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CREF-PI
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e Interpretagdo de Textos; Analise de textos variados, incluindo digitais
(e-mails, redes sociais) e multimodais (graficos, tabelas)

Identificacao de tipos textuais, figuras de linguagem, denotacao e conotagao

Andlise Linguistica e Semantica; Ortografia oficial

Ortografia oficial

Significado de palavras (sindnimos, antdnimos, €fC.) ........cccccceiiiiiiiiiiiiiiaes 20
Emprego das classes de palavras e colocagado de pronomes

Estruturacao Textual; Coesao, coeréncia e uso de conectores

Emprego correto de tempos e modos verbais

Sintaxe; Estrutura de oragdes e periodos; Relagdes de coordenagao e subordinagcdo. 44
Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal e uso da crase

Pontuacgao;Uso correto dos sinais de pontuagao

Reescrita e Producéo Textual; Reescrita de frases e textos

Adequacao da linguagem a diferentes contextos

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Matematica Basica: Operagbes com conjuntos numeéricos
Razéo, proporcao

Regra de trés (simples e composta)

Funcbes e equagdes (1° e 2° graus)

Progressoes (aritmética e geométrica)

Andlise Combinatdria e Probabilidade: Principios de contagem (arranjos,
combinagodes, permutagdes). Nog¢des de probabilidade

Raciocinio Lagico: Estruturas légicas. Proposi¢des e conectivos
Argumentacao (deducéo, inducao)
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Diagramas logicos

Raciocinio Analitico: Raciocinio verbal

Raciocinio Espacial: matematico e sequencial. Orientagao no espacgo e no tempo
Andlise de Dados: Estatistica basica (média, moda, mediana)

Interpretagao de graficos e tabelas

Matematica Financeira: porcentagem, Juros simples e compostos. Descontos e

Questoes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos Fundamentais: Hardware, software e periféricos

Aplicativos de Escritorio e Comunicacio: Editores de texto, planilhas e
apresentagdes (Microsoft 365, Google Workspace)

Ferramentas de comunicagéo (Teams, Meet)

Sistemas Operacionais: Nog¢des de Windows (10 e 11). Gerenciamento: Organizacao
de arquivos e pastas

Sistemas maéveis (Android e iOS)

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

Uso de e-mail (Outlook, webmail)

Armazenamento em nuvem (OneDrive, Google Drive)

Segurancga da Informagao: Seguranga (virus, antivirus, firewall)

Procedimentos de backup

Transformagéao Digital: Conceitos basicos de Inteligéncia Artificial e computagdo em

28

Questdes
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocodes de Administracdo: Fungdes administrativas: planejamento, organizagéo,
direcdo e controle

Noc¢des de Administragcao Financeira

Administracao de Pessoas

Administracado de Materiais

Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
Organizacao e Métodos

Gestao de estoque e suprimentos de escritério

Nog¢des de Administragao publica: Estrutura basica da Administragao Publica (Uniao,
Estados e Municipios). Principios basicos da Administracao Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

Diferenga entre administragao direta e indireta
Conceito geral de servidor publico e suas responsabilidades basicas
Nogdes simples sobre servigos publicos (0 que sao e para que servem)

Nocoes elementares sobre licitagdes: finalidade, transparéncia e escolha da melhor
proposta

Nogdes gerais sobre a Lei n® 14.133/2021
Organizacao e Estrutura Organizacional: Conceito e tipos de estrutura organizacional 184

Relag¢des humanas e desempenho profissional. Desenvolvimento de equipes de
trabalho

Nocobes de cidadania e relagdes publicas

Comunicacao Organizacional: Comunicacgao interna e externa

Redacao oficial de documentos. Tipos de documentos administrativos
Protocolo: recepgao, classificacao, registro e distribuicdo de documentos
Expedicao de correspondéncia: registro e encaminhamento

Atendimento ao Publico: Qualidade no atendimento: comunicabilidade,
apresentacgao, atencao, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discri¢ao,
conduta, objetividade

Postura profissional e relagcdes interpessoais
Atendimento telefénico e presencial
Atendimento a publicos internos e externos

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

Questodes
Gabarito
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LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Etica no Setor Publico; Conceito de ética na fungéo publica

Principios fundamentais da Administragcdo Publica

Improbidade Administrativa; Nogdes da Lei n°® 8.429/1992

Processo Administrativo; Noc¢des da Lei n® 9.784/1999, direitos e deveres

Transparéncia e Acesso a Informacao; Nogdes da Lei n° 12.527/2011 e seus
decretos

Protecédo de Dados Pessoais; Nogbes da Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD (Lei
n° 13.709/2018)

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relacbes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais. No entanto, quando nao se
sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

» Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que ¢é ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos n&o
costumam conceder espago para divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental que néo
se criem suposicdes vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o0 raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exige
paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do contetdo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estéao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndao quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

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

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os nimeros 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 niumeros 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 nimeros naturais impares.

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

11—
012345G6..

» Operagoes com Numeros Naturais

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

Adicao
A primeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico numero todas as unidades
de dois ou mais numeros.

Ex.:6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma ou o total.

Subtragao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacéo inversa da adicéo. A subtracéo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja, quando quando
a-b talque a = b.

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

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

Multiplicagao

E a operacdo que visa adicionar o primeiro niumero, denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes
quantas sao as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x 5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 0 15 produto.
3 vezes 5 € somar o numero 3 cinco vezes:
3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ . “, para indicar a multiplicagao.
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Nocoes de Informatica

HARDWARE E SOFTWARE

A informatica € a area relacionada ao tratamento automatico da informacdo por meio de recursos
computacionais. Ela envolve o uso de computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes
de receber dados, processa-los, armazena-los e apresentar resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo, a
informatica nao se limita ao uso de computadores pessoais, pois também esta presente em celulares, caixas
eletronicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares, veiculos, industrias e
diversos servigos digitais.

O termo “informacao” é essencial para compreender essa area. Dados isolados, como numeros, letras ou
simbolos, passam a ter valor quando sdo organizados e interpretados dentro de um contexto. Um computador,
por exemplo, pode receber os dados de uma planilha de notas escolares, processa-los e gerar médias, relatérios
e graficos. Nesse processo, a informatica transforma dados brutos em informag¢des compreensiveis e uteis para
a tomada de decisbes.

» Diferenca entre hardware e software

Componentes fisicos e componentes légicos

Em um sistema computacional, hardware e software sao elementos complementares. O hardware
corresponde a parte fisica do computador, isto é, tudo aquilo que pode ser tocado, como monitor, teclado,
mouse, placa-mae, processador, memoria, impressora, gabinete, cabos e demais dispositivos. Ja o software
corresponde a parte logica, formada por programas, sistemas e instrugées que orientam o funcionamento da
maquina.

Para compreender essa diferenca de modo didatico, pode-se comparar o computador a um corpo organizado.
O hardware seria a estrutura fisica, composta por pecas e dispositivos. O software seria o conjunto de comandos
e regras que permite a essa estrutura executar tarefas. Um computador sem software é apenas um conjunto
de componentes eletrbnicos sem orientagcao funcional; por outro lado, um software sem hardware n&o possui
meio fisico para ser executado.

Atabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre hardware e software, permitindo visualizar de maneira
objetiva como esses dois elementos se distinguem e, ao mesmo tempo, se complementam no funcionamento
do computador.

Aspecto comparado Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte légica do computador
A Pode ser tocado e visualizado Nao pode ser tocado; existe como
Forma de existéncia g ) ~ e
fisicamente instrugdes, codigos e programas
~ o Executar fisicamente as operacoes e Orientar, controlar e organizar o
Funcao principal e ~ . )
permitir a interagdo com o sistema funcionamento do hardware

. Sistema operacional, navegador,
Teclado, mouse, monitor, processador,

Exemplos memobria, HD, SSD e impressora editor _de t_exto, a_nt|V|rus,
aplicativos e jogos
A Precisa de software para executar Precisa de hardware para ser
Dependéncia e . .

tarefas uteis instalado, executado e utilizado

Falha fisica, mau contato, Erro de instalagao, travamento,

Tipo de problema comum superaquecimento, desgaste ou virus, incompatibilidade ou falha de
quebra de componente atualizacao
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Conhecimentos Especificos

FUNCOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizacgao, diregao e controle

PLANEJAMENTO | -
J/" \\
u
CONTROLE ORGANIZACAO

¥

AN

DIREGAO

L

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propésito de alcangar uma condicao 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 légica 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 reacdes tardias ou passivas;

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

» O processo de planejamento € 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;

N\
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Q Legislagdo e Etica na Administragio Publica

A ética é a parte da filosofia que trata da reflexdo sobre os principios que fundamentam a moral. Pode ser
entendida como uma teoria filosoéfica ou cientifica. Etica € um cédigo moral que pretende ser o Unico conjunto
de regras de conduta harmonicamente coerentes ao qual toda pessoa considerada moral deva obedecer.

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem seguidos por profissionais de diversos ramos
especificos fez multiplicar, nos ultimos anos, os chamados “codigos de éticas” relativos as mais diversas
profissdes (cédigo de ética da advocacia, codigo de ética da medicina, etc.)?.

Os “cédigos de ética” se caracterizam por principios e regras que visam justamente definir condutas a serem
seguidas por um determinado grupo de profissionais.

Nao poderia ser diferente em relagao a profissao dos servidores publicos, sobretudo quando se leva em
consideracado que a Administragdo Publica deve se pautar pelo principio da moralidade, sendo exigido de seus
agentes, aos quais se incumbe a materializacdo da vontade do Estado por meio de atos e procedimentos
administrativos, um comportamento regido pela ética.

Os “cédigos de ética” sdo mais que mero conjunto de leis a serem observadas por seus destinatarios, no
caso os servidores publicos, sob pena da sangao estatal; os “cédigos de ética” sao, na realidade um conjunto
de normas a serem observadas, nao por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (san¢ao), mas por
senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por convicgéo interna, de que os servigos publicos devem
orientar-se a consecucdo do bem comum e prestigio a solidariedade social como meios de sobrevivéncia e
harmonia da sociedade para o que se exige o estrito respeito ao elemento ético que deve compor todo o agir
humano.

No que se refere aos Servidores Publicos Civis do Poder Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do
Decreto n° 1.171/943, instituiu o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem seguidas pelos agentes publicos (regras deontolégicas),
deveres fundamentais do servidor publico e também vedacgdes ao servidor publico.

Damesmaforma, considerada um dos pilares dalegislagao anticorrupgao, a Lei de Improbidade Administrativa
(LIA), nome pela qual ficou conhecida a Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 19924, ¢ dividida em trés secdes:

“I - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam Enriquecimento llicito”;
Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam Prejuizo ao Erario”; e
Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam Contra os Principios da Administragdo Publica”.

Os Atos de improbidade administrativa atentam contra o Erario, resultam em enriquecimento ilicito ou
atentam contra os principios da administragao publica. Entre as penas previstas estdo o ressarcimento ao
Erario, a indisponibilidade dos bens e a suspensao dos direitos politicos®.

Nao obstante o reconhecimento da necessidade de atualizagdo da Lei, seu texto sofreu alteragao pela Lei

n° 14.230, de 25 de outubro de 20218, sendo alvo de intensos debates e controvérsias: para alguns criticos, houve uma
flexibilizagao da LIA, para outros buscou-se evitar seu uso politico.

Da lei original, apenas os artigos 15 e 19 ndo foram objeto de modificacédo. Todos os demais foram alterados
ou revogados.

1 CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos.
Trabalho de Conclus&o de Curso (Especializagdo) — Curso Gestao, Assessoramento e Estado-Maior, Escola de Formag&o
Complementar do Exército, 2018.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogbes de ética no servigo publico. Editora Jus Podivm, 2014.

3 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm.

4 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.htm.

5 Alteragdes na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n°® 8.429/1992 (Lei n® 14.230/2021). CADIP — CENTRO DE APOIO
AO DIREITO PUBLICO. Coordenadoria do Cadip (biénio 2022-2023). S&o Paulo, 15 de margo de 2023 (4%edi¢éo).

6 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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