a solugao para 0 seu concurso!

ITABUNA -BA

PREFEITURA MUNICIPAL DE
ITABUNA-BAHIA

Assistente Administrativo

EDITAL N2 01/2023

COD: SL-032AG-23
7908433239666



‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ INDICE

Portugués

o o N o v A~ W N

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Andlise e Interpretagdo de Textos: Compreensdo global das informagdes. Reconhecimento da estrutura do texto e dos para-
grafos. Identificacdo das ideias principais e secundarias, pressuposicoes € INfErENCIas. .....cevvveeeeiveeeeireeeeiiee e e eeree e

Significados de Palavras @ EXPreSSOES NO TEXTO. ..uiiiiiiiiiiiiie it et ee ettt e sree st ee e e st e e e s ssbeeesbaeeessaeaesasteeesbeeeesnbeeesnsseeessseeenssees
Substituicdo de palavras e de expresses do texto. Nexos e outros recursos coesivos e recursos de argumentagao...............
GENEIOS TEXTUGIS IVEISOS. ..uvvieueieiitieiteeteesteestteeteestte e teessteesseeesteessteesseeasseessseesseeasseeseeenteesnseeseeenseennseenseeesseenseeanseesnseensnesnseens
Linguagem e adequacdo social. Registros formal e informal da liNGUAgEm. .....cooviiiiiiiiii et
Variedades linguisticas e seus determinantes sociais, regionais, historicos e individuais. ........cccevveeeviieeeriieeeiieee e
Textualidade: Coesdo, coeréncia, argumentacdo e interteXtUalidade. .....cccooveeeeiiiee et e e rre e e sree e e
Confronto e reconhecimento de frases COIretas @ INCOITETAS. ...uiivuiiiiiriieerieeitie st eree st e ste et esbeesreebeessaeesteeenseesseeeseeenseesneas

Fonologia: Letras (consoantes, vogais e semivogais). Fonemas. Encontros vocalicos. Digrafos. Encontros consonantais.
Silaba: classificagdo, divisdo, acento tOnico; MONOSSIIANO0S, ......ciiiiiiiiiiie e et e s sre e e e eaaeeeeanes

acentuacdo grafica € suas regras, NOTACOES IEXICAS ....uuiiiiieiieiieeciieeeecieeeette e et e e e rre e e sbe e e s stbeeesbaeeeesseeesaaseeesraeesensaeessseeenasees
regras especiais, aCENTO AifErENCIAI/BIAVE. .....c...ccuii ittt ettt e et e e e te e e eae e eteeeebeesaeeesbeeenbeesaseetseeaseeeseeenseens

(00 oY= =1 1 - TSPt

[0 a] o g o Te [o N e Lol do LU T=T- 3SR
[T oT Y=o Te [o N o1 7=T o PR USRUROPRNE
TR [N e o1 Y (U F=Tor- o Jr PRSP

Morfologia: Classes de palavras variaveis (adjetivo, artigo, numeral, pronome, substantivo e verbo), reconhecimento, classi-
ficacdo, uso e flexdo. Classes de palavras invaridveis (advérbio, conjuncgdo, interjeicdo e preposi¢do), reconhecimento, classi-
Lo [>T T T U Lo TSRS

Semantica: Sinbnimos. Anténimos. Homonimos e pardnimos. Denotagdo € CONOLACE0. ...uevevuveeeeirieeeririeeerieeeerreeeerreeeeaeee s
[0 = T e L= [T V=W E=Y =Y o o APPSRt
Sintaxe: Andlise SiNtAtiCa (INTEINA € EXLEIMA). .iiiuiiiiii ettt ettt ettt e st e e bt e e st e e s beeeabeesabeesbeeeabeesaseenseesnseesseeenses
Concordancia NOMINGAL € VEIDAL. ......oi ettt st e bt e st e e sat e e bt e st e e saeeenbeesaseeseesnseesaeeenbeesn
REEENCIA NOMINAL 8 VEIDAL. ...t ettt et e e e s bt e e bt esae e e bt e s beesateenbeesaseeseeenseesneeenbeesnseesnseenne
(o] 0| V- [oF: [ AP E PP UPSTORORPPRP

Yo YT oo e b= I ol = 1Y TSP USSUROPRINE

Matematica

Teoria dos Conjuntos: Conceitos, relagdes de pertinéncia e inclusdo, subconjuntos, conjunto das partes de um conjunto,
OPEIACOES COM CONJUNTOS ..uvtenvieuteteeuttatteteeutesteesteeteestesuee bt eaeesbeeatesaeebeessesbeesteebeeateehe e bt easesheenbeea b e b e ensenbeenseebeenbesbeenbeennesbeentenns

Andlise Combinatdria: principio fundamental de contagem, permutacdo (simples, circular e com repetigdo), arranjo, com-
binacdo (simples e com repeticdo). Probabilidade: Conceitos, calculo de probabilidade, axiomas da probabilidade, eventos
independentes, eventos mutuamente exclusivos, probabilidade da unido de dois eventos, probabilidade condicional,

[o]ge]oF=1 o1 1o =T [N o110 o o1 | PSR RPPSRRt

Conceitos Fundamentais: sistemas de numeracdo em diferentes bases, conjuntos numéricos (definicdo, niUmeros naturais,
inteiros, racionais, reais, irraCioNais € COMPIEX0S) ....ccuiiiuiiiiiieiieieieeete et e ete et et e e st e e steeesteeeaeeesbeesaseesseeebeesabeeasaeenbeesaseeseesneean

[\ Foy &= Tor- To ol 1= o1 u 3 [or- RSOOSR UPRRRSUPRRRNt
RE V2 To NN ol go] o Toldor [o M4 =Y -d e [ LI <L OO U ROU PP OTPPPPRPNt
Porcentagem. descontos, aCréSCimOoSs € ECIESCIMOS ......iiiiuiieiiieeeiiieeerteeeetee e ettt e esteeessabeeesaaeeesaaeeeasaeeesnsaeesansaeeensseeessseeans
ProgressOes aritMETICASs € GEOMETIICAS 1 ouuiiiiiiie ittt e ittt estt e e ettt e e sttt e est et e satteeesbaeeessbeeeasaeeeastaeeeasteeessteeesssseeessseeessseeenssneennnes

EQUAGCOES U8 12, 22 8 32 GraUS..ueeecuureeirrreriurreesiureeesureeesuteesssseessseeesasssesssssesssssseesssssessnsseessssssessssessssseesssssessnsseesssseessssseessseeess

unidades de medida de diferentes grandezas € as CONVErSGES POSSIVEIS .....ieveererierieriveerieeireesreeseeeseesseesseesssaesseessseessseessens

13
13
15
22
23
24
25

26
28
29
30
33
34
34

36
44
45
47
50
51
53
53

61

62

66
70
72
74
76

78
81

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solilimgé ' e



10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE e

Fungdes: conceito, dominio, imagem, representagdo grafica, fungdes lineares, quadraticas, exponenciais, logaritmicas, mo-
dulares, trigonométricas, fungdo composta e inversa de Uma fUNGE0. .....cceeeiiiiiiiiiiee et et e e

Calculo Matricial: Matrizes @ dETeIMINGNTES. ......cciieiiiiiiieeiiiee e ciee et e eetre e esbeeeeetbeeeesbbeeeebaeeeesbeeeeataeeeaabaeeeassesessseeeessseesnsseeenn

Geometria: geometria plana (angulos, retas paralelas e transversais, semelhanga, teorema de Tales, area e perimetro de
figuras planas), geometria espacial (superficie e volume de sdlidos — prismas, cilindros, piramides, cones e esferas). ..........

Matematica Financeira: juros simples € COMPOStOS. , TaXas € INAICES. ..iiivveieriieeeiirieeeiireeccreeesrre e esre e e erreeeebreeesrreeesareeesraeeeas

Estatistica Basica: populacdo e amostras, diagrama de Venn, tabelas e graficos, média, moda e mediana, frequéncias abso-
luta e relativa, variancia @ deSVIO-PatIE0. .....c.iiiiiiiieiie ettt ettt et e et e st e bt e e bt e sate e bt e enbeesnbeeneeenteenseeenneen

Leitura e interpretacdo: tabelas, graficos € INfOrafiCoS. ... et aree e

Raciocinio Légico-Matematico: Problemas légicos de sequéncias (nimeros, letras, palavras e figuras), com dados, figuras e
palitos. SituagGes-Problema: Aplicagdo dos conteldos anteriores em situagdes-problema em multiplos contextos ..............

Conhecimentos Gerais

e

w K N o wu

Topicos relevantes e/ou atuais, suas inter-relacdes e vinculagbes histdricas, nas areas de: Seguranca, transportes, politica,
economia, sociedade, educagdo, saude, cultura, tecnologia, energia, relages internacionais, meio ambiente, desenvolvi-
MENTO SUSLENTAVE] € ECOIOZIA. 1.uvvieiiiiii it ctee ettt ettt e st e e et e e e ab e e e eabaeeeaateeeeaateeeebaeeesaseeeesaeeessaseeassneeennseeenne

SErvico PUDIICO: EHICA © SEIVICO PUDBIICO. ....ovivevvieieeeeceee ettt ettt ettt st e et e et e st eteaesee st sessetessessseseseesesessseneannssenas
Segurancga do trabalho, higieNe € OrZANIZAGCA0. «...uiiiiciiii it e e e st e e e s ae e e sastee e sbeeessabaeeesseeessseeenseees

Informatica Basica: Conceitos basicos da tecnologia da informagdao. Componentes de hardware e software de computado-
FES € SUAS CANACTEITSTICAS. .veruretiruterteetertteste et e ste et e sttetestee bt eu e e sbeeate s bt et e ea e e bt eate bt ea s e ebeen bt eateabeeabesh e enbeesbebeesb e bt enbesbee bt satenbeensenas

Operagdo e configuragdo: sistema operacional Windows 10 OU POSEEIION;....cciuuiiiiuieeiriiieeiieeesiieeesieeessreeessiseessseeessneeesnseens
editor de tEXTO WOrd 2016 OU POSTEITON ..cuuiiiiiiiieiiiete sttt e stteessteeestteeesbaeesstbeeesbbeeessbseeesseeeassaeesanbaeesaaseeesssseeesssseesnsseeessseeenns
planilha eletronica EXCEl 2016 OU POSLEIION. 1ouuuiiiiiiieiiieeeiiteeeetteeseite e e sttt e estte e e sstreeesbaeeessseeesssaeeeastaeesasteeessseessnsseessssseesssseennnes
Navegagdo Web € SEZUIaNGa NA/PAra INTEINEL. ...cc.ccveiiieieieieeieeie ettt e sttt ettt eseebeebeeteetesbestesbessesensensenseneeseeseesensenns

COITEIO BIETIONICO .eeiiieiiieiee e e e ettt e e e e et e e e e e e ebeeeeeeeeetttaaeeeeeseaasaaaeeeeeessaasaaeeaaasssaaseesesasssaaeeeeeaasssssaaeeeaassbaseaessansranneeeeeansssenes

Legislacao

Normas Legais: - BRASIL. Constitui¢cdo da Republica Federativa do Brasil. (Art. 12 a 69; Art. 76 a 92; Art. 101 e 102; Art. 127 a

ITABUNA. Lei Organica dO IMUNICIDIO .vveeevrieeiriee ittt eeitteeeeteeeeitseeeeteeeestbeeesasseeessseessssseesssseeassseesassasesasseseesseesassseessssseessseennnns
ITABUNA. Lei Municipal n2 2.442/2019 Regime Juridico dos Servidores Publicos do MUNICipio ........cceeveeireiecrieciecieeieceee,

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

Direito Constitucional: Principios constitucionais da administragdo publica: legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabi-
lidade e proporcionalidade, publicidade, eficiéncia, supremacia do interesse pUbliCO........cccerrieriiieriiiiie e

Administracdo Publica: Aspectos Conceituais. Estrutura e Organiza¢do. Poderes da Administragdo Publica. Principios da
F Yo La Y a1 A= o= [ I U] o [ Tor= PSP
Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e fungdo publica.........c..........

Servigos publicos: conceito, classificagdo, regulamentagdo e controle; forma, meios e requisitos; delegagdo (concessao,
[ 11T (ol I UL oY 2= Yor- T ) F RSOSSN

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli‘“i“gﬁ B

85
94

101
107

109
110

114

131
131
132

140
142
152
159
165
169

177
204
204

207

210
213



10.

11.
12.
13.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ INDICE

Comunicagdo Oficial: Redagdo Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, digitagdo qualitativa - normas

e recomendacoes, expressoes e vocabulos latinos de uso frequente, elementos de ortografia e gramatica, padrao oficio,
correio eletrénico, documentos (conceitos e defini¢des, generalidades, tipos, partes, apresentacdo, forma e estrutura,

(S Yo [LeTa 1P Yot To e [ - V= =T 4 - ot- [o ) HR OSSPSRt

Relagdes Humanas no Trabalho: Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal. Comportamento individual e em grupo. Nor-
mas de Conduta Socialmente Adequadas no Ambiente de Trabalho. Trabalho em equipe. Trato social: regras de convivén-
Cia. ATENAIMENTO Q0 PUBIICO ..uviiiiiiii ittt et e e st e e st e e e e ab e e e e abaeeesabaeesabeeesabeeessssaessseeeansaeaeanbeeesnnteeenns

Arquivologia: Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacgdo e gestdo de documentos. Conceitos.
Arquivos correntes e intermediario. Protocolos. Avaliagdo de documentos. Arquivos Permanentes.......cceeevveecveereesiveesneenns

Tipologias dOCUMENTAIS @ SUPOITES fISICOS....iiuiiiiiiiiiiitieiieeiee ettt st e stt e et e e sib e e teeesbeessseesteeesaeessseenseesabeessseeseessseesseessseenns

Administragdo de Recursos Materiais: Classificagdo de materiais. Gestdo de estoques. Compras: modalidades de compra,
cadastro de fornecedores, entrada e conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem. Controle de bens. Inventario. Alte-
(1o LT S o T 13 = e [N o =T o 1SS USOPRRNE

Administra¢do Financeira e Orcamentdria: Nog¢Ges sobre orgamento publico; No¢des sobre Receita e despesa publica; No-
¢Oes sobre contabilidade, calculos financeiros € conCiliagdo baNCAITIA.....cccueieiiiieiiiee e e

Lei N2 8.429/1992 - IMpProbidade AdMINiStratiVa......cuicuereerieieeieeierieeteseete st e e see e eseesteessessaesesseesseeseesseensesssessesssessenssenseenes
Lei N2 4.320/1964 - Normas Gerais de Dir€ito FINANCEITO .....ccuiicieeiieeiiieeieeetee et e ettt eeteeeeteeetreeeteeeaeeeaeeebeeetseesseesnbeesaneeseesaseens
Lei N2 12.527/2011 - Lei de ACESSO @ INFOIMAGED .. ...iiueriieiiiieeieeteieeie st et e sttt sae e e e ste et essaetesseesteesaesseensesseeseessessenssenseenes

233

244

250
263

264

273
288
296
305

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli‘iﬂgé '



IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

PORTUGUES

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen- :

tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o

titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre

0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-

xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-

cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. J& os homens descobriram que os cachorros

podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o

outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

Y -UAdAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE|
ACHO QUE JA
VAMOS...

LOGO POD REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo

mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e caes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-

cundarias/

u

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressio e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo

A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
© resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.
‘ Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-

Editora o
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ConjungGes subornativas
comparativas

Introduzem uma oragdo que expressa uma
comparagao.

Mais, menos, menor, maior, pior, melhor, seguidas
de que ou do que. Qual depois de tal. Quanto depois
de tanto. Como, assim como, como se, bem como,
que nem.

Conjungdes subornativas
concessivas

Indicam uma oragdo em que se admite um
fato contrario a agdo principal, mas incapaz de
impedi-la.

Por mais que, por menos que, apesar de que,
embora, conquanto, mesmo que, ainda que, se bem
que.

Conjunges subornativas
proporcionais

Introduzem uma oragdo, cujos acontecimentos
sdo simultaneos, concomitantes, ou seja,
ocorrem no mesmo espag¢o temporal daqueles
contidos na outra oragdo.

A proporcdo que, ao passo que, 3 medida que, a
proporg¢do que.

Conjungdes subornativas
temporais

Introduzem uma oragdo subordinada indicadora
de circunstancia de tempo.

Depois que, até que, desde que, cada vez que, todas
as vezes que, antes que, sempre que, logo que, mal,
guando.

ConjuncgGes subornativas
consecutivas

Introduzem uma oragdo na qual é indicada a
consequéncia do que foi declarado na oragdo
anterior.

Tal, tdo, tamanho, tanto (em uma oragdo, seguida
pelo que em outra ora¢do). De maneira que, de
forma que, de sorte que, de modo que.

Conjungdes subornativas
finais

Introduzem uma oragdo indicando a finalidade
da oragdo principal.

A fim de que, para que.

— Numeral

E a classe de palavra varidvel que exprime um nimero determinado ou a coloca¢do de alguma coisa dentro de uma sequéncia. Os

numerais podem ser: cardinais (um, dois, trés), ordinais (primeiro, segundo, terceiro), fracionarios (meio, tergo, quarto) e multiplicativos
(dobro, triplo, quadruplo). Antes de nos aprofundarmos em cada caso, vejamos o emprego dos numerais, que tem trés principais finalidades:

1 - Indicar leis e decretos: nesses casos, emprega-se o numeral ordinal somente até o nimero nono; apds, devem ser utilizados os
numerais cardinais. Exemplos: Paragrafo 9° (paragrafo nono); Paragrafo 10 (Paragrafo 10).

2 —Indicar os dias do més: nessas situagdes, empregam-se 0s numerais cardinais, sendo que a Unica excegao é a indicagdo do primeiro
dia do més, para a qual deve-se utilizar o numeral ordinal. Exemplos: dezesseis de outubro; primeiro de agosto.

3 — Indicar capitulos, séculos, capitulos, reis e papas: apos o substantivo emprega-se o numeral ordinal até o décimo; apds o décimo
utiliza-se o numeral cardinal. Exemplos: capitulo X (décimo); século IV (quarto); Henrique VIII (oitavo), Bento XVI (dezesseis).

Os tipos de numerais

Cardinais: s3o os numeros em sua forma fundamental e exprimem quantidades.

Exemplos: um dois, dezesseis, trinta, duzentos, mil.

— Alguns deles flexionam em género (um/uma, dois/duas, quinhentos/quinhentas).

— Alguns numeros cardinais variam em nimero, como é o caso: milhdo/milh&es, bilhdo/bilhdes, trilhdo/trilhdes, e assim por diante.

— Apalavra ambos(as) é considerada um numeral cardinal, pois significa os dois/as duas. Exemplo: Ant6nio e Pedro fizeram o teste,
mas os dois/ambos foram reprovados.

Ordinais: indicam ordem de uma sequéncia (primeiro, segundo, décimo, centésimo, milésimo...), isto é, apresentam a ordem de
sucessdo e uma série, seja ela de seres, de coisas ou de objetos.

—Os numerais ordinais variam em género (masculino e feminino) e nimero (singular e plural). Exemplos: primeiro/primeira, primeiros/
primeiras, décimo/décimos, décima/décimas, trigésimo/trigésimos, trigésima/trigésimas.

— Alguns numerais ordinais possuem o valor de adjetivo. Exemplo: A carne de segunda estd na promogao.

Fraciondrios: servem para indicar a propor¢des numéricas reduzidas, ou seja, para representar uma parte de um todo. Exemplos:
meio ou metade (%), um quarto (um quarto (%), trés quartos (%), 1/12 avos.

— Os numeros fracionarios flexionam-se em género (masculino e feminino) e nimero (singular e plural). Exemplos: meio copo de leite,
meia colher de agucar; dois quartos do salario-minimo.

Multiplicativos: esses numerais estabelecem relagdo entre um grupo, seja de coisas ou objetos ou coisas, ao atribuir-lhes uma
caracteristica que determina o aumento por meio dos multiplos. Exemplos: dobro, triplo, undécuplo, doze vezes, céntuplo.

— Em geral, os multiplicativos sdo invariaveis, exceto quando atuam como adjetivo, pois, nesse caso, passam a flexionar numero e
género (masculino e feminino). Exemplos: dose dupla de elogios, duplos sentidos.

Coletivos: correspondem aos substantivos que exprimem quantidades precisas, como dezena (10 unidades) ou duzia (12 unidades).
— Os numerais coletivos sofrem a flexdo de nimero: unidade/unidades, duzia/duzias, dezena/dezenas, centena/centenas.
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e Infograficos

MATEMATICA
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Os infograficos representam a unido de uma imagem com um texto informativo. As imagens podem conter alguns tipos de graficos.

— Tabelas

As tabelas sdo usadas para organizar algumas informagGes ou dados. Da mesma forma que os graficos, elas facilitam o entendimento,
por meio de linhas e colunas que separam os dados.

QUANTO SE GASTA _

DE AGUA PORDIA ~~

50 litros por dia®
ideal de dgua potavel para
rea higiem‘_- de
a, mas consumimos mais

o bam-
uma pe

Canadense

Norte-
americano

Japonés

Europeu

Brasileiro

Africano
da regide
aariana

& a quantidade

200
litros

187
litros

350

litros

350
litros

Aré 600
litros

1,1 BILHAD

de pessoas vivem
sem dgua potdvel

FAZENDOD
ECONOMIA

Simulagao de consumo
mederado de dgua para
uma pessoa em um apartamento

Total
49 6 LITROS

Agua potivel
para beber
2 LITRDS

2D

Escovar os dentes
3 vezes/dia®**®
2.4 LITROS

Descarga acoplada
3 vezes/din
18 LITROS
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Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.
Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

Pasta de trabalho
E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extensado: xls, xIsx, xlsm, xltx ou xIsb.

Férmulas

Formulas sdo equagdes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma féormula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3 T 5

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo a ser executado dentro de uma expressao. Existem operadores
matematicos, de comparagao, légicos e de referéncia.

+ (Sinal de Adigdo) Adigao 3+3

- (Sinal de Subtragao) Subtragdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicagdo 3*3

/ (Sinal de Divis&o) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) Percentagem 15%
A (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 374

> (Sinal de Maior que) Maior do que B2>V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8<G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) Maior ou igual a B2 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) Menor ou igual a C8=<G7

<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <> W7

: (Dois pontos) Operador de intervalo sem exce¢do B5:J6

; (Ponto e Virgula) Operador de intervalo intercalado B8; B7 ; G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdao matematica diferente dentro de uma mesma féormula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adicdo e Subtragdo (vice-versa).

Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados pa-
rénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de calculo.
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§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo
de contribui¢do decorrente de cargo, emprego ou fungao publica,

inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretara o :

rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuicdo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementacdo de aposentadorias de
servidores publicos e de pensGes por morte a seus dependentes que
nao seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que
ndo seja prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia
social. (Incluido pela Emenda Constitucional n? 103, de 2019)

§ 16. Os 6rgdos e entidades da administragdo publica, individual
ou conjuntamente, devem realizar avaliagdo das politicas publicas,
inclusive com divulgacdo do objeto a ser avaliado e dos resultados
alcangados, na forma da lei. (Incluido pela Emenda Constitucional
n2 109, de 2021)

Art. 38. Ao servidor publico da administragdo direta, autarquica
e fundacional, no exercicio de mandato eletivo, aplicam-se as se-
guintes disposi¢oes:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, :

ficara afastado de seu cargo, emprego ou fungdo;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo,
emprego ou fungdo, sendo-lhe facultado optar pela sua remune-
ragao;

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibili-
dade de hordrios, perceberd as vantagens de seu cargo, emprego
ou fungdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo, e, ndo

havendo compatibilidade, sera aplicada a norma do inciso anterior; :

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio
de mandato eletivo, seu tempo de servigco sera contado para todos
os efeitos legais, exceto para promogdo por merecimento;

V - na hipotese de ser segurado de regime proprio de previdén-
cia social, permanecera filiado a esse regime, no ente federativo
de origem. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 103, de
2019)

ADMINISTRACAO PUBLICA: ASPECTOS CONCEITUAIS. ES-
TRUTURA E ORGANIZAGCAO. PODERES DA ADMINISTRA-
GCAO PUBLICA. PRINCiP10S DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta é correspon-
dente aos 6rgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas
que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administragcdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

J4 a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridicas

criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as Admi-

nistragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de
maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser exer-
cidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com persona-
lidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuigcdes a particu-
lares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de direito publico
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ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
op¢ao, as novas entidades passardo a compor a Administragdo Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execugdo
especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo
manifesta¢do da descentralizag¢do por servico, funcional ou técnica,
de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao
Consiste a desconcentragdao administrativa na distribuigdo in-
terna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim

¢ sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido

entre os orgdos que integram a mesma institui¢do, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.
Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na administra-
¢do direta como na administragdo indireta de todos os entes fede-
rativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcen-
tra¢do administrativa no ambito da Administracdo Direta da Unido,
0s 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 administracdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.
Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles 6rgaos da Administragao Direta ou das pessoas
juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato desses 6rgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relacdo de su-
bordinagdo de hierarquia, entende-se que a desconcentra¢do admi-
nistrativa estd 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 execugdo 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 distribuin-
do suas atribui¢Ges e detenha controle sobre as atividades ou ser-

© vicos transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a pessoa

que transfere e a que acolhe as atribuicdes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgaos publicos
Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criagdo
e a extingdo de 6rgdos da administracdo 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 6rgdos publicos, quando ndo ensejar au-

mento de despesas nem cria¢do ou extingdo de orgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criagdo e ex-
tingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dis-
por sobre a organizagdo 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 encaminhar projeto de lei ao Con-
gresso Nacional. Porém, caso esse 6rgdo seja criado, sua estrutu-
ragdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade, todos os
regimentos internos dos ministérios sao realizados por intermédio
de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagdo interna do
orgdo. Vejamos:
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De acordo com a legislagdo brasileira, os arquivos correntes
correspondem aos documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, sdo consultados frequentemente pela instituicdo.
Ja os arquivos intermediarios correspondem aos documentos
que, mesmo sem movimentagdo, sdo guardados por determinado
periodo de tempo em razdo de seu valor administrativo, juridico,
fiscal, histdrico ou cientifico.

E importante ressaltar que a gestdo dos arquivos correntes
e intermediarios ndo se limita apenas a organizagdo fisica dos
documentos. Ela envolve também a utilizacdo de ferramentas
e técnicas de gestdo da informagcdo, como a classificacdo,
indexacdo, recuperacdo e disseminagdo da informagdo contida nos
documentos.

— Organizacao dos arquivos correntes

A organizagdo dos arquivos correntes é o que garante a
eficiéncia e a eficacia das atividades realizadas pela institui¢cdo. Para
que isso ocorra, é preciso seguir algumas etapas e recomendagdes,
sdo elas:

— Definir uma politica de gestdao documental que estabelega as
normas e procedimentos para a gestao dos documentos desde a
sua producédo até a sua destinacdo final;

— lIdentificar e selecionar os documentos que devem ser
mantidos no arquivo corrente, de acordo com o seu valor e a sua
frequéncia de uso;

— Definir um plano de classificagdo e uma tabela de
temporalidade que facilitem a organizagdo e a localizagdo dos
documentos;

— Utilizar técnicas de indexagdo e recuperag¢do da informacgdo
gue permitam a rapida localizagdo dos documentos;

— Estabelecer normas para a transferéncia dos documentos
para o arquivo intermediario, quando necessdrio.

— Organizacdo dos arquivos intermediarios

A organizagdo dos arquivos intermedidrios é fundamental
para garantir a preservac¢do e a acessibilidade dos documentos ao
longo do tempo. Para isso, é necessario seguir algumas praticas e
recomendagdes, como:

— Definir uma politica de gestdo documental que estabelega
as normas e procedimentos para a gestdo dos documentos
intermediarios;

— Definir um plano de classificagdo e uma tabela de
temporalidade que facilitem a organizagdo e a localizagdo dos
documentos;

— Utilizar técnicas de indexagdo e recuperag¢do da informacgdo
gue permitam a rapida localizagdo dos documentos.

— Métodos de avaliagdo

Os arquivos correntes e intermediarios devem ser avaliados
constantemente para garantir a sua efetividade e eficiéncia.
Existem varios métodos que podem ser utilizados para avaliagdo de
arquivos, incluindo:

—Andlise de valor: essa técnica consiste em avaliar aimportancia
e o valor dos documentos de acordo com o seu uso atual e potencial.
E importante considerar a frequéncia de uso dos documentos, o seu
conteudo e o contexto em que foram produzidos.
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— Avaliagdo histdrica: essa técnica considera a importancia
dos documentos para a histéria e a cultura de uma sociedade. E
importante considerar a relevancia do documento em relagdo
a eventos histdricos e culturais, além da sua importancia para a
preservacdo da memoria coletiva.

— Analise juridica: essa técnica leva em consideragdo as
obriga¢des legais e regulatérias relacionadas aos documentos.
E importante verificar se os documentos cumprem os requisitos
legais para a sua retengdo e descarte.

— Andlise administrativa: essa técnica avalia os documentos
com base em sua importancia para as atividades administrativas da
organizacdo. E importante considerar a relevancia dos documentos
para as atividades correntes e futuras da organizagao.

Os arquivos correntes e intermediarios sdo essenciais para o
funcionamento das organizagdes, garantindo o acesso a informacdo
e a tomada de decisGes efetivas. A gestdo desses arquivos requer
uma abordagem sistematica e eficiente, com base em principios e
normas arquivisticas. E fundamental que as organiza¢des invistam
em capacitagao e treinamento de seus profissionais de arquivologia
para garantir a qualidade da gestdo de seus arquivos. Com uma
gestdo eficiente, os arquivos correntes e intermedidrios podem se
tornar uma fonte valiosa de informagdo para a organizagdo e para a
sociedade como um todo.

Armazenamento
Areas de armazenamento

Areas Externas

A localizagdo de um depdsito de arquivo deve prever facili-
dades de acesso e de seguranga contra perigos iminentes, evi-
tando-se, por exemplo:

- areas de risco de vendavais e outras intempéries, e de
inundagOes, como margens de rios e subsolos;

- areas de risco de incéndios, préximas a postos de combus-
tiveis, depdsitos e distribuidoras de gases, e construgdes irre-
gulares;

- areas proximas a industrias pesadas com altos indices de
poluicdo atmosférica, como refinarias de petrdleo;

- areas proximas a instalagdes estratégicas, como industrias
e depdsitos de munigbes, de material bélico e aeroportos.

Areas Internas

As dreas de trabalho e de circulagdo de publico deverdo
atender as necessidades de funcionalidade e conforto, enquan-
to as de armazenamento de documentos devem ser totalmente
independentes das demais.

Condi¢oes Ambientais

Quanto as condigGes climaticas, as areas de pesquisa e de
trabalho devem receber tratamento diferenciado das areas dos
depdsitos, as quais, por sua vez, também devem se diferenciar
entre si, considerando-se as necessidades especificas de preser-
vagao para cada tipo de suporte.
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importantes também para usudrios externos que tenham interes-
se em conceder empréstimos ou mesmo realizar investimento na
empresa.

A conciliagdo bancéria pode ser realizada mediante alguns pas-
Sos:

1) Acompanhamento dos Fluxos de Caixa - que representam as
entradas e saidas constantes de recursos; incluindo a classificagdo
e registros corretos das movimentagdes bancdrias e ordenadas por
datas.

2) Comparar os dados internos com os extratos bancarios —

Conferéncia detalhada de todos os registros como data, valores;

todos devem ser individuais, independente se referidos a mesma
situagdo que possam ocorrer na mesma data, por exemplo.

3) Correg¢des imediatas — Uma vez que analisados os dados e
identificados erros internos, devem ser imediatamente corrigidos;
e caso tenha acontecido na instituicdo financeira, a solicitacdo da
compensagao financeira deve ser solicitada o mais breve possivel.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabiliza¢do por atos de improbidade
administrativa tutelard a probidade na organizagdo do Estado e no
exercicio de suas fungdes, como forma de assegurar a integridade
do patrimdnio publico e social, nos termos desta Lei. (Redagdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa as con-
dutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ressalvados
tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei n? 14.230, de
2021)

§ 22 Considera-se dolo a vontade livre e consciente de alcan- :

car o resultado ilicito tipificado nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ndo
bastando a voluntariedade do agente. (Incluido pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 32 O mero exercicio da fungdo ou desempenho de compe-
téncias publicas, sem comprovac¢do de ato doloso com fim ilicito,
afasta a responsabilidade por ato de improbidade administrativa.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 49 Aplicam-se ao sistema da improbidade disciplinado nesta
Lei os principios constitucionais do direito administrativo sanciona-
dor. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 52 Os atos de improbidade violam a probidade na organiza-
¢do do Estado e no exercicio de suas fun¢Oes e a integridade do
patriménio publico e social dos Poderes Executivo, Legislativo e Ju-
dicidrio, bem como da administragdo direta e indireta, no ambito da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. (Incluido
pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 62 Estdo sujeitos as sangOes desta Lei os atos de improbida-

de praticados contra o patrimonio de entidade privada que receba
subvencao, beneficio ou incentivo, fiscal ou crediticio, de entes pu-
blicos ou governamentais, previstos no § 52 deste artigo. (Incluido
pela Lei n? 14.230, de 2021)
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§ 72 Independentemente de integrar a administragdo indireta,
estdo sujeitos as sangdes desta Lei os atos de improbidade pratica-

© dos contra o patriménio de entidade privada para cuja criagdo ou

custeio o erario haja concorrido ou concorra no seu patrimonio ou
receita atual, limitado o ressarcimento de prejuizos, nesse caso, a
repercussdo do ilicito sobre a contribui¢do dos cofres publicos. (In-
cluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 82 Nao configura improbidade a agdo ou omissdo decorrente
de divergéncia interpretativa da lei, baseada em jurisprudéncia, ain-
da que nédo pacificada, mesmo que ndo venha a ser posteriormente
prevalecente nas decisGes dos 6rgdos de controle ou dos tribunais
do Poder Judicidrio. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021) (Vide
ADI 7236)

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, consideram-se agente publico
o agente politico, o servidor publico e todo aquele que exerce, ainda
que transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleigdo, nomeagao,
designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nas entidades referi-
das no art. 12 desta Lei. (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo unico. No que se refere a recursos de origem publica,
sujeita-se as sangGes previstas nesta Lei o particular, pessoa fisica
ou juridica, que celebra com a administra¢do publica convénio, con-
trato de repasse, contrato de gestdo, termo de parceria, termo de
cooperagdo ou ajuste administrativo equivalente. (Incluido pela Lei
n? 14.230, de 2021)

Art. 32 As disposi¢Oes desta Lei sdo aplicaveis, no que couber,
aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou concorra

. dolosamente para a pratica do ato de improbidade. (Redagdo dada

pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 12 Os socios, os cotistas, os diretores e os colaboradores de
pessoa juridica de direito privado ndo respondem pelo ato de im-
probidade que venha a ser imputado a pessoa juridica, salvo se,
comprovadamente, houver participacdo e beneficios diretos, caso
em que responderdo nos limites da sua participacdo. (Incluido pela
Lei n2 14.230, de 2021)

§ 22 As sangGes desta Lei ndo se aplicardo a pessoa juridica,
caso o ato de improbidade administrativa seja também sanciona-
do como ato lesivo a administragao publica de que trata a Lei n?
12.846, de 12 de agosto de 2013. (Incluido pela Lei n2 14.230, de
2021)

Art. 4° (Revogado pela Lei n? 14.230, de 2021)

Art. 5° (Revogado pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 6° (Revogado pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 72 Se houver indicios de ato de improbidade, a autoridade

- que conhecer dos fatos representara ao Ministério Publico compe-

tente, para as providéncias necessdrias. (Reda¢do dada pela Lei n?
14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. (Revogado). (Reda¢do dada pela Lein214.230,
de 2021)

Art. 82 O sucessor ou o herdeiro daquele que causar dano ao
erdrio ou que se enriquecer ilicitamente estdo sujeitos apenas a
obriga¢do de repara-lo até o limite do valor da heranca ou do pa-
trimonio transferido. (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 82-A A responsabilidade sucessoria de que trata o art. 82
desta Lei aplica-se também na hipdtese de alteragdo contratual, de
transformagdo, de incorporagao, de fusdo ou de cisdo societdria.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo unico. Nas hipdteses de fusdo e de incorporagédo, a
responsabilidade da sucessora sera restrita a obrigacdo de repara-
¢do integral do dano causado, até o limite do patrimonio transferi-
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23. (CREFONO-5° REGIAO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO - QUA-
DRIX —2020)

O protocolo faz parte das rotinas relacionadas a gestdo de do-

cumentos. Acerca desse assunto, julgue o item.

A distribuicdo de documentos, que é uma atividade de proto-
colo, ndo é exercida de forma exclusiva, pois se trata de tarefa de
todos os setores da organizagdo.

() Certo

() Errado

24. (CISPAR - PR - AUXILIAR ADMINISTRATIVO - FAFIPA — 2020)

GABARITO

A gestdo de documentos compreende trés fases (Producdo, :

Utilizagdo e Destinagdo). Assinale a alternativa que apresenta uma
atividade que pertence a fase Utilizagdo:
(A) Determinar o prazo de guarda.
(B) Definir os documentos que serdo objeto de arquivamento
permanente e os que deverdo ser eliminados.
(C) Elaborar normas de acesso.
(D) Criagdo de documentos.

(E) Prevenir para que documentos ndo essenciais ndo sejam

produzidos.

25. FGV - 2022 - TJ-DFT - Analista Judicidrio - Contabilidade

A Lei n2 4.320/1964 estabelece a vinculagdo da despesa orca-
mentdria a determinado exercicio financeiro quando dispde
gue “as despesas nele legalmente empenhadas pertencem ao
exercicio financeiro”.

Entre os desdobramentos do registro de uma informagéo de °
natureza orgamentaria relativa ao empenho de uma despesa '

esta:

(A) a inscricdo do valor empenhado em restos a pagar, apos
liqguidagdo da despesa;

(B) o comprometimento de disponibilidades para fins de célcu-
lo do superavit financeiro;

(C) um registro de Execugdo da Disponibilidade de Recursos, na

classe 6 do PCASP;

(D) um registro de uma Variagdo Patrimonial Diminutiva, na 3

classe 3 do PCASP;
(E) uma redugdo na margem para abertura de créditos adicio-
nais durante o exercicio.

4444444444444444444444444444444444444444444444 Soluga@

a solug@o para o seu concurso!

1 B
2 E
3 E
4 B
5 D
6 B
7 A
8 B
9 D
10 A
11 C
12 D
13 D
14 B
15 B
16 B
17 B
18 ERRADO
19 CERTO
20 B
21 B
22 CERTO
23 ERRADO
24 C
25 B

ANOTACOES
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