CRA-MS
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensao de textos variados

Modos de organizacao do discurso: descritivo, narrativo, argumentativo, injuncdo, ex-
posicao e dissertacao

Progressao tematica
Coeréncia . Coesao: referéncia, substituicao, elipse e outras estratégias

Uso dos conectivos: classificacao e relagbes de sentido. Relagao entre as partes do
texto: causa, consequéncia, comparagao, conclusao, exemplificacdo, generalizagao,
particularizacéo

Classes de palavras: emprego, flexdes e classificagbes das classes gramaticais. Ver-
bos: pessoa, numero, tempo e modo. Preposi¢des, conjungdes e advérbios. Vozes
VEBID@IS. .. ettt ettt e e e e e e e et aaeaeeaa i ————————_

Acentuagéao grafica

Pontuacao: regras e efeitos de sentido

A ocorréncia da crase.

Figuras de LINQUagEM. ..ottt e e e e
Sinénimos, anténimos, parénimos e homoénimos

Concordancia verbal € nominal

Ortografia

Regéncia verbal € nominal

Processos de formacgao de Palavras. .............evvveivviviiireiriiieeeireeeeeeeeeseeeseeeeeeeeeseeeeeeeee—
Coordenacao e subordinacao

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Funcionamento do Computador: conceitos basicos em relagéo a configuragcao, ma-
nutencgao e arquitetura de computadores: memérias tipo RAM e tipo ROM; Hardware
basico; Dispositivos de Entrada/Saida e demais periféricos. .......cccccvvevrveiviierieeeeeenne..

Sistemas operacionais (MS Windows 8.1 e superiores e Linux): conceitos fundamen-
tais; utilizagao; configuragdes; comandos, icones e teclas de atalho; organizacao de
arquivos, geréncia de memoria e de processador
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Organizacao da Informacao: arquivos e registros; organizagao dos arquivos; Estrutura

Definigdes basicas de Banco de Dados. ............ueeiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Ambiente automatizado para escritério: Conceitos e modos de utilizacdo de aplica-
tivos para edigdo de textos, planilhas, correio eletrénico e apresentagdes: ambiente
Microsoft Office 2003 e versbes posteriores

Ambiente LibreOffice 5 e versdes posteriores

Redes locais, teleprocessamento e seguranca: redes de comunicagao de dados; Pa-
drées de Rede; Equipamentos de rede; meios de comunicagéo; elementos de uma
rede; conectividade; redes Wi-Fi (equipamentos, padrbes e protocolos);

Internet/Intranet/Extranet: definicdes, funcionamento, servigos e protocolos

Segurancga nas redes (Virus, worms, identificacédo de ataques, prevengao de amea-
(o7 1) RPN

Redes sociais, Navegadores e ferramentas de integracao (Facebook; Youtube; Twit-
ter; Skype; Instagram; Telegram; WhatsApp; TikTok; Messenger; LinkedIn

Navegadores Google Chrome e Firefox;): Defini¢des, utilizagdo; modos de uso; co-
mandos e teclas de atalho; organizacao das informacoes

Exercicios
Gabarito

DIREITO ADMINISTRATIVO

AdMINISIraga0o PUDIICA. .......cceeeeeeie e s
Regime juridico adminisStrativo. ...........oooiiiiiiiiii e

Principios constitucionais e legais da Administracao Publica. Principios administrati-
VOS IMPHCIOS. . e e e e e e e e e e e e e e a e e eaeas

Poderes da Administragao Publica. Poderes e deveres dos administradores publicos.
Uso e abuso do poder

Organizacdo da Administracdo Direta e Indireta. Org&os publicos. Aspectos gerais da
Administracao Direta

Ato administrativo. Conceito, caracteristicas e atributos. Elementos e requisitos de
validade. Formacéo e efeitos. Extingao, revogacao, invalidacao e convalidagédo. Cas-
sacdo e caducidade

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°® 8.429/1992 com redagdo dada pela Lei n°®
14.230/20270 ). ettt e e e e e e e e e e —re e e e e e e aa e —ntaaaeeeeaannraeees

Licitacdo (com base na Lei Federal n°. 14.133/2021). Conceito, natureza juridica, ob-
jeto e finalidade. Principios basicos e correlatos

Contratos Administrativos

Legislacao especifica do Sistema CFA/CRA (Lei n° 4.769/1965

Lei n°® 12.514/2011

Resolucdo Normativa CFA 620, 09/11/2022

Resolugao Normativa CFA n°® 630/2023 (diarias e adicionais de deslocamento)

Resolugdo Normativa CFA n°® 577/2020. (Aprova o Regimento Interno do Conselho
Regional de Administracao do Mato Grosso do Sul)
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Exercicios
Gabarito

ETICA NO SERVICO PUBLICO

Cédigo de Etica dos Servidores Publicos

Etica no servico publico em todo o seu teor — Etica e Moral
Etica, Principios e Valores

Etica e Democracia — Exercicio da Cidadania

Etica e Fungao Publica;

Etica no servico publico

Cadigo de Etica do Profissional de Administragéo
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de Administracao Geral: teorias e escolas da administracao
Planejamento e estratégia

Organizacgdes; estruturas organizacionais

Graficos de processamentos

Formularios. layout

Ferramentas da qualidade

Processo de organizagao

Motivagao

Lideranca

Administracao de Materiais: gestdo de estoques (previsao, niveis, custos, sistema de
controles, avaliagdes, classificacdo ABC, classificagao)

Nocgdes de compras; cadastro de fornecedores

Noc¢des basicas de almoxarifado; recebimento; armazenagem; distribui¢do; inventario
fisico

Atendimento ao publico: Qualidade no atendimento ao publico; comunicabilidade;
apresentacgdo; atencao; cortesia; presteza; tolerancia; discricao; conduta e objetivida-

Trabalho em equipe — personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento
interpessoal; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo mutua ...

Postura e profissional

Relagobes interpessoais

Nocoes de Administracdo Publica: principios; estrutura da administragao publica
Reformas administrativas
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Modelos tedricos da administragéo publica
Orgamento publico (tipos, principios, espécie, ciclos)
Crédito orgamentario e adicional

Receita e despesa publica

Execucao orcamentaria e financeira;

Licitacdes e contratos administrativos (lei 14.133/21)
Pregao Presencial e Eletronico (lei 10.520/2002);
Processo Administrativo (lei 9.784/1999)

Gestao de Documentos: manual de redagao da presidéncia da republica
Técnicas e modelos de documentos comerciais
Correspondéncias e atos oficias; modelos oficiais

Fases da gestdo de documentos; atividades da gestdo documental. protocolo e proce-
dimentos administrativos

Organizagao de arquivos (tipos, métodos, operagdes); arquivos permanentes; preser-
vacao, conservacao e restauracdo de documentos; documentos digitais

Nocdes de Contabilidade: Principios Fundamentais de Contabilidade

Controle e variagcdes do patrimdnio publico

Contabilizagdo de atos e fatos contabeis. .........cooooiiiiiiiiii s
Receitas e despesas publicas: execugado orcamentaria e financeira

Ingressos e dispéndios extraorcamentarios. .............ceveiiiiiiiiiiiiiieie e
Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamen-
te um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacédo, que nada mais € do que as conclusoes
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 conclu-
sdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 é 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.

Interpretacdo de Textos

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

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés 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 interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao 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 interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

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

//\\
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Nogdes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, 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 entao a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0s 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

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

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 proprio 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 ag¢ao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicado 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.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20

etc.
2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-

dro-temperado-preto/2546
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Direito Administrativo

— Administracdo publica

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6'rgéos' governamentais e 6rgdos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {sgslsiggz}juridicas, 4rgdos e agentes

SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcio politica e administrativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracao Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungées. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo0 os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungéo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observacao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).
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Etica no Servigo Publico

DECRETO N° 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994
Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda
tendo em vista o disposto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal,
que com este baixa.

Art. 2° Os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal direta e indireta implementardo, em ses-
senta dias, as providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante a Constituicdo
da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou
emprego permanente.

Paragrafo unico. A constituicdo da Comissao de Etica sera comunicada a Secretaria da Administragdo Fe-
deral da Presidéncia da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106° da Republica.

ANEXO

Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal
CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - Adignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais sao primados maiores que
devem nortear o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora dele, ja que refletira o exercicio
da vocacao do proprio poder estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serao direcionados para a preser-
vacao da honra e da tradigao dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, nao tera que
decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente, o oportuno e o
inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput,
e § 4°, da Constituicao Federal.

IIl - Amoralidade da Administracao Publica nao se limita a distingdo entre o bem e o mal, devendo ser acres-
cida da idéia de que o fim é sempre o0 bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade, na conduta do
servidor publico, é que podera consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- Aremuneracéao do servidor publico é custeada pelos tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até
por ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade administrativa se integre no Direito,
como elemento indissociavel de sua aplicacao e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em fator
de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a comunidade deve ser entendido como acrésci-
mo ao seu proprio bem-estar, ja que, como cidadao, integrante da sociedade, o éxito desse trabalho pode ser
considerado como seu maior patrimonio.

| — | —
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Conhecimentos Especificos

EADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizac&do eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagéo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizacao, diregao, e controle.

O ato de administrar € trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizacdo e administragéo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.

i Taylor

Adm. Cientifica |-~
= 8 --.
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