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SCGAS
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Classes de palavras

Concordancia nominal e verbal

Colocacgao de pronomes: préclise, meséclise e énclise

Significacdo das palavras. Sindnimos, anténimos, homénimos e parénimos
Pontuacao

Redacao oficial: formas de tratamento

Correspondéncia oficial

Compreensao e interpretagao de textos técnicos

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocgdes basicas de microcomputadores e periféricos de entrada e saida. Principais
componentes de um computador (hardware e software)

Organizacao de arquivos (pastas/diretorios). Tipos de arquivos

Nocobes basicas de armazenamento de dados

Microsoft Windows

Microsoft Word: edi¢ao, formatacao e impressao de textos

Microsoft Excel: edigao, formatagao, féormulas e impressao de planilhas
Internet e Intranet: conceitos, navegagao e busca

segurang¢a da informagao (senhas, criptografia, certificagcao digital, malware, hacker-
phishing)

Questodes
Gabarito
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MATEMATICA E NOGOES DE LGICA

Numeros inteiros, racionais e reais

Razbes e proporgdes, divisdo proporcional

Regra de trés simples e composta

Porcentagens

Juros simples e compostos

Funcdes de primeiro e segundo graus. Fungdes de Trigonometria

Geometria (Nocbes primitivas: Ponto, reta, plano e espaco. Geometria plana: Figuras
com duas dimensdes, angulos, poligonos, areas)

Geometria espacial: Figuras com trés dimensdes: sdlidos, esfera, cilindro, cone, pris-
ma e piramide)

Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real e aparente. Inflagao,
variagao cambial

Rendas uniformes e variaveis

Planos de amortizagdo de empréstimos e financiamentos
Nocgdes de Loégica

Questdes

Gabarito

ATUALIDADES

Contexto politico, econdmico, social e ambiental do Brasil e do mundo
Compliance e ética corporativa

Lei anticorrupcao e sua aplicagcdo em empresas

Sustentabilidade no setor de energia

Avancos tecnoldgicos recentes e seu impacto na sociedade

Meio ambiente e sustentabilidade

Questoes

Gabarito

Maxi
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NOGES DE GAS NATURAL

Gas Natural: Definigdo, Origem, Composigao, Caracteristicas
Cadeia do Gas Natural: Producao, Transporte e Comercializacao
Sistema de Distribuicdo de Gas Natural

Principais Usos: Como combustivel Industrial, Comercial, Residencial, Automotivo,
Geragéao e Cogeragao de Energia e como matéria prima

Beneficios Ambientais e Operacionais

Vantagens tecnolégicas, ambientais e de Seguranga do Gas Natural em relagédo a
outros combustiveis 11

Questoes 13
Gabarito 18

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocbes de administragao: administracdo geral: departamentalizacdo: conceitos, tipos
e principios

Delegacéao de poderes: centralizagao e descentralizagao

Fungdes essenciais da organizagao: técnica, financeira, seguranga, contabil, adminis-
trativa, operagdes e pessoal

Func¢des administrativas: planejamento, organizacéo, diregdo e controle
Tipos de lideranca
Motivacao

Recepcéo: informagdes, encaminhamento, atendimento a clientes, registro, manuseio
e transmissao de informacdes

Relagdes interpessoais: apresentacao pessoal: vestuario, postura, etc; relacionamen-
to interpessoal: a importancia do autoconhecimento, as diferencas individuais, tempe-
ramento, carater, personalidade, superagao de conflitos no relacionamento, capacida-
de de empatia

Comunicacao: elementos da comunicacao: emissor e receptor, canais de comunica-
¢do, mensagens, codigos e interpretagao, obstaculos a comunicagdo, a voz e suas
fungdes

Etica no exercicio profissional: a imagem da organizacdo, imagem profissional, sigilo
e postura

Noc¢des de contabilidade e finangas: no¢des basicas de contabilidade geral: funda-
mentos conceituais de contabilidade: conceito, objeto, finalidade, usuarios e principios
contabeis; fundamentos conceituais de ativo, passivo, receita e despesa

Impostos e contribuigdes incidentes sobre folha de pagamento
Nocbes de orgamento
Estatistica: média, moda, mediana
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Distribuicao normal
Probabilidade basica
Conversao entre unidades de medidas

Documentacéo e rotinas administrativas: tipos de documentos utilizados em ambiente
corporativo; manuais, regulamentos, normas organizacionais

Procedimentos para arquivo, guarda e recuperacado de documentos; digitalizagao do-
cumental

Comunicagao empresarial: oficios, memorandos, e-mails, relatérios
Nocbes de rotinas de departamento pessoal

Nocbes de legislagao trabalhista e previdenciaria sob o regime da clt
Rotinas de compras; rotinas de faturamento

Nocbes de processos de licitacdo da lei 13.303/16

Nogobes de gestao e fiscalizagdo de contratos

Gestao de riscos em rotinas administrativas

Atendimento telefbnico e etiqueta empresarial

Organizagao pessoal

Questoes

Gabarito

Maxi
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& Lingua Portuguesa

A ortografia oficial da lingua portuguesa trata das regras que orientam a escrita correta das palavras, ga-
rantindo a padronizagao e a clareza na comunicagao. Essas normas sao fundamentais para a uniformidade da
lingua escrita, tanto em contextos formais quanto informais. Ao longo do tempo, o portugués passou por diver-
sas reformas ortograficas, sendo a mais recente o Novo Acordo Ortografico, que trouxe algumas mudancgas na
grafia de palavras e na inclusado de certas letras no alfabeto oficial.

Aprender a ortografia correta de uma lingua exige pratica, e a leitura € uma das ferramentas mais eficazes
para alcangar esse objetivo. A leitura regular ndo apenas amplia o vocabulario, mas também auxilia na memori-
zagao das grafias, uma vez que expde o leitor a diferentes padrbes e contextos. No entanto, apesar da existén-
cia de regras claras, a ortografia do portugués é repleta de excegdes, exigindo atengao redobrada dos falantes.

Neste texto, serdo abordadas as principais regras ortograficas do portugués, com destaque para duvidas
comuns entre os falantes. Desde o uso das letras do alfabeto até as regras para o emprego de X, S e Z, vere-
Mos como essas normas sao aplicadas e quais sao os erros mais frequentes. Além disso, exploraremos a dis-
tingao entre parénimos e homénimos, palavras que, por sua semelhanca grafica ou sonora, costumam causar
confusao.

— O Alfabeto na Lingua Portuguesa

O alfabeto da lingua portuguesa é composto por 26 letras, sendo que cada uma possui um som e uma
funcao especifica na formacao de palavras. Essas letras estdo divididas em dois grupos principais: vogais e
consoantes. As vogais sao cinco: A, E, |, O, U, enquanto as demais letras do alfabeto sao classificadas como
consoantes.

A principal fungédo das vogais é servir de nucleo das silabas, enquanto as consoantes tém a fungéo de
apoiar as vogais na formacao de silabas e palavras. Essa divisdo permite uma vasta combinag¢ao de sons, o
que torna o portugués uma lingua rica e complexa em termos de fonologia e grafia.

Inclusdao das Letras K, We Y

Com a implementagédo do Novo Acordo Ortografico, assinado pelos paises lusdéfonos em 1990 e efetivado
em 2009, houve a reintroducdo das letras K, W e Y no alfabeto oficial da lingua portuguesa. Essas letras, que
anteriormente eram consideradas estranhas ao alfabeto, passaram a ser aceitas oficialmente em determinadas
circunstancias especificas.

As letras K, W e Y séo utilizadas em:
— Nomes proéprios estrangeiros: Exemplo: Katia, William, Yakov.
— Abreviaturas e simbolos internacionais: Exemplo: km (quildbmetro), watts (W).

O objetivo dessa inclusao foi alinhar a ortografia portuguesa com o uso global dessas letras em contextos
internacionais, especialmente para garantir a correta grafia de nomes e simbolos que fazem parte da cultura e
ciéncia contemporaneas.

Relevancia do Alfabeto para a Ortografia

Compreender o alfabeto e suas caracteristicas é o primeiro passo para dominar a ortografia oficial. A com-
binacao correta das letras, assim como o reconhecimento dos sons que elas representam, é fundamental para
escrever com precisao. A distingdo entre vogais e consoantes e 0 uso adequado das letras adicionadas pelo
Acordo Ortografico séo pilares essenciais para evitar erros na grafia de palavras.

A familiaridade com o alfabeto também ajuda a identificar casos de empréstimos linguisticos e termos es-
trangeiros que foram incorporados ao portugués, reforcando a necessidade de se adaptar as mudancas orto-
graficas que ocorrem com o tempo.
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Nocoes de Informatica

HARDWARE

O hardware sio as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas méae, placas de video, meméria, 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 entdo a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao 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, memoéria 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 edicao 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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Q Matematica e Nogoes de Logica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros
negativos, positivos e o zero.

Z={.,-4-3-2-1,01,23,4,..}

NOmeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z, ={0,1,2, 3, 4...} conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z ={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z' ={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&o nulos, ou seja, sem o zero.
Z ={...-4,-3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e ndo nulos.

Moédulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O médulode 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 é 6 e indica-se |+6| = 6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
gue os representam na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 é -4, e 0 oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio zero.
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& i Atualidades

Cenario politico: instabilidade, polarizagées e avang¢os institucionais

O cenario politico internacional segue marcado por fortes tensdes geopoliticas. A guerra entre Russia e
Ucrénia, iniciada em 2022, continua gerando consequéncias humanitarias, econdmicas e politicas em todo o
mundo. Em paralelo, o conflito entre Israel e Hamas, intensificado em 2023, reacendeu debates sobre o direito
internacional, a ocupacéo de territérios e a atuagao de organismos como a ONU. Além disso, a rivalidade entre
Estados Unidos e China segue como pano de fundo das disputas comerciais, tecnologicas e diplomaticas.

Internamente, o Brasil passou por uma reconfiguracao politica apds as eleigcbes de 2022, que trouxeram
de volta o presidente Luiz Inacio Lula da Silva ao poder. O atual governo tem buscado reequilibrar as relagdes
institucionais entre os Trés Poderes, promovendo uma agenda de dialogo e reconstrugcéo. Entre os marcos do
periodo recente, destacam-se a retomada das relagdes diplomaticas com diversos paises, a aprovagédo do novo
arcabouco fiscal e a preparagao para a COP30, que sera sediada no Brasil em 2025.

A polarizacao politica ainda € um trago marcante no cenario brasileiro, refletido nas redes sociais, nos deba-
tes legislativos e nas manifestagdes populares. Ao mesmo tempo, ha um fortalecimento de pautas democrati-
cas, com maior atuagcao de movimentos sociais, ONGs e 6rgaos de controle. A eleicdo municipal de 2024 foi um
termdmetro importante da organizagao das forgas politicas locais e sua influéncia nas elei¢des gerais de 2026.

Contexto econdmico: inflagao, juros e novas economias

O contexto econdmico global ainda lida com os efeitos das crises sucessivas: pandemia, guerras € insta-
bilidade comercial. Os paises enfrentam desafios para controlar a inflagdo, conter o endividamento publico e
retomar o crescimento. Os Estados Unidos mantém uma politica monetaria cautelosa, com juros elevados para
conter a inflagdo, enquanto a Europa busca alternativas energéticas diante da crise com a Russia. A China, por
sua vez, tem enfrentado um crescimento mais lento, com impactos sobre toda a cadeia produtiva global.

No Brasil, o cenario também ¢é desafiador. Em 2023 e 2024, a taxa Selic foi mantida em patamares eleva-
dos, dificultando o acesso ao crédito e freando a atividade econémica. Apesar disso, o pais tem apresentado
algum crescimento do PIB, impulsionado pelo agronegdcio, pelo setor de servigos e pelo consumo das familias.
A aprovagao do novo arcabouco fiscal trouxe mais previsibilidade ao mercado, substituindo o antigo teto de
gastos.

O mercado de trabalho apresenta sinais de recuperacao, com aumento da formalizacdo e queda na taxa
de desemprego. Contudo, os empregos gerados ainda sdo, em sua maioria, de baixa remuneragao. Outro fe-
ndmeno em destaque é o avango das novas economias: o crescimento das fintechs, o uso de moedas digitais,
o aumento do trabalho remoto e por aplicativos, além da valorizagao de temas como ESG (Ambiental, Social e
Governanca) e sustentabilidade nos negdcios.

Questoes sociais: desigualdades, saude e educacao

As questdes sociais seguem como grandes desafios globais e nacionais. A desigualdade de renda, a inse-
guranga alimentar e o acesso desigual a educagao e a saude sao temas recorrentes em relatérios da ONU,
da OCDE e de diversas ONGs internacionais. O Brasil, mesmo sendo uma das maiores economias do mundo,
figura entre os paises mais desiguais. De acordo com dados recentes, cerca de 33 milhdes de brasileiros con-
vivem com algum nivel de inseguranca alimentar.

Na area da educacgao, os impactos da pandemia ainda sdo sentidos. Muitos alunos da rede publica enfren-
tam defasagens significativas na aprendizagem. Os governos tém investido em programas de recuperagao
e reforgco escolar, como o Programa Escola em Tempo Integral. Porém, ainda existem grandes disparidades
regionais. O mesmo ocorre na saude: o SUS demonstrou for¢a na vacinagao contra a Covid-19, mas enfrenta
dificuldades estruturais, especialmente nos estados mais pobres.
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Nocoes de Gas Natural

Como o proprio nome indica, o Gas Natural (GN) é uma fonte de energia de origem natural. Genericamente,
resulta da decomposicdo de matéria organica vegetal e animal (combustivel féssil), acumulada ao longo de
milhdes de anos em jazidas naturais subterraneas.

E muitas vezes encontrado em reservas associado com o petréleo. No entanto, quando se encontra no
estado ndo associado, ele constitui uma energia mais “limpa” que o petréleo, seus derivados e outros combus-
tiveis fésseis, como o carvao mineral, pois ele contém menos impurezas.

Desde a sua extragado até chegar ao consumidor final, ndo sofre processos significativos de transformagéao
industrial, sendo essencialmente utilizado tal como existe no subsolo.

Esta fonte de energia é formada principalmente por gas metano (mais de 70%), e devido as suas caracte-
risticas, assegura uma queima limpa, eficiente, econdbmica e segura.

A figura abaixo ilustra o processo de origem do Gas Natural, onde os niumeros de 1 a 3 representam res-
pectivamente:

1 — Torres de extracéo;
2 — Jazidas;
3 — Rocha geradora (Migragao progressiva do gas).

Composicao do Gas Natural

O gas natural € um composto formado principalmente pelo gas metano (CH,) e por varios hidrocarbonetos
leves, como o etano, propano e o butano. Em sua constituicdo também ha em pequenas quantidades outros
hidrocarbonetos mais pesados, aléem de CO,, N,, H,S, agua, acido cloridrico, metanol e outras impurezas.

O gas natural nao deve ser confundido com o gas liquefeito de petréleo (GLP), sendo que esse ultimo,
como o proprio nome diz, € um gas obtido por meio do refinamento do petroleo.

Metano: principal constituinte do gas natural

1 https://galpgasnaturaldistribuicao.pt/gas-natural/o-que-e
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L . Conhecimentos Especificos

Definigao

E o agrupamento de diversos procedimentos e/ou atividades em repartigbes especializadas no ambito
de uma organizacgdo. O objetivo é organizar e simplificar as fungdes de coordenacdo e supervisdo, além de
potencializar a diligéncia por resultados. O agrupamento é realizado de acordo com critérios individuais de
recursos e atividades, sejam eles de cunho material, humano, financeiro ou tecnologico.

Principios

Esse sistema, as tarefas semelhantes devem ser concentradas em um unico departamento, enquanto
tarefas distintas devem ser desempenhadas departamentos diferentes. O processo de fusao ou formagéo de
departamentos pode ser orientado pelos fundamentos relacionados abaixo:

* Principio do maior uso: o setor que mais executa uma atividade especifica deve ser encarregado por
sua realizagao

* Principio de maior interesse: a supervisdo de uma atividade deve ser responsabilidade do departamento
que mais tem interesse na sua realizagao

* Principio de separacao e do controle: atividades de controle (supervisdo) devem estar separadas das
atividades de execugao (ou tarefas controladas)

* Principio da supressao da concorréncia: as tarefas de um setor ndo podem ser desempenhadas
também por outro. Esse principio consiste, em outras palavras, na restricdo de uma atividade a apenas um
departamento.

Tipos de departamentalizagao

Esse modelo pode ser implantado de acordo com diversos critérios que se adequam aos obijetivos e
natureza especifica de cada organizacao. Assim, pode-se optar por departamentalizagao por:

— Quantidade: sustenta-se sobre sistemas numéricos. Um responsavel fica a cargo de um numero
determinado de funcionarios. Essa forma de departamentalizacao € utilizada no caso de existirem turnos de
trabalho na organizagao.

— Funcéo (ou funcional): consiste no agrupamento dos funcionarios de acordo com a fungao de cada um
dentro da organizacdo. Beneficio: maior aproveitamento das especialidades. Desvantagem: dificulta a visao
integral do processo de produgao até o produto final.

— Local ou locacional, por fungado geografica ou territorial: praticada em multinacionais, essa forma
de departamentalizagcdo compreende a distribuicdo dos departamentos conforme sua localizagao geografica.
Beneficios: possibilita a implantacao de unidades mais préximas dos clientes. Desvantagem: manter varias
unidades e salarios pode ser muito oneroso.

— Servigo ou produto (divisional): é adequada para situagdes em que organizacdo necessita dar
destaque aos seus produtos e/ou servigos, em vez de focar nas atividades internas. Beneficios: concentragao
de funcionarios com habilidades especificas em uma mesma tarefa. Desvantagens: alto custos administrativos,
pois cada reparticao deve manter sua propria equipe financeira, de marketing, etc.

— Cliente: trata-se de uma divisdo departamental, em que cada setor se concentra em um publico-alvo
especifico. Beneficio: favorece o atendimento das caréncias e exigéncias dos consumidores.
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