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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.
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NA APOSTILA COMPLETA?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital
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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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CRECI-BA
Profissional de Suporte Técnico (PST) — Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e Interpretacédo de Textos: Analise de textos variados, incluindo digitais
(e-mails, redes sociais) e multimodais (graficos, tabelas)

Identificacdo de tipos textuais, figuras de linguagem

Analise Linguistica e Semantica: Ortografia oficial

Significado de palavras (sinbnimos, anténimos, etc.); denotagéo e conotagao
Emprego das classes de palavras e colocagcado de pronomes

Estruturacao Textual: Coesao, coeréncia e uso de conectores

Emprego correto de tempos e modos verbais

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Uso da crase

Pontuacao: Uso correto dos sinais de pontuagao

Reescrita e Produgéo Textual: Reescrita de frases e textos; Adequagéo da linguagem
a diferentes contextos

Questoes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Matematica Basica: Operagcées com conjuntos numéricos
Razao, proporcao

Regra de trés (simples e composta)

Funcgdes e equacbes (1° e 2° graus)

Progressoes (aritmética e geométrica)

Andlise Combinatdria e Probabilidade: Principios de contagem (arranjos,
combinagodes, permutagdes). No¢des de probabilidade

Raciocinio Légico: Estruturas légicas. Proposi¢cdes e conectivos

Argumentacio (dedugéao, inducao)

Diagramas logicos

Raciocinio Analitico: Raciocinio verbal

Raciocinio Espacial: matematico e sequencial. Orientagdao no espaco e no tempo
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Analise de Dados: Estatistica basica (média, moda, mediana)
Interpretacéo de graficos e tabelas
Matematica Financeira: porcentagem, Juros simples e compostos. Descontos e

Questodes
Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Conceitos Fundamentais: Hardware, software e periféricos

Aplicativos de Escritério e Comunicacao: Editores de texto, planilhas e
apresentacgodes (Microsoft 365, Google Workspace)

Ferramentas de comunicacao (Teams, Meet)
Sistemas Operacionais: Noc¢des de Windows (10 e 11); Organizagao de arquivos e

Sistemas méveis (Android e iOS)

Redes e Internet: Conceitos basicos de redes, internet e intranet; Navegadores
(Chrome, Firefox, Edge); sites de busca

Uso de e-mail (Outlook, webmail)

Gerenciamento e Seguranga da Informagao: Seguranca (virus, antivirus, firewall)
Armazenamento em nuvem (OneDrive, Google Drive)

Procedimentos de backup

Transformacgéao Digital: Conceitos basicos de Inteligéncia Artificial e computagdo em

Questodes
Gabarito

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica no Setor Publico: Conceito de ética na fungdo publica; Principios fundamentais
da Administracéo Publica

Improbidade Administrativa: No¢des da Lei n® 8.429/1992
Processo Administrativo: Nogdes da Lei n® 9.784/1999, direitos e deveres

Transparéncia e Acesso a Informagao: Nogdes da Lei n® 12.527/2011 e seus
decretos

Protecao de Dados Pessoais: Nogcdes da Lei Geral de Protecédo de Dados - LGPD
(Lei n°13.709/2018)

Questodes
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administracdo: Fung¢des administrativas: planejamento, organizagao,
diregao e controle

Nocbes de Administracédo Financeira

Administracado de Pessoa

Administracado de Materiais

Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
Organizacao e Métodos

Gestao de estoque e suprimentos de escritorio

Organizagéo e Estrutura Organizacional: 2.1 Conceito e tipos de estrutura
organizacional

Relacbes humanas e desempenho profissional. Desenvolvimento de equipes de
trabalho

Nocbes de cidadania e relagbes publicas

Comunicagao Organizacional: 3.1 Comunicacgao interna e externa
Redacao oficial de documentos. Tipos de documentos administrativos
Protocolo: recepgéo, classificagao, registro e distribuicdo de documentos
Expedicao de correspondéncia: registro e encaminhamento
Atendimento ao Publico: Qualidade no atendimento: comunicabilidade,
apresentacao, atencao, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricao,
conduta, objetividade

Postura profissional e relagdes interpessoais

Atendimento telefénico e presencial

Atendimento a publicos internos e externos

Trabalho em Equipe: Personalidade e relacionamento. Eficacia no comportamento
interpessoal. Fatores positivos do relacionamento. Comportamento receptivo e
defensivo. Empatia e compreensao mutua

Organizacgao e Controle de Documentos: Nogdes de arquivologia. Tipos de arquivos
e métodos de arquivamento. Gestéo eletrénica de documentos. Digitalizagcéo de
documentos

Questodes
Gabarito

LEGISLAGAO ESPECIFICA

Decreto-Lei n° 2.848/1940 (Codigo Penal - Art. 205)
Decreto-Lei n° 3.688/1941 (Lei das Contravengdes Penais - Art. 47)
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Lei n°® 6.530/1978 (Da nova regulamentacéao a profissao de Corretor de Iméveis,
disciplina o funcionamento de seus 6rgaos de fiscalizagdo e da outras providéncias) . 2
Decreto n°® 81.871/1978 (regulamenta a Lei n°® 6.530/1978)

Lei n°® 10.406/2002 (Cdédigo Civil - Capitulo XllII: Da Corretagem)

Resolugdes COFECI: n® 146/1982 (Codigo de Processo Disciplinar)

N° 315/1991 (Fixa parametros para determinagao de pena pecuniaria aplicavel

as pessoas fisicas e juridicas que sejam autuadas e respondam processos
disciplinares)

N° 325/1992 (Cria a Comissao de Atendimento ao Consumidor nos Conselhos
Regionais de Corretores de Imoéveis)

N° 326/1992 (Cédigo de Etica Profissional dos Corretores de Iméveis)

N° 327/1992 (Revé, consolida e estabelece normas para inscricao de pessoas fisicas
e juridicas nos Conselhos Regionais de Corretores de Iméveis)

N° 458/1995 (Dispde sobre a obrigatoriedade do destaque do registro profissional
em documentos e anuncios publicitarios, e também sobre o numero do registro ou da
incorporagao imobiliaria)

N° 1.065/2007 (Estabelece regras para utilizacdo de nome abreviado por pessoas
fisicas e de fantasia por empresarios e pessoas juridicas, assim como tamanho
minimo de impressao do numero de inscricao no CRECI em divulgagdes publicitarias
e documentais)

N° 1.126/2009 (Regimento do Conselho Federal de Corretores de Iméveis e o

Regimento Padrao para os Conselhos Regionais de Corretores de Imdveis)
N° 1.452/2021 (Emenda Regimental 04/2021)

N° 1.484/2022 (Disciplina a concessao de isengao e remissao de débitos)
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagio de textos sao habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensao refere-se a 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 interpretagdo 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 interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o es-
forgo para compreender o 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 interpretacado é a construgéo de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

Exemplo de interpretagao

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagao 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 compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacéo 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 intengbes 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 informacgdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretacdo 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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Raciocinio Légico e Matematica

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 numericos.

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

Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

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

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 nimeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros 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 nao nulos, ou sem o zero.
*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

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

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

11—
0123456..

Operagdes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagdes fundamentais: adicdo e
multiplicagéo.

Adicao
A primeira operacao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico numero 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.

Subtragao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacao inversa da adicéo. A subtragéo
é valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior numero do menor, ou seja, quando quando
a-btalqueaz=b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.

L a
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Noc¢oes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas méae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungéo final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.
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Legislacdo e Etica na Administragdo Publica

CONCEITO DE ETICA PROFISSIONAL

A ética profissional € um conjunto de principios, valores e normas que regem a conduta dos individuos no
exercicio de suas fungdes dentro de uma organizacao ou profissdo. Ela funciona como um guia de comporta-
mento que estabelece limites entre o que é considerado moralmente aceitavel e o que é reprovavel no ambiente
de trabalho.

Diferente da ética no sentido amplo, que esta ligada a valores morais universais, a ética profissional esta
diretamente relacionada as exigéncias especificas de cada profissao, refletindo responsabilidades, deveres e
comportamentos esperados em contextos laborais distintos.

No ambito da Administragcao Geral, a ética profissional se manifesta na forma como os gestores e demais
colaboradores conduzem suas atividades de maneira transparente, responsavel e respeitosa. Envolve o com-
promisso com a verdade, a lealdade a instituicdo, o respeito as normas internas e externas, e a busca constante
pelo bem coletivo e pela eficiéncia dos processos administrativos.

A conduta ética do profissional é percebida em suas decisdes, no cumprimento de suas obrigacdes, na
forma como lida com colegas, superiores, subordinados e clientes, bem como no zelo pelo patriménio e pela
imagem da organizagao.

O respeito a ética profissional € essencial para a construcdo da confianca dentro das equipes, bem como
entre a organizacao e seus diversos publicos. Quando os profissionais pautam suas agdes por valores éticos,
criam-se ambientes de trabalho mais justos, harmoniosos e produtivos, onde ha espaco para o dialogo, para a
diversidade de opinides e para o crescimento mutuo.

Além disso, o comportamento ético protege a organizagao contra riscos juridicos, fraudes, abusos de poder
e outras praticas prejudiciais que comprometem sua reputagao e sustentabilidade no mercado.

Portanto, entender e aplicar a ética profissional € mais do que uma exigéncia legal ou contratual — é uma
atitude que fortalece a dignidade do trabalho, promove a cidadania corporativa e assegura o respeito as rela-
¢bes humanas no ambiente organizacional.

A ética é, assim, um valor estratégico que contribui para o desenvolvimento pessoal e coletivo, sendo um
diferencial competitivo e uma exigéncia crescente no contexto dos concursos publicos e da atuagao no servigo
publico e privado.

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ETICA PROFISSIONAL

Os principios fundamentais da ética profissional formam a base sobre a qual se estruturam as condutas e
decisbdes no ambiente de trabalho. Esses principios funcionam como diretrizes universais que orientam o com-
portamento dos profissionais, independentemente da area de atuacao, promovendo um padrao de integridade,
respeito e responsabilidade.

No contexto da Administragcao Geral, tais principios sdo ainda mais relevantes, uma vez que impactam dire-
tamente a gestdo de pessoas, recursos e processos organizacionais.

Integridade

A integridade é a pedra angular da ética profissional. Representa o compromisso com a honestidade, a co-
eréncia entre discurso e pratica, e a fidelidade aos valores morais e institucionais. Um profissional integro nao
apenas cumpre normas, mas age com consciéncia, mesmo na auséncia de supervisido. Ele ndo cede a tenta-
¢bes que favoregcam interesses pessoais em detrimento do coletivo e mantém-se firme diante de dilemas éticos.
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Conhecimentos Especificos

FUNCOES DE ADMINISTRAGAO

Planejamento, organizagao, dire¢cao e controle

PLANEJAMENTO | -
/ﬂ \\
.
CONTROLE ORGANIZAGAD

¥
\\

DIREGAO

L

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propésito de alcangar uma condicdo futura desejada.
Inicialmente, a organizagao realiza uma analise da sua situacao atual, identificando oportunidades, ameacas,
pontos fortes e fragilidades elementos centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compreendido
como uma acgao isolada, mas como uma sequéncia logica de etapas interligadas que resultardo na construgéo
de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:

» Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las totalmente;

= Trata do futuro, mas sem a pretensao de prevé-lo com exatidao;

» Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como as ac¢bes atuais o moldam;
» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias ou passivas;

= Leva a organizagao a reconhecer tanto suas limita¢gdes quanto suas capacidades;

» O processo de planejamento é mais relevante do que o plano em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

» Processo: € a sequéncia de passos que conduzem a um resultado, sendo este resultado o plano;
= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a serem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e caminhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:

= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde se pretende chegar;
= Analisar a situagao atual: Compreender a realidade da organizagao;

» Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias e acontecimentos;
= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agdes em pratica e mensurar seus efeitos.

NN\N
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DECRETO-LEI NO 2.848, DE 7 DE DEZEMBRO DE 1940
Cédigo Penal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribuigdo que Ihe confere o art. 180 da Constituicdo,
decreta a seguinte Lei:

(...)
CAPITULO IV
DOS CRIMES DE CONCORRENCIA DESLEAL

TITULO IV
DOS CRIMES CONTRA
A ORGANIZAGCAO DO TRABALHO
Exercicio de atividade com infragao de decisdo administrativa
Art. 205 - Exercer atividade, de que esta impedido por decisao administrativa:

Pena - detencéo, de trés meses a dois anos, ou multa.

(..))

Q Decreto-Lei n° 3.688/1941 (Lei das Contravengoes Penais - Art. 47)

DECRETO-LEI N° 3.688, DE 3 DE OUTUBRO DE 1941
Lei das Contravengées Penais
O Presidente da Republica, usando das atribuigdes que Ihe confere o artigo 180 da Constituigao,

(...)
PARTE ESPECIAL

CAPiTULO VI
DAS CONTRAVENGOES RELATIVAS A ORGANIZAGAO DO TRABALHO
Exercicio ilegal de profissdo ou atividade

Art. 47. Exercer profissdo ou atividade econdmica ou anunciar que a exerce, sem preencher as condi¢des a
que por lei esta subordinado o seu exercicio:

Pena — prisdo simples, de quinze dias a trés meses, ou multa, de quinhentos mil réis a cinco contos de réis.

(...)
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GRECI-BA

COMSELHO RECIONAL DE CORRETORES DE IMGVEIS 04 & REGIAD

PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO (PST)
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

A versdo [f]V TIN5 7Y é o passo

decisivo para vocé finalmente

alcancar a aprovacao e mudar sua vida.
Ative agora seu DESCONTO ESPECIAL!

QUERO MINHA APROVACAO!
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