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LINGUA PORTUGUESA

Fonética. Encontros Vocalicos e Consonantais. Silaba e Tonicidade. Divisao Silabica...
Morfologia. Componentes de um Vocabulo. Formagéo das Palavras
Significacao das Palavras

Classes de Palavras: Substantivo, Artigo, Adjetivo, Numeral, Pronome, Verbo, Advér-
bio, Preposicao, Conjungao e Interjeicao

Sintaxe: Concordancia Nominal e Concordancia Verbal
Acentuacao Grafica

Interpretacao de Texto

Ortografia

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Principio da Regressao ou Reverséao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa
Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo nimeros, letras e figuras
Geometria basica

Algebra basica

Sistemas lineares

Calendarios

Numeracéao

Razbes especiais

Analise combinatoria e probabilidade
Progressoes aritmética e geométrica

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusédo e igualdade; operagdes entre conjun-
tos, unido, intersecgao e diferenca

Comparacgdes
Questodes
Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Administracdo Geral e Publica: Caracteristicas basicas das organizacoes
formais modernas: tipos de estrutura organizacional; natureza; finalidades

Processo organizacional: planejamento; dire¢do; comunicagao; controle; e avaliagao...
Gestao de processos
Gestao da qualidade

Noc¢des de gestao de pessoas. Conceitos, importancia, atribui¢cdes basicas e objetivos,
politicas

Comportamento organizacional: relagdes individuo/organizagao, motivagao, lideranca.

Noc¢des de administracao de recursos materiais. Classificacao de materiais. Tipos de
classificagdo. Gestao de estoques. Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferén-
cia. Critérios e técnicas de armazenagem

Nogbes de arquivologia. Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da
informacao e a gestdo de documentos. Diagndsticos

Arquivos correntes e intermediario
Protocolos

Avaliagao de documentos

Arquivos permanentes

Tipologias documentais e suportes fisicos

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento inter-
pessoal

Postura profissional e relagdes interpessoais

Comunicacgao

Exceléncia nos servigos publicos

Nocdes de Contabilidade: Conceitos, finalidade e objetivos.Principios de Contabilida-

Patrimdnio: formagao; composicao; Ativo, Passivo e Patrimonio Liquido
Fatos contabeis. Variagdes Patrimoniais

receita e despesas: conceito, classificacbes, regime de contabilizacado
Lancamentos contabeis: débito e crédito

Contas: classificacao, fungao e funcionamento; Plano de Contas, Escrituragao dos prin-
cipais fatos; Balancete de Verificagao

Estrutura e Elaboracdo das Demonstracbes Contabeis: Balango Patrimonial, Demons-
tracao do Resultado

Depreciacéao; Provisbdes
Operacgoes Financeiras: aplicacdes financeiras, empréstimos e financiamentos, opera-
¢des com duplicatas

Noc¢des contabilidade trabalhista Sistemas e calculos de folha de pagamento e encar-
gos sociais




Noc¢des de Funcgdes administrativas: Planejamento, organizacéo, diregdo e controle .... 117
Nocbes de Administracédo Financeira

Administracao de Pessoas

Administracao de Materiais

Nocodes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Noc¢des de Organizacao e Métodos

Noc¢des de Contratos administrativos: Conceito. Instrumentos contratuais. Caracteris-
ticas. Clausulas essenciais. Alteragao do contrato. Reajuste, revisdo e repactuagéo.
Extingdo do contrato. Garantias. San¢des e Penalidades

Questoes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sao sinbnimos. Mas, embora as duas pertengam a uma
mesma area de estudo, elas sao diferentes.

Fonética
Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

O que isso significa? A fonética € um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-
articulador. Ou seja, ela se preocupa com o0 movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagéo
e outros movimentos fisicos, mas nao tem interesse em saber do conteudo daquilo que é falado.

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios, lingua...) que cada som faz,
desconsiderando o significado desses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificagdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo s6 com sua
estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Mbnica,
n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que séo
palavras diferentes, com significados diferentes, mas a pronldncia € a mesma. Lembra que a fonética se
preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas
palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu

Assento asétu
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Raciocinio Légico Matematico

Principio da regressao é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgoes:
Soma « a regressao é feita pela subtracao.
Subtragcao < a regresséo é feita pela soma.
Multiplicagao < a regressao é feita pela divisao.
Divisdao < a regresséo é feita pela multiplicagao
Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entao com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -R$ 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -R$ 100,00.

Resolucao:

Devemos partir da ultima aplicacdo. Sabemos que a ultima aplicagéo € 3B, logo:

3B = 3600 - B = 3600/3 - B = 1200

A 1° aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A - 1200 = 4A - A= 1200/4 - A= 300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500- X - 300 =500 - X —»
-X =300 -500 - -X = -200. (-1) = X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.



Conhecimentos Especificos

As organizagoes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos,
que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido, os ele-
mentos interativos da organizagéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizagdes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma composto por orgaos, cargos e relagdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sao regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrbes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizag6es Formais

Sao instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);
Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);

Sao representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagdes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierar-
quia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizagao informal. As organizagdes informais definem-se como o conjunto de
interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando pre-
sentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacédo pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagbes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de deter-
minada organizagao;

Sua relagéo é de coesao ou antagonismo;

As liderancas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da autoridade formal;

Tém possibilidade de oposi¢gao a organizagao formal;

Transcende a organizacédo formal, ndo se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais
ou hierarquias;

Sao intangiveis (nao visiveis);

Sao resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender excessi-
vamente os seus padroes.
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