CRCDF
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto
Significacdo das palavras: sinbnimos, antdnimos, sentido préprio e figurado das pala-

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposicao, conjuncao (classificacao e sentido que imprime as relacdes entre
as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
Questdes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Operagdes com conjuntos

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais); Operagdes, pro-
priedades e aplicagbes (soma, subtragdo, multiplicagéo, divisao, potenciagéao e radi-

Principios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutacdes e Combinagdes

Razdes e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais)

Regras de trés simples e compostas

Porcentagem

Equacdes e inequacodes

Sistemas de medidas

Volumes

Compreensao de estruturas logicas

Logica de argumentacgéao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos

Questdes

Gabarito

7
23

30
34
35
38
46
51
58
59
60
64
72




NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalagédo de periféricos

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2013 e 365)

Nocodes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7, 8 e 10)

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e intranet. Programas de navegacgao: Mozilla Firefox e Google Chrome.
Sitios de busca e pesquisa na Internet

Programa de correio eletrénico: MS Outlook

Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e
programas

Seguranca da informacgé&o: procedimentos de seguranca

Nocdes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para segurancga (antivirus, fi-
rewall, aNtISPYWAIrE €1C.) .. ..uuuuuuiiiriiiiiiiiiiiiiiiiteieteeeeeea e eae s eeeaeseseesssseseessessesesesseeeeeeeeeeeeeees

Procedimentos de backup

Uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)

Questoes
Gabarito

LEGISLAGAO GERAL

Decreto-Lei n® 9.295/1946, alterado pela Lei n® 12.249/2010 nos arts.
Decreto-Lei n° 1.040/1969

Resolugdao CFC n°® 1.523/2017

Resolugdao CFC n°® 1.554/2018

Resolugdo CFC n°® 1.555/2018

Resolugdao CFC n° 1.612/2021

Resolucdo CRCDF n° 236, de 29 de novembro de 2022

Lei n® 8.429/1992 e suas alteracdes

Lei n® 9.784/1999 e suas alteragdes (processo administrativo)
Acesso a informacgao: Lei n°® 12.527/2011; e Decreto n°® 7.724/2012
Decreto n® 9.830/2019

Lei N° 13.709, De 14 De Agosto De 2018

Lei 14.133, de 1° de abril de 2021

Questodes

Gabarito

92

96
100

103




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Lingua Portuguesa

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a uma conclusao do que se |é. A interpretacao é
muito ligada ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir de um texto.

A interpretacao implica a mobilizagcao dos conhecimentos prévios que cada pessoa possui antes da leitura
de um determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca uma relagdo com a
informacao ja possuida, o que leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma apreciacao
pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva,
uma leitura analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:
— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, estado, pais e mundo;

— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias (e também da estrutura das palavras para
dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgoées ortograficas, gramaticais e interpretativas;
— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre qualquer tema para presenciar opinides
diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o texto, 0 mais importante é tentar compreender o
sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de
cada paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa noc¢éao da ideia principal
e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do
que € uma opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, € importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questoes.

— Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos, tépicos ou
esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar palavras novas, e procurar seu significado para
aumentar seu vocabulario, fazer atividades como caca-palavras, ou cruzadinhas sao uma distracdo, mas
também um aprendizado.

Nao se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compreensido do texto e ajudar a aprovacgao,
ela também estimula nossa imaginacao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nosso foco, cria
perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas e organizadas, através dos paragrafos que
€ composto pela ideia central, argumentacao e/ou desenvolvimento e a conclusao do texto.
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Raciocinio Logico e Matematica

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢ao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser niume-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
. pertence
: ndo pertence

: esta contido

S

¢

C

¢: nao esta contido
o: contém

$: ndo contém

/

=: implica que

<’ se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:

*  Enumerando todos os elementos do conjunto

S={1,3,5,7,9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {x&eN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Nocoes de Informatica

INFORMATICA

A histéria da informatica € marcada por uma evolug¢ao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma for¢ga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecéanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletrénicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. Ainvencao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computagao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacao.

Conceitos basicos

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacdes. Os com-
putadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoaria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: € um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macgbes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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O Legislagao Geral
A

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. 20 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. 10. (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 atribuicées 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

E o método dentro da administragdo, que abrange um conjunto de técnicas dedicadas a extrair a maxima
competéncia do individuo dentro da organizacéo.

As tarefas dessa gestao sao:
— Desenvolvimento de lideres
— Atragcao

— Conservacao

— Administragao

— Reconhecimento

— Orientacéao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo de Pessoas compreende e ocupa-se com
os interesses do individuo dentro da organizagao, dedicando-se principalmente pelo espirito de equipe, sua
motivagéo e qualificagdo. E o conjunto integrado de processos dinamicos e interativos, segundo a definicéo
de Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na area de administragdo de em-
presas e recursos humanos). Nela encontramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comportamento
(atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizacdo do trabalho coletivo, produzindo valor econémico
(Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestao, garantindo satisfagao coletiva e produtividade otimizada
que visa alcangar resultados favoraveis para o crescimento saudavel da organizagao.

Histoérico
O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a responsabilidade apenas de medir os custos da
empresa, produtividade ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ativo Contabil na empre-

sa. Nao havia amplas relagdes de motivacao, ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o0 homem teria que ter uma organizac¢ao racional no trabalho
e seria estimulado através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia operacional. O homem era
entendido como homem econdmico, que seria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que fossem a ele fornecido.

Apos isso, a Teoria das Relagdes Humanas comegou a compreender que o homem teria outras demandas
€ que o ambiente organizacional agora, também influenciava a sua produtividade, passou-se entao, a entender
o individuo a partir da teoria das relagdes humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas deveriam ser seguidas e isso deveria ser su-
pervisionado de perto por um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos Humanos) comecgou a ser
formada.

Com a evolugao do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-se entdo para pessoas e nao para o burocrati-
co e operacional apenas. Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se ent&o, o conceito do planejamento
estratégico para conservar talentos e engajar a equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de Gestao de
Pessoas.

Processo evolutivo

Contabilidade e processos relacionados a contratagdo e demissao

o
1° Departamento pessoal de funcionarios: burocracia

Treinamento e desenvolvimento do individuo e suas capacidades,
potencializando-as: comunicagéo, manutengao
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2° Gestao de pessoas




