CAU-BR
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual. 4.1 Emprego de elementos de referen-
ciagao, substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequencia-
¢ao textual

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relacbes de coordenagao entre
oracgdes e entre termos da oracao. Relagbes de subordinacédo entre oracdes e entre
termos da oragao

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagéo
Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal € nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocagao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos de
texto. Reorganizacéo da estrutura de oragdes e de periodos do texto. Reescrita de
textos de diferentes géneros e niveis de formalidad

Significacao das palavras

Redacao e comunicagao organizacional. Redacéo oficial (Manual de Redacao Oficial
da Presidéncia da Republica)

Exercicios
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocdes de sistema operacional (ambiente Windows 10 ou superior)

Edicao de textos, planilhas e apresentagcdes (ambiente Microsoft Office versdo 16 ou
superior)
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Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimen-
tos de Internet e intranet; Programas de navegacao (Microsoft Internet Explorer, Mo-
zilla Firefox e Google Chrome); Programa de correio eletrénico (Microsoft Outlook);
Sitios de busca e pesquisa na Internet

Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos numéricos: numeros inteiros, racionais e reais
Sistema legal de medidas

Razdes e proporgoes; Divisdo proporcional; Regras de trés simples e compostas;
Porcentagens

Equacgdes e inequagdes de 1° e de 2° graus

Sistemas lineares

Funcdes e graficos

Progressdes aritméticas e geométricas

Compreensao de estruturas logicas

Logica de argumentacao: analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes

Logica sentencial (ou proposicional); Proposi¢céessimples e compostas; Tabelas-ver-

dade; Equivaléncias; Leis de De Morgan; Diagramas 16giC0oS. .........cccceveeiiiiiiiccnnnnnns 53
Logica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidade

Operagbes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Nocobes de organizacédo administrativa: Administracao direta e indireta, centralizada e
descentralizada

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies
Processo administrativo

Agentes publicos: Espécies e classificagdo; Cargo, emprego e funcao publicos;
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar

Poderes administrativos: Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia; Uso e
abuso do poder

Lei 14.133 (Lei de Licitagbes)
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Controle e responsabilizagdo da administracao: Responsabilidade civil do Estado; En-
riguecimento ilicito e reparacéo de dano

Uso e abuso de poder

Sancgdes penais, civis e administrativas
Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAO ESPECIFICA E ETICA NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Lei n® 12.378/2010 (Instituicdo do CAU)

Regimento Interno do CAU/BR (Anexo Il da Resolugdo N° 139/2017): Natureza e
finalidade do CAU/BR; Competéncias do CAU/BR; Organizacao do CAU/BR; Com-
peténcias do Plenario do CAU/BR; Comissdes Permanentes do CAU/BR; Comissbes
Ordinarias e Especiais; Competéncias Comuns as Comissdes Ordinarias e Especiais;
Competéncias do Presidente do CAU/BR; Competéncias do Conselho Diretor do
CAU/BR

Etica, moral, principios e valores: Etica e funcdo publica
Etica no setor publico

Portaria Normativa n® 112, de 14 de marco de 2023 (Cddigo de Conduta, Disciplina e
Etica do CAU/BR)

lei n® 8.429/1992 e suas alteragdes (Lei de Improbidade Administrativa)
Exercicios
Gabarito

ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes, po-
litica, economia, sociedade, educagao, saude, cultura, tecnologia, energia, relacbes
internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

NOCOES DE ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagcbes formais modernas: tipos de estrutura orga-
nizacional; natureza; finalidades 1

Processo organizacional: planejamento, dire¢do, comunicagao, controle e avaliagdo. 4
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Gestao de processos
Gestéao da qualidade

Nogobes de gestao de pessoas. Conceitos, importancia, atribuicbes basicas e objeti-
vos, politicas

Comportamento organizacional: rela¢des individuo/organizagdo, motivacao, lideran-

Nogbes de administracdo de recursos materiais. Classificagao de materiais. Tipos de
classificacdo. Gestao de estoques

Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armaze-

Noc¢des de arquivologia. Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da
informacao e a gestao de documentos. Diagndsticos. Arquivos correntes e intermedi-
ario. Protocolos. Arquivos permanentes

Avaliagao de documentos
Tipologias documentais e suportes fisicos

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento in-
terpessoal

Postura profissional

Relagbes interpessoais
COMUNICACAO

Exceléncia nos servigos publicos
Lei 14.133 (Lei de Licitacbes)
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 € 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 educacgao 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

Windows 10

Operacoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloguear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botéo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

l 6. Programas ] [ 7. Grupos ]

1. Expandir

......

[ 2. Conta

| 3. Pastas g '.

4. Configuracoes
5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Raciocinio Légico

Numeros inteiros

Definimos o conjunto dos numeros inteiros como a reunido do conjunto dos numeros naturais N = {0, 1, 2, 3,
4,...,n,..}, o conjunto dos opostos dos numeros naturais e o0 zero. Este conjunto é denotado pela letra Z (Zahlen

= numero em aleméao).

Z=4.,-3-2,-10,123 ..}

3 4 0 1

Nlmeros opostos

NCZ

O conjunto dos numeros inteiros possui alguns subconjuntos notaveis:

Atencao: A nomenclatura utilizada abaixo pode interferir diretamente no contexto de uma questao, tome
muito cuidado ao interpreta-los, pois sdo todos diferentes (Z,, Z_, Z*).

- O conjunto dos numeros inteiros nao nulos:
Z*={.,-4,-3,-2,-1,1,2,3,4,..}

Z*=7Z-{0}

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

Z_ é o proprio conjunto dos numeros naturais: Z, = N

- O conjunto dos numeros inteiros positivos:
*={1,2,3,4,.}

- O conjunto dos numeros inteiros nao positivos:

Z ={.,-5-4,-3,-2,-1,0}

- O conjunto dos numeros inteiros negativos:

zx ={..,-5-4,-3, -2, -1}

Médulo: chama-se modulo de um numero inteiro a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na
reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |.

O médulo de 0 é 0 e indica-se |0| =0

O modulo de +7 é 7 e indica-se |+7| =7

//\\



Maxi

educa

\VJ

Nogodes de Direito Administrativo

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administracdo Direta € correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracao Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgaos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sédo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragao Indireta, € equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administrag¢des Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a conviccdo de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opc¢ao, as novas entidades passardo a compor a Administragao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucgao especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo manifestacao da
descentralizacao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracdo e Descentralizacao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragcdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os 6rgédos que
integram a mesma instituigéo, fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impoe
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentracdo administrativa tanto na administracao direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo administrativa no
ambito da Administracao Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
em ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sao sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios 6rgéos, sejam eles 6rgaos da Administragcéo
Direta ou das pessoas juridicas da Administragéo Indireta, e devido ao fato desses 6rgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinacao de hierarquia, entende-se que a desconcentragéo
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execucao dessas atividades para particulares e, ainda a outras pessoas
juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo suas atribuicbes e detenha controle sobre
as atividades ou servicos transferidos, ndo existe relacdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuicoes.

Criacao, extingcao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagdo e a extingdo de 6rgaos da administracao
publica dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por
meio de decreto, dispor sobre a organizagdo e funcionamento desses 6rgaos publicos, quando nao ensejar
aumento de despesas nem criagao ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criacao e extingdo de 6rgaos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizacgao e o funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera

| — | —
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Q Legislagdo Especifica e Etica na Administragao Publica

LEI N° 12.378, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2010

Regulamenta o exercicio da Arquitetura e Urbanismo; cria o Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
- CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal - CAUs; e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

Ambito de abrangéncia

Art. 1° O exercicio da profissdo de arquiteto e urbanista passa a ser regulado por esta Lei.
Atribuicdes de Arquitetos e Urbanistas

Art. 2° As atividades e atribuicbes do arquiteto e urbanista consistem em:

| - supervisado, coordenacgao, gestao e orientagao técnica;

Il - coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagao;

Il - estudo de viabilidade técnica e ambiental;

IV - assisténcia técnica, assessoria e consultoria;

V - direcdo de obras e de servigo técnico;

VI - vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem;
VIl - desempenho de cargo e fungao técnica;

VIII - treinamento, ensino, pesquisa e extensao universitaria;

IX - desenvolvimento, analise, experimentagao, ensaio, padronizagao, mensuracao e controle de qualidade;
X - elaboracao de orgamento;

XI - producao e divulgagao técnica especializada; e

XII - execucéo, fiscalizacdo e conducao de obra, instalacao e servico técnico.

Paragrafo unico. As atividades de que trata este artigo aplicam-se aos seguintes campos de atuacao no
setor:

| - da Arquitetura e Urbanismo, concepgao e execucgao de projetos;
Il - da Arquitetura de Interiores, concepcgéo e execugao de projetos de ambientes;

Il - da Arquitetura Paisagistica, concepgao e execugao de projetos para espacos externos, livres e abertos,
privados ou publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou em sistemas, dentro de varias
escalas, inclusive a territorial;

IV - do Patrimbnio Histdérico Cultural e Artistico, arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, monumentos, res-
tauro, praticas de projeto e solugdes tecnoldgicas para reutilizagao, reabilitagdo, reconstrucdo, preservagao,
conservacgao, restauro e valorizagao de edificagdes, conjuntos e cidades;

V - do Planejamento Urbano e Regional, planejamento fisico-territorial, planos de intervengéo no espago ur-
bano, metropolitano e regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento basico e ambiental,
sistema viario, sinalizagao, trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestao territorial e ambiental, par-
celamento do solo, loteamento, desmembramento, remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano
diretor, tragcado de cidades, desenho urbano, sistema viario, trafego e transito urbano e rural, inventario urbano
e regional, assentamentos humanos e requalificagdo em areas urbanas e rurais;

//\\
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Atualidades

FGTS podera ser usado para pagar até 12 parcelas atrasadas do imével

Quem estiver em débito com financiamento podera amortizar prestacées néo pagas com o valor do beneficio
a partir desta segunda

A partir dsta segunda-feira, 2, o mutuario inadimplente com a casa prépria podera usar o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS) para negociar o pagamento de até 12 prestacbes em atraso. A medida foi
autorizada pelo Conselho Curador do FGTS no ultimo dia 20.

Na ocasido, o Conselho Curador aumentou, de trés meses para 12 meses, o limite de uso do saldo do
fundo para quitar parcelas em atraso. A medida vale até 31 de dezembro. O uso do FGTS para reduzir o valor
de prestacdes futuras ou abater atrasos inferiores a 90 dias existe ha bastante tempo, mas a destinacdo dos
recursos para pagar mais de trés parcelas atrasadas, até agora, exigia autorizacédo da Justica.

De acordo com o Conselho Curador, atualmente 80 mil mutuarios de financiamentos habitacionais tém
mais de trés parcelas em atraso e sao considerados casos de inadimpléncia grave. Desse total, 50% tém conta
vinculada ao FGTS.

Na ultima quarta-feira (27), a Caixa Econdmica Federal, que administra o FGTS, atualizou as regras que
regulamentam as contas do fundo. Segundo o banco, os recursos do Fundo de Garantia serdo sacados em
parcela unica, com o valor debitado sendo usado para negociar as prestagdes em atraso.

Procedimentos

O trabalhador interessado em quitar parcelas ndo pagas deve procurar o banco onde fez o financiamento
habitacional. O mutuario assinara um documento de Autorizacdo de Movimentacdo da Conta Vinculada do
FGTS para poder abater até 80% de cada prestacao, limitado a 12 parcelas atrasadas.

O mecanismo s6 vale para iméveis avaliados em até R$ 1,5 milhdo e havera restricdes. Quem usou o
saldo de alguma conta do FGTS para diminuir o saldo devedor e o niUmero de prestagées ndo podera usar o
fundo para quitar prestagdes nao pagas antes do fim desse intervalo. O prazo € com base na data da ultima
amortizagao ou liquidagao.

Na nova versdo do Manual do FGTS, atualizada pela Caixa, os critérios para poder fazer o saque sao os
mesmos dos trabalhadores que usam o dinheiro do fundo para comprarem ou construirem a casa prépria. O
trabalhador devera ter contribuido para o FGTS por, pelo menos, trés anos, em periodos consecutivos ou nao,
nao podera ter outro imével no municipio ou regido metropolitana onde trabalha ou mora e nao podera ter outro
financiamento ativo no Sistema Financeiro de Habitacdo (SFH).

Bolsonaro vai a ato por “destituicio” de ministros do STF em Brasilia e envia video a aliados em

Séao Paulo
O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

O presidente Jair Bolsonaro fez uma rapida participagéo no ato organizado em Brasilia por seus apoiadores
contra o Supremo Tribunal Federal (STF) e em defesa do deputado Daniel Silveira (PTB-RJ), que foi condenado
a oito anos e nove meses de prisao por ataques a democracia, mas recebeu perdao presidencial. Ele chegou
por volta de 11h30 e n&o discursou. Ja em S&o Paulo, sem participar presencialmente, Bolsonaro optou por
enviar um video transmitido por um teldo na tarde deste domingo, (1°), a aliados que se reuniam na Avenida
Paulista. O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

“Essa manifestacao é pacifica como todas as demais em defesa da Constituicdo, da familia e da liberdade”,
disse Bolsonaro, por video. “Devo lealdade a todos vocés, temos um governo que acredita em Deus, respeita
os seus militares, defende a familia e deve lealdade ao seu povo.” Ele também voltou a dizer que o “bem
sempre vence o mal” e que estara “sempre ao lado da populacao brasileira”.

| — —
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Nocoes de Administragcao Geral e Publica

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS

As organizacdes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interati-
VoS, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sen-
tido, os elementos interativos da organizagao, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.

As organizag¢des podem ser formais e informais.

— Formais

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

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

Caracteristicas das Organizacoes Formais

Sao instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);

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

Sao flexiveis as modificacbes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia
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 organiza¢des informais definem-se como o conjun-
to de interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao
formal.

As organizagdes informais ndo possuem obijetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando
presentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacao pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizacoes Informais

Séao oriundas das relagcbes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de determi-
nada organizagao;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboracgéo espontanea, independente da autoridade formal;
Tém possibilidade de oposi¢cao a organizagao formal;

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