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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas 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?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
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Maxi

educa




SUMARID

CAU-RJ
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA E REDAGAO OFICIAL

Compreenséo e interpretagao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais

Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coeséo textual

Emprego de elementos de referenciagao, substituicéo e repeticao, de conectores e de
outros elementos de sequenciagao textual

Emprego de tempos e modos verbais
Emprego das classes de palavras

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo ; Relagbes de coordenacgao entre
oracgdes e entre termos da oracio; Relagdes de subordinacao entre oragdes e entre
termos da oragao

Emprego dos sinais de pontuagao
Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocagao dos pronomes atonos
Significagao das palavras

Reescrita de frases e paragrafos do texto; Substituicdo de palavras ou de trechos de
texto; Reorganizacido da estrutura de oracbes e de periodos do texto; Reescrita de
textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica);
Comunicacao oficial; Redagao Oficial; Elementos que compdem a estrutura dos
documentos; Uso do correio eletrénico (e-mail) corporativo; Tipos de documentos; Ato
Normativo; Linguagem simples

Questodes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/cau-rj-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-025FV-26-CAU-RJ-ASSIS-ADM

SUMARID
LEGISLAGAD APLICADA AO CAU/R)

Lei Federal n® 12.378/2010 (Criagao do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
(CAU/BR) e dos Conselhos Regionais)

Organizacgao, estrutura e funcionamento do CAU/RJ conforme seu Regimento Interno
(aprovado na Reunido Plenaria Ordinaria n.006/2017, de 20 de junho de 2017,
conforme Deliberagéo Plenaria 025/2017)

Atos e resolugdes relativos a: Atribui¢cdes profissionais de arquitetos e urbanistas (Res.
CAU/BR n. 021/2012 e Res. CAU/BR n. 162/2018)

Registro de Profissionais (Res. CAU/BR n.018/2012, Res. CAU/BR n.167/2018 e suas
alteracdes)

Anuidades (Res. CAU/BR 193 e suas alterag¢des)
Certiddes (Res. CAU/BR n.93/2014)

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) . Operagdes,

propriedades e aplicagdes (soma, subtragdo, multiplicagao, divisao, potenciacéo e 1
radiciagéo)
Operagbes com conjuntos

Principios de contagem e probabilidade. Arranjos e permutagdes. Combinagdes
Razbes e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais)

Porcentagem

Regras de trés simples e compostas

Equacgdes e inequacdes

Sistemas de medidas

Volumes

Compreensao de estruturas légicas

Logica de argumentacgéo (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusbes)
Diagramas ldgicos

Questdes

Gabarito

37

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/cau-rj-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-025FV-26-CAU-RJ-ASSIS-ADM

SUMARID
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Qualidade no atendimento ao publico. Comunicabilidade, apresentagao, atencéo,
cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta e objetividade.

Trabalho em equipe. Personalidade e relacionamento. Eficacia no comportamento
interpessoal. Fatores positivos do relacionamento. Comportamento receptivo e
defensivo, empatia e compreensao mutua 6

Conhecimentos basicos de administracéo 15

Caracteristicas das organizagdes formais: tipos de estrutura organizacional, natureza,
finalidades e critérios de departamentalizagao 22

Processo organizacional: planejamento, direcdo, comunicagao, controle e avaliagdo. 26
Comportamento organizacional: motivagao, lideranga e desempenho 30
Administracao Financeira e Orgamentaria. Planilhas, relatérios, controles 31
Orgcamento publico 33
Licitacbes: modalidades, dispensa e inexigibilidade 41
Lei n° 14.133/2021 66

Elaboracdo de Documento de Formalizagao de Demanda (DFD), significa Estudo
Técnico Preliminar (ETP), Termo de Referéncia (TR), Matriz de Riscos (MGR) e
relatérios de acordo com a legislagdo no processo de planejamento e contratacdo na
Administragdo Publica 142

Nocdes de Contratos Administrativos. conceito e finalidade dos contratos
administrativos: principios que regem os contratos administrativos: legalidade,
vinculagao ao instrumento convocatoério, continuidade do servigco publico, supremacia
do interesse publico, entre outros; diferengas entre contrato administrativo e contrato
privado. Execucao e fiscalizagdo de contratos: atribuigcbes do fiscal e do gestor do
contrato; procedimentos para acompanhamento da execugado contratual: registros,
relatérios, checklists e comunicagao com fornecedores; verificacdo da conformidade
na entrega de produtos ou execucao dos servigos; atestacdo de recebimento de
bens e servigos; controle de prazos de execugéao, vigéncia e vencimento contratual,
elaboragéo e conferéncia da documentacao exigida para pagamentos

Gestdo de contratos: nogdes basicas de gestdo contratual: planejamento,
acompanhamento, controle e encerramento do contrato; registro de ocorréncias e
tratativas com fornecedores; aplicagdo de penalidades contratuais (nogdes gerais);
renovagao, prorrogacao, alteracao e encerramento de contratos 172
Instrumentos contratuais: conceitos e finalidades: contrato; termo aditivo; ordem de
execucao de servico (OES); autorizagcao de compra; aplicacdo desses instrumentos

nas compras publicas de bens, servigos e obras; relacao entre instrumento contratual

e processo de licitacdo ou dispensalinexigibilidade; formalizacdo dos direitos e
obrigacdes das partes envolvidas

Patrimdnio. Conceito. Componentes. Variagdes e configuragdes

Hierarquia e autoridade

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/cau-rj-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-025FV-26-CAU-RJ-ASSIS-ADM

SUMARID

Competéncias gerenciais

Eficiéncia, eficacia, produtividade e competitividade
Processo decisorio

Planejamento administrativo e operacional

Divisdo do trabalho

Controle e avaliacéo

Motivacao e desempenho

Lideranca

Etica e responsabilidade social e cidadania

Gestao da qualidade

Nocbes de técnicas de arquivamento e protocolo. Modelos de arquivos e tipos de
pastas. Arquivamento de registros informatizados

Nocbes de cidadania

Nocdes de utilizacdo de Inteligéncia Artificial — 1A
Questodes

Gabarito

ADMINISTRAGAO PUBLICA E GESTAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagbes formais modernas: tipos de estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagao

Processo organizacional: planejamento, direcdo, comunicagao, controle e avaliagdo. 10
Gestao de processos

Gestao da qualidade

Gestao de projetos

Planejamento estratégico

Exceléncia nos servigos publicos

Empreendedorismo governamental e novas liderangas no setor publico
Gestao de resultados na produgéo de servigos publicos
Convergéncias e diferencgas entre a gestao publica e a gestao privada
O paradigma do cliente na gestao publica

Sustentabilidade publica e acessibilidade

Questdes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/cau-rj-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-025FV-26-CAU-RJ-ASSIS-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Compreensao e interpretacao de textos de géneros variados

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensao e a interpretagéo de textos séo habilidades interligadas, mas que apresentam diferengas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensio refere-se & habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagao mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o proces-
so de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
o que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagcao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o es-
forgo para compreender o0 que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma
analise mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e co-
nhecimentos prévios. A interpretacao é a construgao de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagcao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao nao esta diretamente expressa, mas ¢é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreenséo é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengdes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas é fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informacdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOos DE LINGUAGEM

Para uma interpretagéo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressado ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).
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Lei Federal n° 12.378/2010 (Criagao do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

(CAU/BR) e dos Conselhos Regionais)

LEI N°12.378, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2010.

Regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo; cria o Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
- CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal - CAUs; e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

Ambito de abrangéncia

Art. 1° O exercicio da profissdo de arquiteto e urbanista passa a ser regulado por esta Lei.

Atribuicoes de Arquitetos e Urbanistas

Art. 2° As atividades e atribuicbes do arquiteto e urbanista consistem em:

| - supervisado, coordenagao, gestao e orientagao técnica;

Il - coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagao;

Il - estudo de viabilidade técnica e ambiental;

IV - assisténcia técnica, assessoria e consultoria;

V - direcdo de obras e de servigo técnico;

VI - vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem;
VIl - desempenho de cargo e fungao técnica;

VIl - treinamento, ensino, pesquisa e extensao universitaria;

IX - desenvolvimento, analise, experimentagao, ensaio, padronizagao, mensuragao e controle de qualidade;
X - elaboragao de orgamento;

XI - producao e divulgagao técnica especializada; e

Xll - execugao, fiscalizagdo e conducao de obra, instalagcao e servigo técnico.

Paragrafo unico. As atividades de que trata este artigo aplicam-se aos seguintes campos de atuacéo no
setor:

| - da Arquitetura e Urbanismo, concepgao e execugao de projetos;
Il - da Arquitetura de Interiores, concepcgéo e execucgao de projetos de ambientes;

Il - da Arquitetura Paisagistica, concepgao e execugao de projetos para espagos externos, livres e abertos,
privados ou publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de varias
escalas, inclusive a territorial;

IV - do Patriménio Historico Cultural e Artistico, arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, monumentos, res-
tauro, praticas de projeto e solu¢des tecnoldgicas para reutilizagéo, reabilitagdo, reconstru¢do, preservagéo,
conservacao, restauro e valorizagéo de edificagdes, conjuntos e cidades;
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Conjuntos numéricos (niumeros naturais, inteiros, racionais e reais) . Operagoes,

propriedades e aplicagoes (soma, subtragao, multiplicagao, divisao, potenciacao e
radiciagao)

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 niumeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéricos.

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 representacao extensiva, os nime-
ros séo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apds 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.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para con-
tar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4...} ou N* =N — {0}: conjunto dos numeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.

= Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais pares.

*Ni={1,3,5,7.}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

= P={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

» Operacoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigdo e
multiplicacéo.

Adicao
A primeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico niumero todas as unida-
des de dois ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 s&o as parcelas e 10 é a soma ou o total.

Subtracgao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacdo inversa da adigdo. A subtragdo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior numero do menor, ou seja, quando quando
a-b talque a > b.
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Conhecimentos Especificos

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo para o
sucesso e a reputacao de qualquer organizagao. Mais do que oferecer produtos e servigos, as empresas preci-
sam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalegam a relagdo com seus clientes e transmitam uma
imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para estabele-
cer confiancga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas; ele
envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocgdes do cliente, oferecendo res-
postas e solugbes de forma clara, objetiva e cortés. A interagdo entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepgao e a reputacéo da organizagao.

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interacbes devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relagéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

» Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel, ga-
rantindo que o cliente receba as informagdes de maneira correta e precisa. Uma comunicagdo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonagao, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir ativamente. Para
assegurar a compreensao, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargoes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

Além disso, a clareza na transmissao das informacodes é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases curtas
e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianca e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

» Apresentacao

A apresentagao pessoal é o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formagao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar de
maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situagao de atendimento, ga-
rantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentacdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepg¢ao do cliente em relacédo ao profissional e a empresa que ele representa.

» Atencao

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer sdo atitudes que
mostram respeito e valorizagdo, criando um ambiente propicio para a construcdo de um relacionamento de
confiancga.

y 7/

NN\N

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/cau-rj-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-025FV-26-CAU-RJ-ASSIS-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Administracao Publica e Gestao Publica

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional de uma empresa € um componente crucial que define a hierarquia, os processos
de comunicagao, e a distribuicdo de responsabilidades dentro da organizacéo.

Ela estabelece a forma como as atividades sdo coordenadas e supervisionadas, e pode impactar direta-
mente a eficiéncia, a flexibilidade e a capacidade de inovagdo da empresa. Compreender os diferentes tipos de
estrutura organizacional é essencial para os gestores, pois a escolha adequada pode melhorar a produtividade
e a eficacia organizacional.

Existem varias abordagens para estruturar uma organizagao, cada uma com suas caracteristicas, vanta-
gens e desvantagens. Entre as mais comuns estdo a estrutura funcional, divisional, matricial, em rede e em
linha. Cada uma dessas estruturas se adapta melhor a determinados contextos e necessidades empresariais.

» Estrutura Funcional

A estrutura funcional € uma das formas mais tradicionais e amplamente utilizadas de organizagdo empresa-
rial. Nesse modelo, a empresa é dividida em departamentos ou fun¢des especificas, como marketing, finangas,
recursos humanos, produgdo, entre outros. Cada departamento é liderado por um gerente especializado na
area, que supervisiona as atividades de sua equipe e reporta diretamente a alta administracao.

Caracteristicas:

= Divisao por especializagao: Os departamentos sdo formados com base em fungbes especificas, per-
mitindo que os funcionarios desenvolvam habilidades e conhecimentos aprofundados em suas areas de
atuacao.

= Hierarquia clara: Existe uma linha de autoridade bem definida, com cada funcionario reportando a um
supervisor direto, que, por sua vez, reporta a um nivel superior na hierarquia.

= Eficiéncia operativa: A especializagdo dos departamentos pode levar a uma maior eficiéncia e produtivi-
dade, pois cada unidade trabalha focada em suas responsabilidades especificas.

Vantagens:

= Especializacao e desenvolvimento de habilidades: Funcionarios se tornam especialistas em suas are-
as de atuacao, o que pode levar a um aumento da competéncia e da qualidade do trabalho.

= Clareza de papéis e responsabilidades: Fungdes e responsabilidades bem definidas facilitam a gestao
de pessoal e a avaliacdo de desempenho.

= Facilidade de supervisao: Gerentes especializados supervisionam suas equipes, garantindo que o tra-
balho seja realizado de acordo com os padrdes estabelecidos.

Desvantagens:

= Silos organizacionais: A comunicagao entre departamentos pode ser limitada, criando “silos” que dificul-
tam a colaboragéo e a coordenacgao de atividades interdepartamentais.
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