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VOCE ACABA DE BAIXAR A AMOSTRA DO MEMORIZA.AI
PARA ESTE CONCURSO.

O Memoriza.ai € um material que contém dicas estratégicas dos
assuntos que certamente véo cair na sua proval

Nossa equipe pedagodgica realizou uma andlise de mais de 50000
questdées de concursos anteriores e identificou os assuntos chave
que sempre se repetem nas dltimas provas.

Por meio dessa andlise das questées da banca e do concurso
desenvolvemos um material especifico com dicas ilustradas e
gatilhos emocionais para melhorar sua memorizagdo, de modo que
vocé poderd focar exatamente nos assuntos que serdo cobrados na
sua prova.

Veja no grdfico abaixo uma breve demonstragdo dos temas mais
frequentes das provas identificados pela nossa equipe pedagdgica:

G;AMATICA E INTERPRETAGAO DE TEXTO - 32,50%
[LINGUA PORTUGUESA]

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS 53,63% [DIREITO
CONSTITUCIONAL]

ATOS ADMINISTRATIVOS- 37,8% [DIREITO
ADMINISTRATIVO]

E como se a gente fizesse todo trabalho duro por vocé e te
entregasse o que vocé precisa. Com isso, vocé ganha muitooo
tempo!



Veja s6 o depoimento de um de nossos alunos que foi
APROVADO recentemente no concurso:

Qiii! Boa tarde! Ana LUiZG&

Pensei mto antes de vir aqui, mas sei que feedbacks séo
importantes, e eu ndo podia deixar de agradecer pelo material. Ano
passado comprei o material da EBSERH de vocés, e fui aprovada
em segundo lugar, no HUNIFAP.

Foi o Unico material que estudei, e por ser de facil inguagem e bem
gréfico (eu sou muuuuito visual), deu mto bom pra mim!

Parabéns pelo trabalho!!

Caso tenha qualquer davida, vocé pode entrar em
contato conosco enviando seus questionamentos para o
suporte:

contato@memorizaai.com.br
ou
@clique aqui para acionar nosso time via whatsapp.

e

J/\\// /""\\.__,/\\—"/ R,
(QUERISER{0. PROXIMOTAPROVAD(O?

cligue aqui e saiba como



https://memorizaai.com.br/ufmg/?utm_source=Amostra
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0

cligue aqui para conhecer o material completo

CONTEUDO PROGRAMATICO - UFMG
Abordamos todas as disciplinas exigidas do edital
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ACENTUACAO DO HIATO

\ Quando haverd acento no hiato?
Havera acento no segundo elemento do hiato apenas quando
se verificarem simultaneamente quatro condic¢ées:

o segundo elemento do hiato for “i” ou “u”;

a ténica da palavra incidir sobre essas vogais;

essas vogais estiverem sozinhas na silaba ou acompanhada de “s”;
essas vogais néo forem seguidas de “nh".

Exemplos do Acordo Ortografico: adais (plural de adail), ai, atrai (de atrair), bad, cais
(de cair), Esad, jacui, Luis, pais, alaide, amiide, Aradjo, Ataide, atraiam (de atrair),
atraisse (de atrair), baia, balaudstre, cafeina, ciime, egoismo, faisca, fallha, gratudo,
influiste (de influir), juizes, Luisa, miido, paraiso, raizes, recaida, ruina, saida, sanduiche.

A néo ocorréncia de qualquer uma das quatro condi¢des citadas determinard
a nao existéncia de acento no hiato.
E o que se verifica, por exemplo, em:

-
e ca-o-lho, hi-gi-e-ne, le-vi-a-no: o segundo elemento ndo € nem "i” nem "u”;
e pro-i-bi-¢do, des-tru-i-¢éo, re-u-ni-&o: a tonica da palavra ndo recai no segundo
elemento do hiato;

< ® sa-ir-mos, ru-im, o-ri-un-do, con-tri-bu-in-te, in-clu-ir, ju-iz, ca-iu, pa-ul: o
hiato néo estd sozinho na silaba;

e ra-i-nha, cam-pa-i-nha, ta-i-nha, mo-i-nho: o segundo elemento do hiato é
seguido de “nh".

O acento do hiato se mantém mesmo nas formas verbais com
pronomes encliticos ou mesocliticos.

Exemplos do Acordo Ortografico: atrai-lo(s), atrai-lo(s)-ia, possui-la(s), possui-

la(s)-ia.
@ Outros exemplos: destrui-lo, destrui-lo-emos, distrai-lo, polui-la, retribui-lhe, exclui-
lo(s)-iamos, extrai-lo(s)-emos.

O acento no hiato tem por objetivo assinalar que o “i” ou “u” néo
forma ditongo com a vogal anterior. Como, porém, ndo existe
ditongo “ii", escrevem-se sem acento palavras como xiita, xiismo,
mandriice.
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COLOCAGAO PRONOMINAL I
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FRASE CORRETA
A palavra negativa (néo) pede préclise (pronome antes do verbo).

PROCLISE

A proclise é quando o pronome pessoal obliquo é colocado antes do verbo. Isso
ocorre em algumas situagdes especificas, como:

Quando a frase comega com palavras que atraiam a prdclise, como
"ndo," "nunca," "ninguém," "nada," "nem," entre outras.

Exemplo: "Nunca o vi antes."

Q Quando hd uma conjungéo subordinativa no inicio da frase.
Exemplo: "Quando chegar, me ligue."

Em locugées verbais, como o futuro do presente do indicativo
(exemplo: "haveremos de resolver isso")
e o infinitivo pessoal (exemplo: "ver-te-ei amanha").
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A antitese € uma figura de linguagem que envolve a apresentagédo de dois

termos ou ideias opostas ou contrastantes em uma mesma frase ou expresséo,

geralmente com o objetivo de enfatizar a diferenca entre eles.

A antitese é frequentemente usada para criar impacto, destacar contradiges
@ ou criar um efeito poético. Ela ajuda a chamar a atengédo do leitor para a

dualidade ou contraposicdo de conceitos, tornando o discurso mais expressivo
e persuasivo.

Exemplos de antitese:

e "Obemeomal"

e "Aliberdade da priséo."

o "A beleza da juventude e a sabedoria da idade."
e "A luz do dia e a escuridéo da noite."

e "Ele é meu inimigo mais proximo."
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CONCORDANCIA VERBALII

-~ SUJEITO SIMPLES
Ocorre quando hé& apenas um nacleo (uma palavra
principal) representando o sujeito.

RATTRNTT A

- Exemplo: O vizinho estd chamando.
Aqui, “vizinho” é o niicleo do sujeito.

\ SUJEITO COMPOSTO
- Acontece quando o sujeito tem dois ou mais nicleos ligados entre si.

/// Exemplo: Minha mde e meu irm&o amam chocolate.
Os ndcleos do sujeito sé@o “méae” e “irmao”.
FRTRRRY Y \\.

SUJEITO OCULTO (OU DESINENCIAL)
O sujeito ndo aparece escrito na frase, mas pode ser identificado:
 pelo contexto (quem estd falando ou sobre quem se fala);
* ou pela desinéncia verbal (a terminagéo do verbo).
J Exemplo: Estamos muito felizes com a novidade.
" 30 verbo “estamos” indica que o sujeito é “nés".

SUJEITO DETERMINADO
E aquele que pode ser identificado de alguma forma.
.. kd Engloba os sujeitos simples, compostos e ocultos.
- Exemplo: Carla disse que vai vigjar.
O sujeito &€ “Carla”, facilmente reconhecido.

SUJEITO INDETERMINADO
¢ Quando néo conseguimos identificar o sujeito, nem pelo contexto e nem pela
forma verbal.
Geralmente aparece com:
-« verbo na 39 pessoa do singular + “se” (indice de indeterminagéo);
e ouverbo na 3° pessoa do plural, sem que se saiba quem praticou a agdo.
Exemplo: Vive-se bem aqui. (NGo sabemos quem vive).

% SUJEITO INEXISTENTE N
Também chamado de oragéo sem sujeito. \
: Ocorre com verbos impessoais, que néo tém sujeito.
- Principais casos:
 Fenémenos da natureza: chover, nevar, trovejar...
e Tempo decorrido: “Faz dois anos...”, “Eram trés horas...”

\\\_/
» Verbo haver no sentido de existir: “"H&d muitas duvidas.” §
Exemplo: Choveu a semana toda. (N&o existe “quem choveu”).

%
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 CONCORDANCIA VERBAL VIII

DA
R‘f".é

A regra geral é que o verbo
@ concorde com o numeral e ndo com

o substantivo ao qual ele se refere.

PORCENTAGEM
Quando se trata de porcentagens, o verbo concorda com o numeral que indica a
porcentagem.

e Exemplo: 30% dos alunos estudaram para a prova.
Nesse caso, "30%" ¢ um numeral determinado que indica a porcentagem, e o verbo
"estudaram" concorda com o numeral "30%".

DECIMAIS
Com decimais, o verbo também concorda com o numeral.

e Exemplo: 1,5 litros de dgua foi derramado.
Aqui, "1,5" é um numeral decimal, e o verbo "foi" concorda com ele.

FRAGAO
Com fracdes, o verbo concorda com o numeral.

e Exemplo: 1/4 dos convidados chegou atrasado.
Novamente, o verbo "chegou" concorda com o numeral "1/4".

Em casos envolvendo numerais determinados, como porcentagens, decimais e
fragdes, o verbo concorda com o numeral em si e ndo com o substantivo que o
segue. Essa é uma regra especifica para esses tipos de numerais, e a concordancia
deve ser feita de acordo com o numeral presente na frase.
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- DICA
\ " CONCEITO, TIiPOS E FORMAS DE CONTROLE

O controle na administracéo publica ¢ um mecanismo essencial para garantir que as
acoes dos gestores estejam em conformidade com a lei, com os principios
constitucionais e com os objetivos do Estado.

Ele atua como uma espécie de "fiscal da boa gestdo”, corrigindo falhas, prevenindo
desperdicios e garantindo que os recursos publicos sejam aplicados de maneira
eficiente e transparente.

O controle pode ocorrer em diferentes momentos, por diversos agentes e por
meio de multiplas formas (auditorias, inspegées, julgamentos, entre outros).

Por isso, € crucial diferenciar os tipos e as formas de controle.

Interno: Externo: feito por Social:
realizado pela orgdos participacdo direta
propria independentes da sociedade na
administragdo para (ex.:TCU). fiscalizacdo.
autocorregdo.

G | | D
PREORMASIDECONTROUE

As formas sdo os meios praticos (auditorias, sindicancias, relatorios) utilizados para
exercer a fiscalizagdo e corrigir desvios.

#1. controle = s6 punigéo!

O controle também orienta e previne falhas, ndo se limita a punir gestores.

# 2. atengéio ao TCU

O Tribunal de Contas da Unido exerce controle externo, ndo interno. Pegadinha

frequente! ‘
TOME NOTA! | J;

As bancas adoram trocar os papéis: controle interno com externo e
vice-versa. Ndo caia!
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_ ) CONTROLE PELOS TRIBUNAIS DE CONTAS

)
A

S
=
5
=
=

seus atos e agentes.

Ele pode ser:

PREVENTIVO:

antes do ato ser
praticado

(evita erros).

CORRETIVO:
apds o ato
(corrige falhas).

# Exemplo pratico: Uma
secretaria municipal revisa
contratos antes da assinatura
para evitar cldusulas ilegais.

HIERARQUICO: DE AUDITORIA:

SUDEIVISE6 Delos andlise técnica
P . P detalhada para
superiores sobre . i
identificar
atos dos . .
. desvios e sugerir
subordinados. .
melhorias

# controle administrativo = autoverificagéo
E feito internamente, sem depender de outros Poderes.

# FOCO PREVENTIVO E CORRETIVO

e Evita problemas e corrige desvios na administragdo.
# INSTRUMENTOS COMUNS

Auditorias internas, sindicdncias e reviséio de atos administrativos.

! CONTROLE ADMINISTRATIVO NAO TEM CARATER PUNITIVO COMO O EXTERNO — ELE BUSCA

CORRIGIR FALHAS. }

TOME NOTA! | ‘;
E o controle mais réapido e direto, pois ocorre dentro da propria )
administragdo.
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DICA
CONTROLE DA ADMINISTRAGAO PUBLICA |

O controle da Administracdo Publica refere-se ao conjunto de mecanismos e
procedimentos pelos quais sdo avaliadas e fiscalizadas as atividades e condutas dos
6rgdos, agentes e entidades que compdem a administragdo estatal. O objetivo
primordial desse controle é assegurar que a Administragdo Publica atue de acordo com
os principios legais, éticos e constitucionais, promovendo a transparéncia, a eficiéncia,
a legalidade e a prestacédo de servicos de qualidade aos cidadéos.

Conforme observardo, a administragdo publica estd sujeita a ser fiscalizada por
entidades pertencentes a todos os Poderes (Legislativo, Judicidrio e Executivo), em
vdrias etapas de suas atividades, as quais podem abranger diversos aspectos da sua
atuacdo.

Vamos agora categorizar as modalidades de controle?

ORGAO CONTROLADOR

Controle poderd ser administrativo, legislativo ou judicial.

ASPECTO CONTROLADO

O controle poderd ser de legitimidade/legalidade ou ainda de mérito.

MOMENTO DE EXERCICIO

Controle poderd ser prévio, concomitante ou posterior.

ORIGEM

Controle poderd ser interno, externo e popular.

AMPLITUDE

Controle podera ser hierdrquico e finalistico.
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@ @ / ATRIBUTOS DO PODER DE POLICIA =

~ //
ATENGAO! n ////,,////
Esses atributos sdo apontados pela doutrinal =7

7.,
e

Os atributos do poder de policia sdo caracteristicas
essenciais que definem a natureza e o escopo desse
poder administrativo. Existem trés atributos
principais do poder de policia, que séo:

Discricionariedade

O poder de policia &€ exercido com certa margem de discricionariedade por
parte da administragéo publica. Isso significa que as autoridades tém a
capacidade de tomar decisdes e adotar medidas de acordo com a situagédo
especifica, desde que se mantenham dentro dos limites legais e dos principios
que regem a agdo administrativa.

Coercibilidade
K O poder de policia permite que a administragdo use medidas coercitivas para
fazer cumprir as regulamentacdes e restricoes estabelecidas. Isso pode
envolver a aplicagdo de sangdes, multas, embargos ou outras agées coercitivas
= & para garantir a conformidade com as regras e proteger o interesse publico.
Autoexecutoriedade
A caracteristica de autoexecutoriedade implica que, em geral, néo é preciso
\ submeter previamente os atos administrativos ao Poder Judiciario antes de
executd-los. Em outras palavras, gragas a essa autoexecutoriedade, a

administra¢gdo publica tem a capacidade de aplicar diretamente ds pessoas o
; ~~ contelddo de seus atos administrativos, sem requerer autorizagdo judicial prévia.

Esses atributos garantem que o poder de policia seja uma
ferramenta eficaz para o governo regular e controlar as
atividades individuais de maneira apropriada, com base
em critérios legais e com o propdsito de alcangar o
interesse coletivo e a harmonia social.
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DICA
ATRIBUTOS

Os atributos do ato administrativo sdo caracteristicas essenciais que definem a
natureza e os efeitos juridicos desses atos.

Existem quatro atributos principais que s@o geralmente
atribuidos aos atos administrativos:

g\; Presuncdo de Legitimidade
Esse atributo estabelece que os atos administrativos s@o considerados vdlidos e
legais até que se prove o contrdrio. Isso significa que, quando um ato é emitido
por uma autoridade competente, ele € presumido como correto e em
conformidade com a lej, e cabe dqueles que contestam sua validade demonstrar
o contrdrio.

Autoexecutoriedade
Alguns atos administrativos possuem o atributo da autoexecutoriedade, o que
significa que a administragdo publica pode executar diretamente as medidas
neles estabelecidas, sem a necessidade de autorizagdo judicial prévia. Isso &
frequentemente visto em multas de trdnsito, embargos administrativos, entre
outros.

Tipicidade
Esse atributo refere-se ao fato de que os atos administrativos sdo regidos por
regras e padrées estabelecidos na legislagdo ou regulamentacdo. Eles devem se
enquadrar em categorias especificas e seguir critérios predefinidos para serem
considerados vdlidos.

Imperatividade
A imperatividade se refere a forca coercitiva dos atos administrativos. Eles tém o
poder de impor obrigagoes, restricdes ou determinagées aos destinatdrios, que
sdo legalmente obrigados a cumprir as disposi¢gdes do ato.

Além desses quatro atributos principais,
outros atributos menores também podem ser
considerados, dependendo do contexto e
das caracteristicas do ato administrativo em

|, questdo. Esses atributos fornecem a base
para a compreensdo das caracteristicas
distintas e do impacto legal dos atos
administrativos.

resuncdo de Legitimidade
utoexecutoriedade
ipicidade /.

mperatividade a | [ |
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DICA

ONSABILiDADE
, )ﬂ Vﬂ 1 cossmavo:

A responsabilidade civil do Estado refere-se a obrigacao legal que o Estado tem de
reparar os danos causados a terceiros em virtude das acées ou omissdes de seus
agentes, servicos publicos ou politicas publicas.

Em outras palavras, quando o Estado, por meio de seus funcionarios, servigos ou
decisdes, causa prejuizo a individuos ou entidades, ele pode ser responsabilizado e
obrigado a indenizar as vitimas pelos danos sofridos.

Todas as pessoas de direito publico respondem objetivamente pela acédo de seus
agentes (conduta comissiva).

Existem dois principais tipos de responsabilidade civil do Estado, vamos
conhecer?

RESPONSABILIDADE OB JETIVA
= (OU TEORIA DO RISCO ADMINISTRATIVO)

Nesse tipo de responsabilidade, o Estado é considerado responsavel pelos danos
causados, independentemente de haver culpa por parte dos agentes publicos.
Basta que seja demonstrada a relacdo de causa e efeito entre a agdo ou omissao do
Estado e o dano sofrido pela vitima. O fundamento para essa responsabilidade é o
risco inerente as atividades estatais, uma vez que o Estado detém o monopdlio do uso
da forca e exerce diversas fungdes em beneficio da sociedade.

RESPONSARILIDADE SUBJETIVA
(OU TEORIA DA CULPA)

Nesse tipo de responsabilidade, a vitima precisa provar ndo apenas a relagcido de
causa e efeito entre o dano e a acdo do Estado, mas também a existéncia de culpa
ou dolo por parte dos agentes publicos. Ou seja, € necessario demonstrar que houve
negligéncia, imprudéncia ou impericia por parte do Estado ou de seus agentes para que
a responsabilidade seja configurada.
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DICA
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA VI

CONCEITO DE “AGENTE PURLICO"
ADOTADO PELA LIA

No contexto da improbidade administrativa, existem os
conceitos de sujeito ativo e sujeito passivo. Esses termos
sdo utilizados para identificar as partes envolvidas em um ato
de improbidade administrativa, que é caracterizado por
acoes ilicitas ou desonestas praticadas por agentes publicos
ou terceiros em detrimento da administragéo publica.

LEMBRE-SE!

O conceito de "agente publico” alcanga até mesmo situagcées em que a pessoa
age transitoriamente em nome do Estado ou sem remuneracéo.

Vamos juntos diferenciar esses conceitos?

O sujeito ativo do ato de improbidade pode ser "préprio" (agente publico)
ou "impréprio" (particular que colabora).

O agente publico tem que participar para responder por improbidade.

» Os sujeitos ativos podem ser agentes publicos, equiparados e pessoas
juridicas, mas a lei ndo se aplica ao presidente da Republica.

e O particular s6 pode responder por improbidade se induzir, concorrer ou
se beneficiar dolosamente. O agente também deve ser responsabilizado.

e O particular pode ser pessoa fisica ou juridica e sé responde se tiver
participacdo ou beneficios diretos.

e Se a PJ ja foi punida na Lei Anticorrupgéo (LIA), ndo aplica as sangées da

LIA.

O sujeito passivo abrange todos os entes, incluindo a Administragdo
Publica e entidades privadas que recebam beneficios.

* A punicdo é somente por dolo especifico, ndo mais por culpa ou dolo
genérico.

e Ndo é considerada improbidade em casos de atos culposos ou
divergéncia interpretativa da lei.

e Em casos de lesdo e enriquecimento ilicito, os herdeiros respondem até o
limite da herancga.
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DICA
IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA VII

COMPETENCIA PARA APLICAGAO DAS
SANCOES DA LIA

De acordo com a lei, a sentencga civil ou penal
pode gerar efeitos na lei de improbidade se for
comprovada a inexisténcia da conduta ou

- negativa da autoria.

A &
E importante destacar que a sentenca civel também exonera a responsabilidade
na esfera administrativa. Além disso, a absolvigao criminal por decisao colegiada
também impede a acdo de improbidade. De acordo com o principio da
insignificancia, atos que causam menor ofensa aos bens juridicos podem ser punidos
com uma sancgao limitada, incluindo multa, ressarcimento do dano e perda dos
valores obtidos.

As sanc¢des independem:
» De ressarcimento integral do dano, exceto quanto aos casos de "lesdo ao
erario" ou de "ressarcimento de dano";
» Da aplicacdo de outras sancées (penais, civis ou administrativas), mas podera
haver compensacéao entre as esferas;
» Da decisido (aprovacdo ou rejeicido) sobre as contas dos servidores pelos
Tribunais de Contas (art. 21).

| Ademais, agora, é preciso que se demonstre a perda real de
@ﬁ patrimonio, e ndo apenas o dolo genérico e pressumido.

A aplicagdo das sangbes também independe da aprovacido (ou rejeicdo) das
contas dos servidores (art. 21). Em outras palavras, se as contas forem aprovadas
ou rejeitadas nédo faz diferenga para eventual condenagdo em improbidade.

» Atencdo porque a soma das penas nio pode ultrapassar 20 anos (art. 18-A,
p.u).
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REDAGAO OFICIAL

Segundo o Manual de Redacédo Oficial da Presidéncia da Republica - MROPR, a
redagéo oficial é o jeito que o governo tem de escrever documentos e se conectar
com a galera.

HCEOMO DEVERSERJFEITO2
Essa escrita precisa ser clara como dgua, objetiva e bem concisa, seguindo as
regras do portugués! E ndo esquegamos: tem que ser impessoal e formal,
seguindo os padrées que jad estdo na moda. Esses requisitos sdo super
importantes, nascidos do artigo 37 da Constituicdo, que diz que a administragdo
publica deve respeitar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Como a publicidade e a impessoalidade sdo estrelas
brilhantes nesse show, & 6bvio que devem guiar a escrita dos documentos e
comunicados oficiais!

Os atributos da Redacédo Oficial sdo um dos temas mais cobrados nos concursos, uma
vez que relaciona-se com os principios explicitos da Administragcdo Publica.

POR ISSO, ANOTE ESSE MNEMONICO: C -0 -C -C -1 - F - U (ISSO VAI TE SALVAR NA HORA DA

PROVA).
f-'

y)

C. CLAREZA E PRECISAO
O «OBEJTIVIDADE
C +CONCISAO
C +COESAO E COERENCIA
| «IMPESSOALIDADE
F sFORMALIDADE E
PADRONIZACAO
U -USO DA NORMA
PADRAO

(1

N
ﬁ{

ST =
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REDAGAO OFICIAL

Os documentos oficiais sdo registros escritos que possuem valor legal e sdo emitidos
por autoridades ou instituicées governamentais com o objetivo de formalizar ag¢des,
decisées, normas, procedimentos, comunicagdes e outras atividades relacionadas a
administragéo publica.

A principal finalidade desses documentos é fornecer registros oficiais das
atividades, promover a transparéncia e a ordem administrativa, além de garantir a
seguranga juridica das agcdes governamentais.

TIROSYDEIDOCUMENTOSIORICIE

~

Os documentos oficiais podem variar conforme sua finalidade e os érgaos envolvidos.
Existem trés tipos principais:

—

Oficio Conjunto

o Empregado quando mais de um érgdo envia, de forma
< conjunta, o mesmo documento para um Unico érgdo receptor.
o As siglas dos 6rgdos remetentes aparecem na parte superior.
o Exemplo: Oficio Conjunto n° 368/2018/SECEX/SAJ

-

—

Oficio Circular
¢ Utilizado quando um érgéo envia o mesmo documento para
multiplos érgédos receptores.
¢ A sigla na parte superior representa apenas o 6rgdo emissor.
e Exemplo: Oficio Circular n® 652/2018/MEC

y
<o A

— —={ Oficio Conjunto Circular
' o Semelhante ao Oficio Conjunto, porém enviado para mais de
——————— um orgdio receptor.

— o As siglas dos 6rgdos remetentes também estdo presentes na

———  partesuperior.

> Exemplo: Oficio Conjunto Circular n° 795/2018/CC/MJ/MRE
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A dispensa ocorre quando a lei permite ndo realizar licitacdo, mesmo havendo
possibilidade de competicao.

LEI N. 14.133/2021 - LICITAGOES PUBLICAS

DISPENSA DE UCITAGAOD

A Lei n°14.133/2021 estabelece os casos em que a licitagéo é dispensavel

Pequenos valores
e Até R$ 100.000,00 — obras, servicos de engenharia e manutengdo de veiculos
B
e Até R$ 50.000,00 — outros servicos e compras =

Licitagdo anterior sem sucesso (até1ano)
e Sem interessados ou propostas invalidas.
e Propostas muito acima do mercado.

Casos especificos:
» Pecgas para manutengdo durante garantia #£
e Acordo internacional com condi¢des vantajosas &
 Pesquisa e desenvolvimento (até R$ 300.000 em obras/servigos)
« Transferéncia/licenciamento de tecnologia %
o Géneros pereciveis (hortifrati, paes etc.) #
e Alta complexidade tecnologica e defesa nacional @
e Padronizagdo das Forgas Armadas < +:8
e Operagdes de paz no exterior &
¢ Abastecimento de tropas em transito &
» Reciclagem por cooperativas de baixa renda &%
e Obras de arte e objetos histéricos &
* Servigos sigilosos de investigagdo ©,
¢ Medicamentos para doengas raras &

Situagdes estratégicas e emergenciais:
¢ Cumprir objetivos da Lei de Inovagéo (Lei 10.973/2004)
e Seguranca nacional !
e Guerrag, estado de defesa/sitio, intervencgdo federal =

EMERGENCIA OU CALAMIDADE PUBLICA
(PRAZO MAX. 1 ANO, SEM PRORROGAGAO) |
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DICA

LEI N. 14.133/2021 - LICITAGOES PUBLICAsi

DISPENSA DE UCITAGAO

A dispensa ocorre quando a lei permite nado realizar licitacdo, mesmo havendo
possibilidade de competicao.

A Lei n°14.133/2021 estabelece os casos em que a licitagéo é dispensavel

Contratagdes internas e institucionais:
e Compra de bens/servicos de 6rgdos publicos criados para esse fim iit
e Intervencdo no dominio econdémico
e Contrato de programa com ente federativo =
 Transferéncia de tecnologia para produtos estratégicos do SUS :=:
¢ Profissional técnico para comissdo avaliadora “
e Associagdo sem fins lucrativos de pessoas com deficiéncia
* Instituigdo brasileira sem fins lucrativos para ensino, pesquisa e inovagdo @
e Fundagdo que produz insumos estratégicos para sadde &
» Entidade sem fins lucrativos para cisternas e acesso a dgua &
e Entidade sem fins lucrativos para Cozinha Solidéaria @

“wDETALHES IMPORTANTES

G

Preferéncia: pagamento ——

via cartéo de pagamento ——
G

(extrato no PNCP).

http://

Preferéncia: publicar aviso no
site oficial por min. 3 dias Gteis
para receber propostas.

_» Emergéncia = manter servico publico +
seguir valores de mercado.
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ADMINISTRAGCAO DE MATERIAIS |

ADMINIST

VISAO GERAL

A administragédo de materiais € uma drea da

administragdo que visa maximizar a

utilizacdo de recursos e minimizar os

custos associados a eles. /
Seu objetivo é suprir a organizacdo com os materiais necessarios para suas
atividades, com vista a garantir a eficacia da gestao logistica da empresa.

E«GUR«S‘(DS TE!R«AiS EPATRIMONIQ
O termo ‘recursos materiais” refere-se aos aspectos fisicos e materiais que a

organizagdo utiliza para produzir, enquanto o patriménio diz respeito aos bens
permanentes da empresa.

FUNCOES DA ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

Ballou define que a Administracdo de Materiais tem como objetivo prover material
correto, no local de operacao certo, no instante correto e em condicao utilizavel
ao menor custo possivel. Ja Chiavenato destaca que a Administracdo de Materiais
envolve todos os fluxos de materiais na empresa. A classificacdo de materiais é um
processo importante e deve ser abrangente, flexivel e pratica para garantir eficiéncia
na gestdo de materiais.

A . 7T TN Série de caracteristicas fisicas,
Abrangéncia - \ : - S
~___-¥Y financeiras, contdbeis etc
. =77 Auséncia de procedimentos complexos,
Praticidade - \ . . . . L.
~___-¥Y pautado na simplicidade e objetividade
lexibilidad PRSEEEREN Permitir interfaces entre os diversos
! . ere ~
Flexibilidade N < tipos de classificagéo

YY XYY Y Y Y Y Y YY)D

» ] ) ] » ] ) ] ] ) ] ) » »
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GESTAO PATRIMONIALIII

O RECEBIMENTO PODE SER FEITO DE DUAS FORMAS DISTINTAS:

e Recebimento Provisério: Nessa modalidade, néo
€ necessdrio aceitar os materiais imediatamente,
j@ que a andlise serd feita posteriormente.
Recebimento Definitivo: J& nessa modalidade, é
realizada uma andlise mais detalhada, que
contempla aspectos relacionados & quantidade e
qualidade dos materiais. Caso tudo esteja de
acordo com o pedido, serd dado o aceite.
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SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS

Dispositivas méwes

£ st-.enna 1'__'a -L‘;ISL'L“S“:I'\'Us.
@ H..t‘d(‘- & Intermet Eﬁ Persanak u;;"-n- g_f Apl c.:jl:'.\'_‘s
Irl;z' Contas . B ?i P.1c|r.| o bdsgemia E‘—_.A lDljDKI .
ﬂ ?nva::d-ad‘.' .

|, Pesquisar

Facilidade de Acesso

Atualizagds e Sequranga

s :
Ele substitui gradualmente o Painel de Controle cldssico, trazendo design
moderno, melhor organizagédo por categorias e recursos de busca integrados.

E o local ideal para ajustar aparéncia, rede, contas, dispositivos e privacidade
atalhe

@ de forma simples e intuitiva.

* Dica pratica: o atalho Win + | € universal — funciona desde o Windows 8 até o 11.

Windows Update

" MEMORIZA.Ai € = %s
e | € ol W e
CRITERIO CONFIGURA(;(N)ES PAINEL DE CONTROLE
Interface Moderna e otimizada Classica e técnica
“ Uso Ajustes rapidos Configuragdes avangadas
1} Acesso Win + | Win + R = control
Padrdo no Windows 11 Ainda existente, mas sendo substituido

¢ Situacdo atual
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Texto e

Arquivos de escrita e edicao

Documentos
PRINCIPAIS TIPOS Planilh N
g""d a3 Dados numéricos e tabelas
DE ARQUIVOS E eiados
EXTENSOES Imagens Fotos e graficos
Audio Sons e musicas

=

~ Dica pratica:
Para exibir extensées ocultas no Windows —

Programas e

1o Filmes e gravactes
Executaveis 9 ¢

BEEa® &8 W

Compactados Agrupamento de arquivos

Axt .docx .odt .pdf

Xls  .xlsx .csv

.jpg .png .gif .bmp

.mp3 .wav .aac

.exe .msi .bat

.Zip .rar .7z

Explorador de Arquivos — Exibir = Mostrar — Extensées de nomes de arquivos.

& Exemplo prético

reprodutor de midia.

Vocé recebe um arquivo chamado “musica.mp3”.

Pela extensdo .mp3, o Windows sabe que é um
arquivo de audio e o abre automaticamente com o

Se fosse “musica.txt”, seria aberto no Bloco de Notas.

€ Exemplo prético

Vocé baixa um arquivo chamado “planilha” (sem extenséo).

e 4 O icone é uma folha em branco, e ao clicar, o Windows

pergunta com qual programa abrir.

XLS Se vocé renomear para “planilha.xis”, o icone muda
automaticamente e o arquivo passa a abrir no leitor de

planilha(excel).
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NAVEGADORES

Um navegador web (ou web browser) é um software que permite acessar, visualizar e
interagir com informacgdes da internet.

Ele funciona como uma ponte entre o usudrio e a web, interpretando os cédigos (HTML CSS,
JavasScript) e transformando-os em péginas visuais e interativas. :

£¥ FUNGAO PRINCIPAL
* Interpretar cédigos de paginas (HTML, CSS, JS).
 Exibir sites, imagens, videos e outros contetdos.
 Permitir navegagéo entre paginas por meio de links (hiperlinks).
» Oferecer recursos como favoritos, histérico, abas e segurancga.

40 navegador atua como interface gréfica da internet — sem ele,
o usudrio ndo conseguiria acessar a Web.

COMO FUNCIONA A NAVEGAGAO
O usudrio digita um enderego (URL).
O navegador envia uma requisicdo ao servidor do site.
O servidor responde com os arquivos da pagina (HTML, CSS, JS).
O navegador renderiza esses codigos — exibe o conteldo visual.

Assim, tudo o que vemos — texto, imagem ou video — é resultado dessa tradug¢do
automatica feita pelo navegador.

(7 Google Chrome

“Microsoft Edge

Rdapido, seguro e %' Mozilla Firefox Baseado no
com sincronizagdo cédigo aberto e Chromium, integrado
via conta Google. foco em ao Windows.

privacidade.

© safari {} Opera
Otimizado para Leve, com VPN gratuita e
dispositivos iOS e macOS modo economia de dados.
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NAVEGADORES

Os cookies sdo pequenos arquivos de texto que os sites armazenam no navegador do
usudrio enquanto ele navega na web.

ONDE GERENCIAR COOKIES E DADOS

Caminho: Configuragées — Privacidade e seguranga — “Cookies e outros dados do
site”.
% Opgdes disponiveis:

e Permitir todos os cookies

 Bloguear cookies de terceiros (a opgéo mais equilibrada)

 Bloquear todos os cookies (pode afetar logins e carregamento de sites)
¢ Apagar cookies e dados de navegagdo: Configuragées — Privacidade e
seguranga — “Limpar dados de navegacdo” — escolha periodo e tipo de dado
(histérico, cookies, cache, senhas)

Os cookies sdo usados para melhorar a experiéncia do usuario, lembrando
preferéncias e mantendo sessdes de login ativas.

Eles também podem ser usados para rastrear o comportamento de
navegacdo dos usuarios, coletando informacdes sobre as paginas
visitadas, tempo gasto em cada pagina e produtos ou servicos
visualizados.

Além disso, também é utilizado para personalizar o conteido com base nas
informacdes coletadas, como recomendar produtos relacionados.
Manter o conteuddo do carrinho de compras entre sessées em sites de comércio
eletrénico.

Identificar a origem do trdfego do usudrio, como mecanismo de busca ou link
de referéncia. E exibir anuncios direcionados com base no
comportamento de navegacao do usuario.

LEMBRE-SE!
Os cookies ndo capturam dados do computador, mas coletam informacées sobre
a atividade no site, como preferéncias de idioma, histérico de navegagéo e itens no
carrinho de compras, para fornecer uma experiéncia personalizada e eficiente. Eles ndo
tém acesso a arquivos do computador, como documentos, fotos ou senhas; - = <%

\

N

’

!

, ]
JA CAIU EM PROVA! \
4
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Imprimir

Coguas |1

=

[

Impressora

g e
Foapriedadns de inetrioi

Configuraches

ot s Py

A funcionalidade de impressio em um processador de texto, como o Word,

disponibiliza diversas opgdes para personalizar a formatacdo da saida impressa de
um documento.

A capacidade de definir intervalos de péaginas especificos ou paginas separadas € uma
caracteristica muito Gtil ao imprimir documentos extensos ou quando vocé precisa de uma
saida especifica.
Intervalos de Paginas com Hifen (-): Usar o sinal de hifen (-) é uma maneira
conveniente de indicar um intervalo continuo de paginas.
» Por exemplo, "2-7" significa que vocé deseja imprimir as pdginas de 2 a 7
do documento.

Paginas Separadas com Ponto-e-Virgula (;): O ponto-e-virgula (;) é usado
como um separador para indicar paginas separadas.
» Por exemplo, "30-35;42" indica que vocé deseja imprimir as pdginas 30 a
35 e a pdgina 42. E uma maneira eficaz de selecionar pdginas nédo
contiguas.

Paginas Separadas com Virgula (,): Embora a virgula (,) pode ser usada como
um separador em alguns contextos, em termos de selecdo de paginas para
impressdo, o uso mais comum é o do ponto-e-virgula (;).
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A funcdo "SOMA" no Microsoft Excel é uma das fungdes mais basicas e uteis. Ela é
usada para somar um conjunto de numeros, permitindo que vocé adicione
rapidamente uma série de valores para obter um total.

REGRA

SOMA(nimero1, [nimero2], ...)
e numero1: O primeiro nimero ou intervalo de células que vocé deseja

somar.
e numero2: (Opcional) O segundo nimero ou intervalo de células que vocé

deseja somar. Vocé pode fornecer mais numeros separando-os por

virgulas.

ENTENDA MELHOR COM O EXEMPLO:

» Neste exemplo, a funcdo "SOMA" somard os valores contidos nas células de A1
a AS.

LEMBRE-SE!
o E possivel fornecer até 255 argumentos para a fungdo "SOMA", tornando-a flexivel
o suficiente para lidar com uma ampla variedade de célculos de adicao.

e E importante observar que a fungdo "SOMA" no Excel ndo considerara células que

contenham texto ou estejam vazias em seu célculo.
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DICA

| DISPOSICOES PRELIMINARES |

) OBJETIVOS{DAILGPD

0 escopo e o proposito desta legislagdo fundamental.

De acordo com o texto, a LGPD regula o tratamento de dados pessoais, incluindo
aqueles realizados em meios digitais, por individuos ou entidades publicas e
privadas.

aA definicdo contida no Artigo 1° da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) estabelece

ESSA DEFINICAO RESSALTA A IMPORTANCIA DA PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS NO AMBIENTE
DIGITAL E RECONHECE A NECESSIDADE DE SALVAGUARDAR OS DIREITOS INDIVIDUAIS,
GARANTINDO QUE O TRATAMENTO DE INFORMAGOES PESSOAIS SEJA REALIZADO DE FORMA
ETICA, TRANSPARENTE E RESPEITANDO A AUTONOMIA E A DIGNIDADE DAS PESSOAS.

e A LGPD se aplica tanto a individuos quanto a organizagées, estabelecendo
responsabilidades e direitos para ambas as partes.

Portanto, a LGPD representa um marco regulatério essencial para o cenario
brasileiro, promovendo a protecdo dos dados pessoais em consonancia com os
principios constitucionais e os avangos tecnolégicos da sociedade
contemporanea.
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A\ DA SEGURAN(}A E DO SIGILO DEDADOS Il

SANCOESINAILG

Conforme disposto no Artigo 52, a aplicagdo dessas sangdes é discricionaria,
levando-se em consideracdo a gravidade da infracéo, e ¢ realizada pela Autoridade
Nacional de Protecéo de Dados (ANPD).

As sangdes previstas sdo as seguintes:

e Adverténcia.
» Multa simples, que pode chegar a até 2% do faturamento da empresa, limitada a
R$50.000.000,00 por infragdo.
e Multa didria, também limitada a R$50.000.000,00.
» Publicitagdo da infragéo.
» Bloqueio dos dados pessoais.
 Eliminagédo dos dados pessoais.
X - Suspenséo parcial do funcionamento do banco de dados por 6 meses.
XI- Suspensdo do tratamento de dados pessoais por 6 meses.
XIl -Proibigéo parcial ou total de efetuar tratamento dos dados.

AS SANCOES SERAO IMPOSTAS APOS UM PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO QUE PERMITA A
OPORTUNIDADE DE AMPLA DEFESA, DE MANEIRA GRADUAL, ISOLADA OU CUMULATIVAMENTE.

§ 6° As sangdes previstas nos incisos X, Xl e Xll do caput deste

artigo serdo aplicadas:

[« 1. Somente apds ao menos uma das sangdes mencionadas nos
incisos Il, Ill, 1V, V e VI do caput deste artigo ter sido imposta
para o mesmo caso concreto;

e |l. Em caso de controladores submetidos a outros érgaos e
entidades com competéncias sancionatdrias, sendo
necessaria a audicdo desses dorgdos.

—

§ 7° Os vazamentos individuais ou acessos ndo autorizados mencionados no caput
do art. 46 desta Lei podem ser objeto de conciliagao direta entre o controlador e o
titular dos dados.

CASO NAO HAJA ACORDO, O CONTROLADOR ESTARA SUJEITO A APLICAGAO DAS
PENALIDADES DESCRITAS NESTE ARTIGO.
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- GESTAO DA EXPERIENCIA DO CLIENTE III

TADRUENDEOUAUDAL
AIENU DJA0M

O atendimento ao cliente evoluiu para focar em compreender necessidades,
superar expectativas e encantar, ndo apenas vender. Investir em qualidade é crucial.
Desafios surgem, como encontrar solugdes, responder adequadamente e persuadir,
exigindo flexibilidade e criatividade na abordagem personalizada para cada cliente.

Dado todos os motivos mencionados, selecionamos os principais principios (ou mantras!)
do atendimento ao cliente.

e Quer descobrir o que o seu cliente estd procurando? Converse com ele! Isso
permitiréd que vocé e sua equipe compreendam o que motiva o consumidor a
buscar um produto especifico, quando e por qué. Faga perguntas, identifique
preferéncias e mostre empatia.

e Apbs entender as necessidades do cliente, &€ crucial definir o perfil dele. Uma
abordagem personalizada aumenta consideravelmente a chance de atrair a
atengdo do consumidor.

» Os clientes esperam que vocé oferega as melhores solugdes e dicas, portanto,
demonstrar conhecimento e compreenséo de seus desejos é fundamental para
se destacar no mercado.

e Um sorriso acolhedor e atendimento
prestativo sdo essenciais para encantar
os clientes, gerar receptividade e resolver
problemas com inovagdo.

e Mesmo apds cumprir suas obrigagoes, é
essencial acompanhar o cliente até o final
da jornada, seja relacionado a uma
compra, um problema ou uma questdo

< especifica. Demonstre interesse continuo,

pois isso ndo € mais um diferencial, mas
uma necessidade.

¢ A falta de interesse pode levar o cliente a § mg;?mgggﬁ
rocurar seus concorrentes. \  ACORDOCOM |
P SACORIO LOM 3 SER SIMPATICO E

e Apbs a compra, mantenha-se disponivel SE SRR

para orientar o cliente poés-venda e
ofereca um canal de comunicagéo para
esclarecimentos. Essa abordagem constroi
_ confianga e fortalece o relacionamento.

TER PRAZER _
EM SERVIR
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GESTAO DA EXPERIENCIA DO CLIENTE |

W

O atendimento qualificado por canais remotos refere-se a capacidade de uma
organizacado de oferecer suporte e assisténcia aos clientes por meio de meios de
comunicagdo ndo presenciais, como telefone, e-mail, chat online, videoconferéncia e

midias sociais.

Com o avanco da tecnologia e a crescente digitalizagdo, os canais remotos tornaram-
se uma parte essencial da estratégia de atendimento ao cliente de muitas
empresas.

Existem vdrias razées pelas quais as organizagdes adotam o atendimento qualificado por
canais remotos:

» Persondadlizagdo e Contextualizagdo: Com as ferramentas certas,
ZB as interagées por canais remotos podem ser personalizadas e
' contextualizadas para atender ds necessidades especificas de
cada cliente. Isso pode incluir o acesso ao histérico de compras
ou interagdes anteriores para oferecer um servico mais
personalizado.
Rastreamento e Andlise de Dados: As interagdes por canais
remotos podem ser facilmente rastreadas, registradas e
analisadas, fornecendo insights valiosos sobre as
necessidades e preferéncias dos clientes. Isso pode ajudar
as empresas a melhorar seus processos e aprimorar a
experiéncia do cliente.

CANAIS REMOTOS
PROPORCIONAM EFICIENCIA E
ESCALABILIDADE PARA ATENDER
_ CLIENTES SEM NECESSIDADE DE

RECURSOS FISICOS EXTRAS.

OS CANAIS REMOTOS PODEM
ESTAR DISPONIVEIS 24 HORAS
POR DIA, 7 DIAS POR SEMANA,
PERMITINDO QUE OS CLIENTES
ENTREM EM CONTATO COM A
EMPRESA QUANDO FOR MAIS

CONVENIENTE PARA ELES.

OS CANAIS REMOTOS
OFERECEM AOS CLIENTESA =
CONVENIENCIA DE ACESSAR
SUPORTE E ASSISTENCIA
SEM SAIR DE CASA.
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Parabéns, vocé acaba de conhecer a nossa amostra para
o concurso da Universidade Federal de Minas Gerais
(UFMG)!

Esperamos que esta breve demonstracdo tenha
despertado seu interesse e mostrado como nosso
material pode ajudd-lo a conquistar sua téo sonhada
aprovacdo.

Se vocé deseja se destacar frente d concorréncia, vocé
precisa estudar com o material do Memoriza.ai

Agora & com vocé: quer ser aprovado e tomar posse no
concurso ainda em 20267

Entdo...

s 4 clique aqui para conhecer o material completo

Obstaculo é aquilo que
vocé vé quando tira os

olhos do seu propeosito.
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