo Publica, lembre-se do mnemoénico L-1-M-P-E.
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Assim, esquematicamente, temos os principios constitucionais da:

Legalidade

Fruto da propria nogdo de Estado de Direito, as atividades do gestor publico estdo submissas a forma da lei. A
legalidade promove maior seguranca juridica para os administrados, na medida em que proibe que a Adminis-

tracdo Publica pratique atos abusivos. Ao contrario dos particulares, que podem fazer tudo aquilo que a lei ndo
proibe, a administragéo s6 pode realizar o que lhe é expressamente autorizado por lei.

Legalidade

Administracédo
Pdblica

O particular pode
fazer tudo que
nao tiver proibigéo
legal

LEGALIDADE

-

0 agente publico
s6 pode fazer o
que a lei autoriza
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Impessoalidade

A atividade da Administracdo Publica deve ser
imparcial, de modo que é vedado haver qualquer for-
ma de tratamento diferenciado entre os administra-
dos. Esse principio apresenta algumas vertentes que
devem ser conhecidas:

® Principio da finalidade: hd uma forte relacdo
entre a impessoalidade e a finalidade publica,
pois quem age por interesse préprio ndo condiz
com a finalidade do interesse publico. A atuacdo
administrativa sempre tem como fim o interesse
publico, deste modo, é vedado que se busque o
interesse proprio ou de terceiros. O ato que é pra-
ticado com finalidade diversa do interesse publico
sera considerado nulo, constatando-se o desvio de
finalidade;

® Vedacdo a promocdo pessoal: as realizacdes de
Administracdo Publica ndo podem ser utilizadas
como instrumento para a promocdo pessoal dos
agentes publicos. A atuacdo administrativa é rea-
lizada em nome da administragdo, sendo vedada
a vinculacdo com a pessoa dos agentes publicos.
E importante ressaltar também que é vedado, na
publicidade oficial, constar nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem a promocao pessoal dos
agentes publicos. Esse é o fundamento da chama-
da “Teoria do Orgéo”. Por causa disso, é vedada a
possibilidade de o agente publico utilizar os recur-
sos da Administracdo Publica para fins de promo-
¢do pessoal, conforme aponta o § 1°, art. 37, da CF,
de 1988.

Moralidade

A administracdo impde a seus agentes o dever de
zelar por uma “boa-administracdo”, buscando atuar
com bhase nos valores da moral comum, isto é, pela
ética, decoro, boa-fé e lealdade. A moralidade néo é
somente um principio, mas também requisito de vali-
dade dos atos administrativos, ou seja, um ato admi-
nistrativo imoral é um ato nulo.

E importante também ressaltar que a moralida-
de administrativa tem conotacdo objetiva, ou seja,
ndo depende da convicgdo ou concepgdo subjetiva do
agente publico.

Além disso, pode-se dizer que o principio da mora-
lidade administrativa é o principio que ird garantir
que o agente publico também observard os outros
principios administrativos, de forma a ndo cometer
atos de improbidade administrativa.

Desta forma, pode-se dizer que improbidade admi-
nistrativa é todo ato praticado pelo agente publico
capaz de violar qualquer principio ou normas admi-
nistrativas, capaz de acarretar prejuizo ao erario
publico (Estado) e também para particulares.

De acordo com a Lei n° 14.230, de 2021, tem-se
como improbidade administrativa:

Art. 9° Constitui ato de improbidade administra-
tiva importando em enriquecimento ilicito auferir,
mediante a prdtica de ato doloso, qualquer tipo de
vantagem patrimonial indevida em razdo do exer-
cicio de cargo, de mandato, de funcgdo, de emprego
ou de atividade nas entidades referidas no art. 1°
desta Lei, e notadamente:

[..]

Veja que no caso de o agente publico violar o prin-
cipio da moralidade administrativa e, em decorrén-
cia de tal ato, acarretar prejuizo ou dano tanto para
o Estado como para particulares, é dever do agente
publico promover a necessaria reparacdo do dano
(moral ou material).

Com o dever objetivo de reparar o dano causado,
tem-se como garantia que o agente publico ndo terd
enriquecimento ilicito por parte da Administracao
Publica, através de seus agentes.

Outro importante destaque a ser feito tange a
vedacdo da pratica do nepotismo. Sua pratica ofende
os principios da moralidade, da impessoalidade e da
eficiéncia. Vejamos a Simula Vinculante n° 13, do STF:

Sumula n°® 13 (STF) A nomeacdo de cénjuge,
companheiro ou parente em linha reta, cola-
teral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor
da mesma pessoa juridica investido em cargo de
diregdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio
de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de
funcdo gratificada na administragdo publica direta
e indireta em qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, com-
preendido o ajuste mediante designagées recipro-
cas, viola a Constituicdo Federal.

Avedacdo da Sumula Vinculante n° 13 néo alcanca
a nomeacdo a cargos politicos em razdo das qualida-
des técnicas e as nomeacdes de servidores previamen-
te aprovados em concursos publicos.

Publicidade

A publicacdo dos atos da administracdo promove
maior transparéncia e garante eficdcia erga omnes
(para todos). Trata-se de um requisito de eficacia dos
atos administrativos.

Além disso, também diz respeito ao direito funda-
mental que toda pessoa tem de obter acesso a infor-
macgdes de seu interesse pelos 6rgdos estatais, salvo as
hipdteses em que esse direito ponha em risco a vida
dos particulares ou o préprio Estado, ou ainda que
ponha em risco a vida intima dos envolvidos.

Em outras palavras, a publicidade (transparéncia)
dos atos administrativos é a regra, porém, ha hipdte-
ses em que a lei podera estabelecer o sigilo. Vejamos o
disposto na Constituicdo Federal:

Art.5°/[..]

XXXIII - todos tém direito a receber dos Orgdos
publicos informagdes de seu interesse particular,
ou de interesse coletivo ou geral, que serdo presta-
das no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado;

[..]

LX - a lei s6 podera restringir a publicidade dos
atos processuais quando a defesa da intimidade ou
o interesse social o exigirem;
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PUBLICIDADE
DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS
T

Transparéncia Sigilo )
(publicidade) 9

\

Segurancga da
sociedade e do Estado )

<
Defesa da intimidade
ou interesse social

Eficiéncia

Implementada pela reforma administrativa pro-
movida pela Emenda Constitucional n° 19, de 1998,
a eficiéncia traduz-se na tarefa da administracdo de
alcancar os seus resultados de uma forma célere, pro-
movendo melhor produtividade e rendimento, evitan-
do gastos desnecessarios no exercicio de suas fungdes.

A eficiéncia fez com que a administracdo brasi-
leira adquirisse carater gerencial, tendo maior preo-
cupacdo na execucdo de servigos com perfeicdo ao
invés de se preocupar com procedimentos e outras
burocracias.

Em que pese a adogdo da eficiéncia buscar a produ-
tividade, economicidade e redugdo dos desperdicios
de dinheiro publico, ela ndo permite a administracao
agir fora da lei, ou seja, o principio da eficiéncia néo
se sobrepde ao principio da legalidade.

NOGOES BASICAS DE DIREITO
ADMINISTRATIVO

| ROTINAS DE COMPRAS

Na Administragdo Publica (administracdo direta,
empresas estatais e autarquias) em geral, ao contrario
da iniciativa privada, as aquisi¢des de qualquer natu-
reza obedecem a Lei de Licitacdes e Contratos Admi-
nistrativos. (Lei n°® 14.133, de 2021), motivo pelo qual
se tornam totalmente transparentes.

Importante!

A Lei n° 8.666, de 1993, que anteriormente tra-
tava das Licitagoes e Contratos Administrativos,
foi expressamente revogada pela Lei n° 14.133,
de 2021, em 30 de dezembro de 2023. Portanto,
atualmente é aplicada apenas a referida Lei n°
14.133, de 2021, que passou a regular a matéria.

Desse modo, é possivel concluir que a diferenga
entre os tipos de compras € o formalismo no servigo
publico e a informalidade na iniciativa privada. Essa
formalidade no setor publico se deve ao respeito do
principio da legalidade.

[...] a legalidade, como principio de administragdo,
significa que o administrador publico estd, em toda
sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos
da lei, e as exigéncias do bem comum, e deles ndo

se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato
invdlido e expor-se a responsabilidade disciplinar,
civil e criminal, conforme o caso. (Meirelles, 2005)

Independentemente dessa particularidade, os
demais procedimentos de compras sdo praticamente
idénticos tanto na esfera publica quanto na privada.

E qual o procedimento que a Administracdo Publi-
ca deve utilizar para realizar suas compras? Esse pro-
cedimento é chamado de licitacéo!

Antes de adentrarmos no estudo da licitacdo, é
importante ressaltar que foram abordados os princi-
pais pontos cobrados em relacdo as compras no setor
publico. Ademais, é aconselhdvel a leitura da lei refe-
rente ao tema.

Vamos, agora, estudar os aspectos mais importan-
tes e significativos das licita¢des publicas!

| LICITAGAO

Alicitagdo é um procedimento administrativo que
antecede a celebracdo de contratos com a Administra-
¢do Publica.

Enquanto as esferas particulares dispéem de
ampla liberdade para realizar as contratagdes, a
Administracdo Publica, diferentemente, é obrigada a
adotar a licitacdo, com fundamento na Constituicéo
Federal, de 1988, no inciso XXI, art. 37; in verbis:

Art. 37 A administragdo ptblica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralida-
de, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:
[.]

XXI - ressalvados os casos especificados na legisla-
¢do, as obras, servigos, compras e alienagdes serdo
contratados mediante processo de licitagdo publi-
ca que assegure igualdade de condigdes a todos 0s
concorrentes, com cldusulas que estabelegcam obri-
gacdes de pagamento, mantidas as condigoes efeti-
vas da proposta, nos termos da lei, o qual somente
permitird as exigéncias de qualificagdo técnica e
econbmica indispensdveis a garantia do cumpri-
mento das obrigagdes.

E do nosso conhecimento que a maior parte dos
recursos publicos utilizados para compras e contra-
tacdes advém de impostos recolhidos. Assim, como
garantia do bom uso desse dinheiro, a Administra-
¢do Publica é obrigada a respeitar os imperativos da
isonomia, impessoalidade, moralidade e indisponibi-
lidade do interesse publico e, portanto, utilizar o pro-
cedimento licitatério como ferramenta de compras e
contratagao.

Assim, podemos conceituar licitacdo como sendo
0 procedimento administrativo pelo qual a Adminis-
tracdo Publica, em qualquer de seus niveis, prevendo
comprar materiais e servigos, realizar obras, alienar
ou locar bens, segundo condicOes estipuladas previa-
mente, convoca interessados para apresentacdo de
propostas, a fim de selecionar a que se revele mais
conveniente em funcdo de pardmetros preestabeleci-
dos e divulgados.

Pode-se dizer, portanto, que as licita¢des tém como
finalidade propiciar igualdade de oportunidades
entre aqueles que desejam contratar com a Adminis-
tracdo Publica, além de legitimar e tornar licitas as
compras publicas.
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E quais sdo os objetivos da licitacdo? E os princi-
pios que todos os gestores publicos sdo obrigados a
seguir? Acompanhe a seguir.

Objetivos da Licitagao

Os objetivos da licitacdo que todos os gestores
publicos sdo obrigados a seguir estdo disciplinados no
art. 11, da Lei n® 14.133, de 2021, transcrito a seguir:

Art. 11 O processo licitatdrio tem por objetivos:
I- assegurar a selegdo da proposta apta a gerar
o resultado de contratagdo mais vantajoso
para a Administracdo Publica, inclusive no que
se refere ao ciclo de vida do objeto;

II - assegurar tratamento isonémico entre os
licitantes, bem como a justa competicdo;

IIT - evitar contratacées com sobrepreco ou
com precos manifestamente inexequiveis e
superfaturamento na execug¢do dos contratos;
IV - incentivar a inovagado e o desenvolvimento
nacional sustentdvel.

Pardgrafo unico. A alta administragdo do 6rgdo ou
entidade é responsdvel pela governanca das contra-
tagdes e deve implementar processos e estruturas,
inclusive de gestdo de riscos e controles internos,
para avaliar, direcionar e monitorar 0s processos
licitatorios e os respectivos contratos, com o intuito
de alcangar os objetivos estabelecidos no caput des-
te artigo, promover um ambiente integro e confid-
vel, assegurar o alinhamento das contratag¢bes ao
planejamento estratégico e as leis orcamentdrias e
promover eficiéncia, efetividade e eficdcia em suas
contratagaes.

Sintetizando, sdo objetivos da licitagdo:

OBJETIVOS DA LICITAGAO

Selecao da proposta apta a gerar o resultado de con-
tratagdo mais vantajoso para a Administragdo Publica
Tratamento isondmico entre os licitantes
Evitar contratagdes com sobreprego ou com pregos
manifestamente inexequiveis e superfaturamento
Incentivar a inovagdo e o desenvolvimento nacional
sustentavel

Principios Licitatérios

Em relacdo aos principios da licitacdo, devido a
sua grande incidéncia em provas de concursos, vere-
mos cada um deles.

® Impessoalidade

O principio da impessoalidade obriga a Adminis-
tracdo a observar critérios objetivos previamente
estabelecidos, de modo que se afaste a discricionarie-
dade e o subjetivismo na condugdo dos procedimentos
de licitacdo. Esse principio impd&e que o procedimento
licitatério seja destinado a todos os interessados, proi-
bindo, assim, o favorecimento pessoal.

Nesse sentido, o gestor publico deve buscar sem-
pre o interesse publico, ndo criando restri¢des ou van-
tagens para os administrados, tampouco concedendo
beneficios pessoais, para si mesmo ou para terceiros.

Resumindo: a impessoalidade veda o “apadrinha-
mento”, o favoritismo, os conluios pessoais.

Como exemplo, podemos citar o caso em que o
administrador publico precisa contratar uma empre-
sa de limpeza. Ele deve proporcionar tratamento
neutro e equanime e nunca permitir o “direciona-
mento” do procedimento para contratar empresas de
conhecidos.

® Moralidade

O principio da moralidade remete a honestidade,
ao respeito dos valores morais e a observancia da
legalidade (valores juridicos).

A ideia do principio em tela é estabelecer uma
nocdo de probidade a ser buscada por todos os agen-
tes publicos, sendo-lhes exigido ndo s6 o atendimento
a lei, mas também ao interesse publico.

Exemplificando, a falta de moralidade acontece
quando o gestor publico, na necessidade de locacao
de um imével, afasta todo o procedimento licitatério e
dé preferéncia para o imével de seu familiar.

® Igualdade (Isonomia)

O principio da igualdade ou principio da isono-
mia obriga o ébvio: assegurar iguais oportunidades a
todos os possiveis interessados, impedindo discrimi-
nacao entre os participantes, seja através de regras
que favorecam “os amigos do rei”, ou mediante julga-
mentos eivados de vontade pessoal.

Exemplificando a falta da igualdade: é quando o
gestor publico insere pré-requisitos no edital da licita-
¢do sabendo que somente as empresas de amigos (ou
sécios) poderdo cumprir essa exigéncia.

® Publicidade

O principio da publicidade visa a divulgacdo plena
de todos os atos do procedimento licitatorio, possibili-
tando o controle por toda a sociedade, além de confe-
rir aos participantes ciéncia das decisdes, permitindo,
assim, um acompanhamento e maior lisura de todos
0s atos.

Na Administracdo Publica a regra é a total publici-
dade, e o sigilo é excecdo.

Como exemplo, podemos citar a obrigatorieda-
de de publicacdo do extrato do edital de licitacdo na
imprensa oficial (no caso da Administracdo Federal,
no Didrio Oficial da Unido).

® Probidade Administrativa

O principio da probidade administrativa refere-se
a boa atuacdo do gestor publico, priorizando acées
que visam ao interesse publico.

Diferentemente da moralidade, que se situa no
campo da honestidade, a probidade administrativa
busca uma melhor atuagdo do agente publico em face
da qualidade gerencial, na procura continua do que é
melhor para a Administracgao.

Exemplificando: na necessidade de realizar uma
pesquisa de precos para definir a modalidade de lici-
tacdo, o gestor publico deve executé-la com zelo, res-
peitando as boas préaticas e objetivando a exceléncia.

® YVinculacio ao Edital

Amostra gratis da apostila SEE-AC - Apoio Administrativo Educacional. Para adquirir o material completo, acesse www.novaconcursos.com.br.
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