SUMARID @

CRC-SC
Auxiliar Técnico

LINGUA PORTUGUESA

Ortografia: uso de s e z, x e ch, g e |, entre outras

Acentuacéo grafica

Gramatica basica: classes de palavras: substantivos, adjetivos, verbos, etc

Tempos e modos verbais

Sintaxe: sujeito e predicado; tipos de sujeito e predicado

Pontuacao: uso de virgulas, pontos, ponto e virgula e dois-pontos

Concordancia: concordancia verbal e nominal

Regéncia: regéncia verbal e nominal

Uso da crase

Vocabulario: sinbnimos e anténimos; significado de palavras e expressdes no contex-

Compreensao textual: identificagao da ideia principal e secundaria; inferéncias e con-
clusdes a partir do texto

Interpretacao de textos diversos: textos jornalisticos, publicitarios e literarios; graficos
e tabelas simples

Producao e estrutura textual: coesao e coeréncia textual; introdugao, desenvolvimento
e conclusao

Questoes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Aritmética: operacgdes basicas (adi¢do, subtracao, multiplicacao, divisao)
Uso de parénteses em expressdes matematicas

Fragcdes e decimais

Percentuais e proporgodes: calculo de percentuais; razées e proporgdes

Algebra basica: resolucédo de equacdes de primeiro grau; termos desconhecidos e
constantes

Geometria basica: area e perimetro de figuras planas (quadrados, retangulos, tridngu-

Volume de solidos simples (cubos, esferas, cilindros)
Unidades de medida: conversdo entre unidades
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Logica proposicional: conectivos légicos (e, ou, ndo); tabelas-verdade basicas

Sequéncias e padrdes: reconhecimento de sequéncias numéricas ou geométricas;
preenchimento de lacunas em sequéncias

Raciocinio espacial e geométrico: rotacionar e refletir formas; reconhecimento de pa-
drdes geométricos

Problemas de raciocinio: raciocinio dedutivo simples; problemas de Iégica como cha-
radas, quebra-cabecas

Interpretacao de texto e problemas verbais: transformacgéo de problemas do mundo
real em expressdes matematicas simples; interpretacdo de informagdes em enuncia-

Questoes
Gabarito

LEGISLACGAO ESPECIFICA DO CRCSC/CFC

Lei n° 9.295/46 (Alterado pela lei n® 12.249/10: Cria o conselho federal de contabilida-
de, define as atribui¢cdes do contador e do guarda-livros, e da outras providéncias) ....

Lein. 12.514/11 (Da nova redagéao ao art. 4° da lei n® 6.932, De 7 de julho de 1981, que
dispde sobre as atividades do médico-residente; e trata das contribui¢cdes devidas aos
conselhos profissionais em geral)

Decreto-lei n® 1.040/69 (Dispbe sobre os conselhos federal e regionais de contabilida-

de, regula a eleicao de seus membros, e da outras providéncias)

Resolugao cfc n°® 1.640/2021 (Dispde sobre as prerrogativas profissionais de que trata
o art. 25 Do decreto-lei n.° 9.295, De 27 de maio de 1946)

Resolugao cfc n® 1.603/2020 (Aprova o regulamento de procedimentos processuais
dos conselhos de contabilidade, que dispde sobre os processos administrativos de
fiscalizacao, e da outras providéncias)

Resolugao cfc n® 1.612/2021 (Regulamento geral dos conselhos de contabilidade)

Resolugao cfc n.° 1.523/2017 (Institui o codigo de conduta para os conselheiros, cola-
boradores e funcionarios dos conselhos federal e regionais de contabilidade)

Resolugao cfc n® 1.683/2022 (Fixa as diretrizes para cobranga dos créditos dos conse-
lhos regionais de contabilidade)

Resolugao cfc n° 1.684/2022 (Estabelece critérios para concessao de parcelamento
de créditos de exercicios encerrados, de transacéo e de isengao pelos conselhos re-
gionais de contabilidade)

Resolugao cfc n° 1.707/2023 (Dispbe sobre o registro profissional dos contadores e
dos técnicos em contabilidade)

Resolugao cfc n°® 1.708/2023 (Dispbe sobre o registro das organizagcbes contabeis) ...

Resolugao cresc n®471/2023 (regimento interno do conselho regional de contabilidade
de santa catarina (crcsc) e da outras providéncias)

Resolugao crcsc n°® 377/2014 (institui o processo administrativo disciplinar para os
empregados do crcsc)

Questoes
Gabarito

15
31

40

46

50

57
62

66




SUMARID @
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de administracdo: conceitos basicos de administragao; teorias adminis-
trativas

Funcdes administrativas: planejamento, organizagéo, execugéo, controle; estrutura or-
ganizacional

Gestao de projetos

Gestao de mudancas

Tomada de deciséo

Missao, visao e valores

Sistemas de informagdo em administracao

Etica e responsabilidade social em administracdo

Documentacéo e rotinas administrativas: tipos de documentos utilizados em um escri-

Procedimentos para arquivo, guarda e recuperacao de documentos

Comunicagao empresarial: oficios, memorandos, e-mails, relatorios

Diferenciagao de tipos de empresas (mei, eireli, ltda, s/a, etC.)....ccccccvvvevvieviiiiiiiniin.
Procedimentos de licitagéo e contratos; contratagdes publicas (lei 14.133/2021)

Aspectos relacionados a gestao e fiscalizacao de contratos (notas fiscais, impostos e
certiddes negativas de débito)

Rotinas de compras; rotinas de faturamento; gestao de fornecedores
Gestao de riscos em rotinas administrativas

Automacao de processos administrativos

Controle de qualidade em processos administrativos

Gestao de conflitos em rotinas administrativas

Atendimento telefbnico e etiqueta empresarial

Organizacao pessoal

Gestao de pessoas e relagdes interpessoais: técnicas de atendimento ao cliente; re-
solucao de conflitos

Comunicacgao eficaz

Técnicas de negociagao

Trabalho em equipe

Estilos de lideranga; motivagao e engajamento de equipes
Avaliagcao de desempenho

Treinamento e desenvolvimento

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

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

A ortografia oficial da Lingua Portuguesa passou por importantes mudangas com a implantagao do Acordo
Ortografico, cujo objetivo principal é padronizar a escrita nos paises que tém o portugués como idioma oficial,
como Brasil, Portugal, Angola, Mogcambique, entre outros. As alteragdes propostas afetam aspectos como o
uso de acentos, o emprego do hifen, a inclusdo de letras no alfabeto e a eliminagao do trema. Por isso, a com-
preensao dessas regras € essencial para a escrita correta, sobretudo para candidatos que prestam concursos
publicos, ja que uma das habilidades mais valorizadas nesses certames € o dominio da norma culta da lingua.

O desconhecimento das mudancas pode levar a erros que comprometem a clareza e a credibilidade do
texto. Desta forma, o entendimento e a pratica das novas regras ortograficas sao imprescindiveis para garantir
precisdo e adequagao ao padrao linguistico atual. Este material tem como finalidade apresentar, de maneira
clara e objetiva, as principais mudancgas ortograficas, oferecendo um guia completo que aborda desde as alte-
racdes no alfabeto até as regras de acentuagéo e uso do hifen, buscando sanar duvidas comuns e auxiliar no
preparo para provas e situagoes formais que exigem o uso correto da lingua.

Na sequéncia, serdo detalhadas as alteragdes ocorridas, com explicacdes e exemplos praticos que facilita-
rdo o entendimento e a aplicacdo das novas regras.

— Mudanc¢as no Alfabeto

Uma das primeiras alterac¢des trazidas pelo Acordo Ortografico foi a reintroducao das letras K, W e Y no alfa-
beto da Lingua Portuguesa, expandindo-o para um total de 26 letras. Antes da reforma, essas letras eram consi-
deradas estrangeiras e, portanto, seu uso era restrito a situagdes especificas, como em nomes préprios, siglas
e estrangeirismos. Com a nova ortografia, essas letras passaram a ser oficialmente reconhecidas e integradas
ao alfabeto, o que reflete a influéncia e a presencga crescente de palavras de outras linguas em nosso cotidiano.

O alfabeto completo atualmente é:
A,B,C,D,E,F,G H,ILJ, KL, M,N,O,P,Q,R,S, T,U V,WXY,Z
Aplicacbes das Letras Reintroduzidas:

— Letra K: Usada em palavras como kilograma, karaoké, e em nomes proprios, como Katia ou em siglas
como km (quilémetro).

— Letra W: Aparece em palavras como web, whisky e em siglas como www (World Wide Web). Também ¢é
comum em nomes proéprios, como William.

— Letra Y: Encontrada em palavras como yakisoba ou em nomes como Yasmin, além de ser empregada em
termos matematicos e cientificos, como na abreviagdo de unidades de medida (yard).

Essas mudancas visam a modernizacgao e a internacionalizagdo da lingua, refletindo a influéncia de outros
idiomas e culturas. E importante lembrar que, apesar de sua reintroducdo no alfabeto, o uso dessas letras con-
tinua sendo menos frequente no portugués do que em outras linguas, predominando em situacdes especificas,
como estrangeirismos, siglas e nomes proprios. Portanto, em contextos formais, € necessario ter cuidado para
manter o uso adequado dessas letras dentro das novas regras ortograficas.

— Trema

O trema (7), que consistia em um sinal grafico utilizado sobre a letra “u” para indicar sua pronuncia em de-
terminadas situacdes, foi eliminado do portugués na maior parte dos casos com a entrada em vigor do Acordo
Ortografico. Antes da mudanca, o trema era aplicado em palavras onde a letra “u” deveria ser pronunciada nos

LT I

grupos “que”, “qui”, “gue” e “gui”, como em tranquiilo e linglica.
Como fica o uso do trema apés a reforma:

— Palavras como agtientar, lingtica e tranquilo passaram a ser escritas sem o trema, ficando aguentar, lin-

guica e tranquilo.
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Matematica e Raciocinio Légico

As operagdes basicas da matematica sao a fundacgao sobre a qual todo o conhecimento matematico é cons-
truido. Elas formam a base dos calculos e sdo essenciais para a compreensao de conceitos mais avangados.
A seguir, abordaremos as operagodes de adicao, subtragdo, multiplicacao e divisdo, explorando suas definicoes
e propriedades.

ADIGAO (+)
A adicao é a operacao que determina um numero para representar a jun¢ao de quantidades.
Exemplo: 2+ 3 =5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, € 0 niumero 5 é a soma.
Propriedades da Adigao:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos numeros ndo altera o resultado.
a+tb=b+a

Exemplo: 1+2=2+1

— Propriedade Associativa: A maneira como 0s numeros sao agrupados nao altera o resultado.
(@a+b)+c=a+(b+c)
Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)
— Elemento Neutro: O zero é o elemento neutro da adi¢do, pois qualquer niumero somado a zero resulta
no proprio numero.
a+t0=a=0+a

Exemplo: 0 +3=3

— Fechamento: A soma de dois numeros naturais € sempre um numero natural.

a+b é& um numero natural

SUBTRAGAO (-)
A subtragao é a operacao que determina um numero para representar a diminuicdo de quantidades.

Exemplo: 5-4 =1
Propriedades da Subtragao:

— Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos nimeros altera o resultado.
a-bzb-a
Exemplo:5-222-5

— Propriedade Nao Associativa: A maneira como 0s numeros sao agrupados altera o resultado.
(a—b)-c # a—(b—c)

O,

Exemplo: (6-4)-126-(4-1)
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Legislagao Especifica do CRCSC/CFC

DECRETO-LEI N°9.295, DE 27 DE MAIO DE 1946

Cria o Conselho Federal de Contabilidade, define as atribuicbes do Contador e do Guarda-livros, e da outras
providéncias

O Presidente da Republica, usando da atribuicao que Ihe confere o artigo 180 da Constituigao,

DECRETA:

CAPITULO |
DO CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE E DOS CONSELHOS REGIONAIS

Art. 1° Ficam criados o Conselho Federal de Contabilidade e os Conselhos Regionais de Contabilidade, de
acoérdo com o que preceitua o presente Decreto-lei.

Art. 2° A fiscalizacdo do exercicio da profissdo contabil, assim entendendo-se os profissionais habilitados
como contadores e técnicos em contabilidade, sera exercida pelo Conselho Federal de Contabilidade e pelos
Conselhos Regionais de Contabilidade a que se refere o art. 1°. (Redagao dada pela Lei n® 12.249, de 2010)

Art. 3° Tera sua sede no Distrito Federal o Conselho Federal de Contabilidade, ao qual ficam subordinado
os Conselhos Regionais.

Art. 4° O Conselho Federal de Contabilidade sera constituido de nove (9) membros brasileiros, com habili-
tacao profissional legalmente adquirida, e obedecera a seguinte composigao:

a) um dos membros designado pelo Govérno Federal e que sera o presidente do Conselho;

b) os demais serédo escolhidos em Assembléia que se realizara no Distrito Federal, na qual tomara, parte
uma representacao de cada associacao profissional ou sindicato de classe composta de trés membros, sendo
dois contadores e um guarda-livros.

Paragrafo unico. A Constituicdo do Conselho Federal de Contabilidade obedecera, em relagao aos mem-
bros enumerados e na alinea b déste artigo a seguinte propor¢ao: dois tércos de contadores e um tér¢o de
guarda-livros. (Redagao dada pela Lei n° 570, de 22.12.1964)

Art. 5° O mandato dos membros do Conselho Federal de Contabilidade durara trés anos, salvo o do repre-
sentante do Govérno Federal. (Redacao dada pelo Decreto Lei n® 9.710, de 3.9.1946)

Paragrafo unico. Um tér¢co dos membros do Conselho Federal sera renovado para o seguinte triénio (Reda-
¢ao dada pelo Decreto Lei n® 9.710, de 3.9.1946)

Art. 6° Sao atribuicdes do Conselho Federal de Contabilidade:
a) organizar o seu Regimento Interno;

b) aprovar os Regimentos Interno organizados pelos Conselhos Regionais modificando o que se tornar ne-
cessario, a fim de manter a respectiva unidade de acao;

c¢) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas nos Conselhos Regionais e dirimi-las;
d) decidir, em ultima instancia, recursos de penalidade imposta pelos Conselhos Regionais;

e) publicar o relatério anual de seus trabalhos, em que devera figurar a relagdo de todos os profissionais
registrados.

f) regular acerca dos principios contabeis, do Exame de Suficiéncia, do cadastro de qualificagao técnica e
dos programas de educacgao continuada; e editar Normas Brasileiras de Contabilidade de natureza técnica e

profissional. (Incluido pela Lei n® 12.249, de 2010)
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Conhecimentos Especificos

Administracao € uma disciplina abrangente que envolve planejamento, organizacao, lideranga e controle de
recursos para alcancgar os objetivos organizacionais de forma eficiente e eficaz. Sao os principais componentes
desse conceito:

— Planejamento: envolve definir metas e objetivos, identificar recursos necessarios, antecipar desafios e
criar estratégias para atingir os objetivos organizacionais.

— Organizacao: é a organizacgao dos recursos, como alocagao de tarefas e responsabilidades, criacdo de
estruturas organizacionais, definicdo de hierarquias e criacdo de processos para garantir eficaz acao de metas.

— Diregao: é relacionada a lideranca e a motivacao das pessoas para eficaz e eficiente execugao de fungdes,
envolvendo eficaz comunicagao, decisdes, resolugao de conflitos e inspiragao da equipe.

— Controle: é a processo de monitorar o desempenho em relagao aos planos e objetivos estabelecidos. Se
algo é mal, controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo alcang¢ados.

— Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia, informagao, sao fundamentais na administracao.
— Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar recursos desperdicio.
— Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para atingir os objetivos da organizagao.

A administracao é uma disciplina essencial em varias organizagoes, incluindo empresas, organizagdes sem
fins lucrativos, governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e principios necessarios para gerir eficazmente
0s recursos € alcancgar os objetivos, independentemente do contexto. Portanto, o estudo da administragao é
relevante e amplamente praticado em todo o mundo.

Algumas das teorias mais influentes da administragao sao:

— Teoria da Administracao Cientifica (Taylorismo): uma teoria de Frederick W. Taylor, que defende que
a administracao deve ser tratada como uma ciéncia. Taylor argumenta que analisar processos mundanos de
trabalho ajuda a identificar as melhores maneiras de executar tarefas, com foco na eficiéncia e produtividade.
Isso leva a padronizacao das tarefas e ao foco no trabalho especializado.

Data: Final do século XIX e inicio do século XX.

Local: Os estudos de Frederick W. Taylor foram realizados principalmente nos Estados Unidos, onde ele
desenvolveu suas ideias na virada do século XIX para o século XX.

— Teoria Classica da Administracao: Henri Fayol e Max Weber desenvolveram o conceito de gestao
administrativa, enfatizando cinco fungbes basicas: planejamento, organizagdo, comando, coordenagao e
controle. A teoria da burocracia de Weber enfatiza a importancia de regras, hierarquias e procedimentos claros
para o funcionamento organizacional eficiente.

Data: Henri Fayol publicou sua obra “Administracao Industrial e Geral” em 1916, enquanto Max Weber
desenvolveu sua teoria da burocracia no inicio do século XX.

Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas ideias foram desenvolvidas na Franca. Max
Weber era um sociologo aleméo, e sua teoria também se originou na Alemanha.

— Teoria das Relagdes Humanas: elaborada por Elton Mayo e outros, € uma reacéao classica que apresenta
a importancia das relagées humanas no local de trabalho, argumentando que o desempenho dos funcionarios é
influenciado por fatores sociais e emocionais. As necessidades sociais e psicolégicas de trabalhadores devem
ser consideradas para melhorar a produtividade.

Data: A década de 1930 marcou o auge do movimento das Rela¢gdes Humanas.

Local: Esta teoria se desenvolveu nos Estados Unidos, com pesquisas conduzidas principalmente na
Western Electric’'s Hawthorne Works, em Chicago.
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