AGERIO
Assistente Técnico Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao de texto

Ortografia oficial. Emprego das letras

Emprego da acentuagéo grafica

Tempos e modos verbais

Colocacao e emprego dos pronomes

Coordenacéo e subordinacao (valores sintaticos e coesivos)

Pontuacao

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase

Redacao oficial (conforme Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, 32 edigao, revista,
atualizada e ampliada). Adequacao da linguagem ao tipo de documento
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais): Operagoes, propriedades e
aplicacdes (soma, subtragdo, multiplicacado, divisdo, potenciagao e radiciagao)

Combinatdria: Principio fundamental da contagem; Arranjo, permutagéo e combinag¢ao. Nogoes
de probabilidade

Razoes e proporgdes: Grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, regra de trés simples e regra de trés composta

Porcentagem

Equacdes e inequacgdes: Equagao e inequacao do primeiro grau, equagao e inequagao do
segundo grau; Problemas

Sistemas de medidas: Comprimento, area, volume, massa e tempo

Areas de figuras planas

Volume de sdlidos geométricos

Compreensao de estruturas légicas

Légica da argumentagao: Analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes

Diagramas légicos

Nocgodes de matematica financeira: Juros simples, juros compostos, inflagao, variagao cambial e
taxas de juros

Exercicios

Gabarito
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USO DE TECNOLOGIAS EM AMBIENTES CORPORATIVOS

Sistema operacional (ambiente Windows 10)

Conceito de organizagao e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e programas .12
Edicao de textos, planilhas e apresentacbes em ambientes Microsoft Office: Word, Excel e
PowerPoint

Redes de computadores

Ameacas e procedimentos e mecanismos de protecdo. Malware. Aplicativos para seguranca
(antivirus, firewall, antiSPYWare, €1C.) rirriirrrerrrrerrirrssserre e s rsssssmrr e e e s s s smr e e e s e s smme e e e e e smnr e e e e ennan 33
Programas de navegacgéao (Microsoft Edge, Mozilla Firefox ou Google Chrome)

Programas de correio eletronico (Microsoft Outlook)

Procedimentos de backup

Armazenamento de dados na nuvem

Ferramentas de produtividade e trabalho a disténcia (Microsoft Teams)

Exercicios

Gabarito

GOVERNANGA CORPORATIVA E GCOMPLIANCE

Nogobes de governancga corporativa

Gestao de riscos

Processos de analise e tomada de decisédo

Gerenciamento de crises

Agentes de governanga

Modelo das trés linhas de defesa

Compliance. Conceitos, suporte da alta administracao, codigo de ética e canal de denuncia...25
Resolugdo CMN n° 4.859/2020

Resolucdo CMN n° 4.595/2017

Nocéao de controles internos

Nogoes da metodologia COSO 2013

Resolucdo CMN n° 4.968/2021

Legislagéo Anticorrupgao. Lei n® 12.846/2013, Decreto n® 11.129/2022

Politica de Confidencialidade. Confidencialidade, disponibilidade e integridade da informagao 64
Lei n°® 13.709/2018 e alteragdes — dispde sobre a protecao de dados pessoais

Exercicios

Gabarito

SISTEMA FINANCEIRO NACIONAL E CONHECIMENTOS
BANCARIOS

Estrutura do Sistema Financeiro Nacional
Conselho Monetario Nacional

Banco Central do Brasil

Comisséao de Valores Mobiliarios

\ ‘ educa




Conselho de Recursos do Sistema Financeiro Nacional

Bancos comerciais

Caixas econémicas

Cooperativas de crédito

Bancos de desenvolvimento

Bancos de investimento

Bancos multiplos

Agéncias de fomento

Resolugcdo CMN n° 2.828 e suas alteragbes

Sistema especial de liquidacao e custédia (SELIC)

(O] 10 T 7 S 10
Produtos e servicos financeiros. Financiamento de capital de giro

Financiamento de capital fixo

Crédito rural

Garantias do Sistema Financeiro Nacional: aval, fianga, penhor mercantil, alienacao fiduciaria,
hipoteca, fiangas bancarias, fundo garantidor de crédito (FGC)

Crime de lavagem de dinheiro. Conceito e etapas. Prevencao e combate ao crime de lavagem de
dinheiro. Lei n°® 9.613/1998 e suas alteragdes

Circular BACEN n° 3.978/2020

Carta-Circular Bacen n° 4001/2020

Seguranca Cibernética. Resolugao CMN n° 4.893/2021

Mercado bancario. Operacoes de tesouraria. Recuperagao de crédito

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Administracédo Estratégica. Ferramentas da Analise Estratégica

Processo de Administragao Estratégica

Avaliacao do ambiente Externo e das Capacidades da Empresa

Estratégias no Nivel do Negdcio

Estratégias Corporativas

Administracdo de Recursos Humanos Conceitos Fundamentais da Gestdo de Recursos
Humanos. Recrutamento e Selegdo. Remuneracgéo e Beneficios. Treinamento e
Desenvolvimento

Avaliacao de Desempenho

Cultura Organizacional

Organizacao, Sistemas e Métodos. Sistemas: Sistemas administrativos e Fungdes
Administrativas

Classificacao de Sistemas

Sistemas de Gestao Empresarial

Organizacao: Estrutura e recursos. Fatores Humanos. Fatores ambientais externos.
Métodos: Processos. Processos empresariais. Representacao grafica de processos
Sustentabilidade e Responsabilidade Social Corporativa. Evolugéo do conceito de
sustentabilidade

Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)

Gestao ambiental nas organizagdes. Indicadores de sustentabilidade

Maxi
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Responsabilidade Social Corporativa: normas, modelos e ferramentas
Certificacdes, selos e balango socioambiental

Exercicios

Gabarito

Maxi
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Lingua Portuguesa

DEFINICAO GERAL

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

A interpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apos a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi
sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreenséo e interpretacado de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretagao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Ainclusao social é garantida pela Constituicao Federal de 1988.
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Raciocinio Légico e Matematica

— CONJUNTOS NUMERICOS

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sao similares em sua natureza,
sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mesmas
caracteristicas sdo numeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos’.

Em geral, os conjuntos numéricos séo representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operagdes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis numeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles sdo os mais usados em problemas e questdes no
estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele reline os nimeros que usamos para contar
(incluindo o zero) e ¢ infinito. Exemplo:

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

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros naturais ndo 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 numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela mailscula Z, e é formado pelos nimeros inteiros nega-
tivos, positivos e o zero. Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros n&o 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 ndo nulos, ou seja, sem o zero.
Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e néo nulos.

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fragdo. O numerador e o denomi-
nador da fragcdo precisam pertencer ao conjunto dos numeros inteiros e, € claro, o denominador nao pode ser
zero, pois nao existe divisao por zero.

O conjunto dos numeros racionais € representado pelo Q. Os numeros naturais e inteiros sdo subconjuntos
dos numeros racionais, pois todos 0s numeros naturais e inteiros também podem ser representados por uma
fracdo. Além destes, nimeros decimais e dizimas peridédicas também estao no conjunto de nimeros racionais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:

Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}

Também temos subconjuntos dos numeros racionais:

Q* = subconjunto dos numeros racionais nao nulos, formado pelos niumeros racionais sem o zero.

Q+ = subconjunto dos numeros racionais ndo negativos, formado pelos numeros racionais positivos.

1 https://matematicario.com.br/
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Uso De Tecnologias Em Ambientes Corporativos

Area de Trabalho (pacote aero)

Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

Area de Trabalho do Windows 10.!
Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

File Options View

Processes | Perfformance | App history | Startup | Users  Details | Services

Home  Share  View Nome Status Username  CPU  Memory (p... Description
236K  Aero Glass extension...
912K  Console Window H...
876K Console Window H...
528K Client Server Runtim...
636K  Client Server Runtim...
1692K Device Association F...
2288K COM Surrogate
8688K Desktop Window M...
63524K  Windows Explorer
2432K  Local Security Auth,
134K  Microsoft Distribute...
28756 K Antimalware Service...
2228K Visual Studio Remot...
2480K  Visual Studio Remot...
1012K  Visual Studio Remat...
984K Microsoft Network ...
15352K Microsoft Windows ...
1612K  Services and Centrol...
196K  Windows Session M...
2920K  Spooler SubSystem ...
2412K  Host Process for Wi...
2000K Host Process for Wi...
20 0SEK Lok e fmn WAL

# Jaerohost.exe Running SYSTEM
[ conhost.exe Running Tomas
O Name B conhost.exe Running DWM-1
u Documents 7 csrss.exe Running SYSTEM
Debugger | o crss.exe 7 Running SYSTEM
E Dhotiines iy Mk glesst T dasHost exe Running LOCAL SE...
Perflogs [T gilhost.exe Running

Q PC settings Program File (a7 dwm.exe Running
= Program File i explorer.exe Running

ocal Disk (C:)

H File 5 Users " Isass.exe Running
= Windows | (msdtcexe Running

&7 MsMpEng.exe Running SYSTEM
R i ool ] msvsmon.exe Running Tomds

) msvsmon.exe Running Tomas
n alculator ) msvsmon.exe Running Tomai

" NisSrv.exe Running LOCAL SE...

‘ & Searchindexer.exe Running SYSTEM

8 services.exe Running SYSTEM

4)’ Paint 5 smiss.exe Runnfng SYSTEM

= spoolsv.exe Running SYSTEM

svchost.exe Running SYSTEM
1 svchost.exe Running METWORK...

S P . Duimmina eveTens

(=] video

pgesgesge8g8eeg8888888888888

2 AlApps (A) Fewer details End task

Evaluation copy. Bu

o FoE e =M a N pRERO 312:31;14

Efeito Aero Glass.?

1 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/
2 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm
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Governanga Corporativa E Compliance

Em uma grande empresa, o diretor presidente e o conjunto da diretoria executiva se reportam hierarquica-
mente ao conselho de administragdo. Este 6érgéo tem um presidente, o presidente de conselho, além de varios
diretores conselheiros, todos nomeados pelos acionistas, dos quais s&o representantes.

O presidente e os diretores do conselho sado eleitos em uma assembleia de acionistas, que € o 6rgdo maximo
da empresa.

O nome que se da para as fungbes exercidas por este conselho de administragao € ‘governar’. O conselho
de administragdo governa a empresa, faz a governanga corporativa, enquanto o diretor presidente e demais
diretores executivos a administram.

O conselho faz parte de uma estrutura organizacional que também inclui o conselho fiscal, a auditoria exter-
na, a secretaria de governancga, o comité de auditoria, entre outros que este conselho julgar necessarios. Esta
€ a estrutura da Governanca Corporativa.

A figura abaixo mostra uma estrutura organizacional tipica de Governanga Corporativa.

Assembleia de Governanga

acionistas Corporativa

Conselho de Conselho

administragdo fiscal

Secretaria de Comité de
governanga auditoria

Auditoria H
independente *

Diretor Auditoria Administragdo "
presidente interna

=n

O tema Governanca Corporativa tem interessado a muitas pessoas enquanto possibilidade de carreira ou
continuidade de carreira.

Empresas de todos os tipos — grandes, médias e pequenas, privadas e publicas, listadas em bolsa ou nao,
familiares ou nao — tém planejado implantar ou desenvolver uma estrutura de Governanga Corporativa.

Isto ocorre porque, entre outras vantagens, uma estrutura adequada e boas praticas de Governanga Corpo-
rativa facilitam a condugao dos negdcios, a obtengao de financiamentos e a realizagao dos resultados deseja-
dos.

Por este motivo, tem aumentado a busca por profissionais com conhecimento no assunto. Se vocé é um dos
que interessam pelo tema, este artigo apresenta cinco perguntas basicas e suas respostas para vocé saber
mais sobre o que é Governanca Corporativa e quais sdo as suas tendéncias.

O que é Governang¢a Corporativa?

Governanga Corporativa é isto mesmo que o nome indica, € o governo da empresa, o governo da corpo-
racao ou, como se diz em portugués europeu, € o governo da sociedade. A empresa possui uma estrutura
organizacional com um grupo de executivos que a administra e, acima deles, esta a estrutura de governanca
corporativa, que os governa.

| — | —
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Q Sistema Financeiro Nacional E Conhecimentos Bancarios

Sistema Financeiro Nacional (SFN)
De acordo com o BACEN:

“O Sistema Financeiro Nacional (SFN) é formado por um conjunto de entidades e instituigdes que promovem
a intermediacg&o financeira, isto é, o encontro entre credores e tomadores de recursos. E por meio do sistema
financeiro que as pessoas, as empresas € 0 governo circulam a maior parte dos seus ativos, pagam suas divi-
das e realizam seus investimentos.

O SFN é organizado por agentes normativos, supervisores e operadores. Os 6rgdos normativos determi-
nam regras gerais para o bom funcionamento do sistema. As entidades supervisoras trabalham para que os
integrantes do sistema financeiro sigam as regras definidas pelos 6rgaos normativos. Os operadores sao as
instituicdes que ofertam servigos financeiros, no papel de intermediarios”.

Moeda, crédito, capitais e cimbio

CMN CNSP CNPC

s normativos

Conselho Monetario Conselho Nacional de Conselho Nacional de
MNacional Seguros Privados Previdéncia Complementar
- -
g BCB CVM Susep Previc
f Banco Central Comissdo de Valores Superintendénciade Seguros  Superintendéncia MNacional de
5:.1 do Brasil Mobilidrios Privados Previdéncia Complementar
=
7
E [ ]
H = i al
w ol
§. A
Bancos e Administradoras de Bolsa seguradoras e Entidades fechadas
caixas econdmicas consorcios de valores Resseguradores de previdéncia
complementar
$ ® (fundos de pensdo)
(C i o ($)
AN
Cooperativas Corretoras Bolsa de mercadorias Entidades abertas de
de crédito e distribuidoras* e futuros previdéncia
Instituicdes Demais instituicdes Sociedades
de pagamento** nao bancarias de capitalizagdo 1

* Dependendo de suas atividades corretoras e distribuidoras também sao fiscalizadas pela CVM.

** As Instituicdes de Pagamento ndo compdem o SFN, mas sao reguladas e fiscalizadas pelo BCB, conforme
diretrizes estabelecidas pelo CMN.

1 Fonte: https://www.bcb.gov.br/estabilidadefinanceira/sfn
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Noc¢oes de Administragao

As principais ferramentas de Analise Estratégica sao: Analise SWOT ou FFOA, Matriz GUT e 5W2H.
e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacgas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizagao deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente
interno e 2 do ambiente externo. Tem por intencao perceber a posi¢cdo da organizacdo em relagdo as suas
ameacas e oportunidades, perceber quais sao as forcas e as fraquezas organizacionais, para que a partir
disso, a organizagao possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢cdo de Sobrevivéncia,
de Manutencgao, de Crescimento ou Desenvolvimento. Onde para cada uma das posi¢cdes a organizacao tera
uma estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacgéo e ela tem o poder de controle. Pontos
Fortes: Elementos que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle.
Oportunidades: Elementos que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamen-
te.

e Matriz GUT
Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacao. Urgéncia: Quando ocorrera o problema. Tendéncia:
Ira se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico
e com menos impacto. Somando essas notas. Levando em consideragao o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

e Ferramenta 5W2H.

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Ag¢&o. Facilitando a definicdo das tarefas e dos
responsaveis por cada uma delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera
feito? — Who? Quem fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

Nao é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agao.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizacao de Otimizar tempo | Coordena- | Agosto Joao Contratagao 2.500,00
Rotinas cao 2021 Silva de Assessoria
externa
Sistema de Segu- | Impedir entrada | Setor Com-| 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
ranca Portaria de pessoas nao pras Santos | equipamentos
Central autorizadas e instalacéo
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