FENAC S.A-RS
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Analise global do texto. Interpretacao de textos: variedade de textos e adequagao de
linguagem. Estruturagéo do texto e dos paragrafos. Informacgdes literais e inferéncias.
Estruturacao do texto: recursos de coesao

Ortografia

Relagdes entre fonemas e grafias

Acentuacgéo grafica

Morfologia: estrutura e formacéao de palavras

Classes de palavras e seu emprego. Flexdes: género, niumero e grau do substantivo e
adjetivo

Sintaxe: processos de coordenacao e subordinacao

Equivaléncia e transformacao de estruturas

Discurso direto e indireto

Pontuacéo

Significacao contextual de palavras e expressoes
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Conceitos basicos de raciocinio légico: sentencgas abertas; proposicoes logicas simples
e compostas; conectivos logicos (conjuncao, disjungao, disjuncao exclusiva, condicional
e bicondicional); negagdes; numero de linhas de uma tabela-verdade; valores l6gicos
das proposicoes e construcéo de tabelas-verdade. Associacao de elementos a pessoas,
lugares, objetos, entre outros, a partir de proposicdes logicas

Operagdes entre numeros reais

Teoria dos conjuntos

Regra de trés simples e composta

Razao e proporgéo

Porcentagem

Sistema monetario brasileiro

Sistema de unidades de medidas: comprimento, capacidade, superficie, massa e tempo....
Equacbes polinomiais do primeiro grau

Estatistica: Interpretacéo de dados (graficos e tabelas); calculo de medidas de tendéncia
central: média, mediana e moda

Sequéncias recursivas e nao recursivas. Progressao aritmética e geométrica




Analise Combinatoria

Probabilidade

Area e perimetro de figuras planas

Aplicagao dos conteudos acima listados em resolugao de problemas
Exercicios

Gabarito

LEGISLACAO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: Dos Principios Fundamentais — arts. 1°
ao 4°. Dos Direitos e Garantias Fundamentais — arts. 5° a 17. Da Organizacao do Estado
— arts. 18 a 43. Da Ordem Social — arts. 193 a 232

Lei de Acesso a Informagao — Lei Federal n°® 12.527/2011

Lei Maria da Penha — Lei Federal n° 11.340/2006

Estatuto Nacional da Igualdade Racial — Lei Federal n® 12.288/2010

Estatuto Estadual da Igualdade Racial — Lei estadual n® 13.694/2011

Estatuto do Idoso — Lei Federal n°® 10.741/2003

Estatuto da Crianca e do Adolescente - Lei Federal n° 8.069/1990

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD) — Lei Federal n° 13.709/2018

Lei de Improbidade Administrativa — Lei Federal n° 8.429/1992

Cddigo Penal: Dos Crimes contra a Administragao Publica (arts. 312 ao 337-P)
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administragao geral: fundamentos de administracao. Processo administrativo: planejamento,
organizacgao, direcéo e controle

Gestao de pessoas: provisao, aplicagdo, manutengao, desenvolvimento, monitoracao,
lideranga, motivagdo, comunicagao, trabalho em equipe

Fundamentos de marketing: Comportamento do consumidor, Pesquisa de marketing,
segmentacao e posicionamento, composto de marketing, marketing de servigos
Contabilidade basica: relatérios contabeis, ciclo contabil. Gestao de tesouraria: controle
financeiros, fluxo de caixa, gestao do capital de giro, analise de crédito

Atendimento ao cliente

Logistica e cadeia de abastecimento, armazenagem e distribuicdo, estoques, planejamento
logistico

Planejamento e organizagcao de eventos: caracteristicas dos eventos, planejamento dos
eventos, fases de um evento, ferramentas de auxilio na organizagédo de um evento
(cronograma e fluxograma)

Redacéo Oficial: Linguagem na comunicacgao oficial, estrutura do texto legal, redacéo e
organizacgao do texto legal, padronizagdes e documentos administrativos, memorandos,
oficio, despachos, e-mail corporativo. Manual de redacao da Presidéncia da Republica
Questao

Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreensao e interpretacao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o seu estudo: a interpretacéo de textos. Desen-
volver essa habilidade é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa prova de qualquer
area do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensao e interpretacao?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de forma explicita, aquilo que esta na superficie
do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.
Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

Ainterpretacédo € quando vocé entende o que esta implicito, nas entrelinhas, aquilo que esta de modo mais
profundo no texto ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas podemos interpretar que Jorge parou de fu-
mar e que agora ¢ feliz.

Percebeu a diferenca?
Tipos de Linguagem
Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que facilite a interpretacao de textos.

* Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

* Linguagem nao-verbal é aquela que utiliza somente imagens, fotos, gestos... ndo ha presenga de nenhuma
palavra.
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Raciocinio Légico

» Sentencga aberta: quando nao se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposicao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? - Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! - Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. - Desligue a televisao.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) - O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) - 2 + 5+ 1

« Sentenca fechada: quando a proposigao admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse
caso, sera considerada uma frase, proposi¢ao ou sentenca logica.

Proposicoes simples e compostas

« Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte inte-
grante de si mesma. As proposigdes simples sao designadas pelas letras latinas minusculas p,q 1, s.., chamadas
letras proposicionais.

» Proposigbes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagao de duas
ou mais proposicoes simples. As proposi¢gdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R,
R.., também chamadas letras proposicionais.

Atencao: todas as proposicdes compostas sdo formadas por duas proposi¢oes simples.

Proposicoes Compostas — Conectivos

As proposi¢des compostas sao formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam
um valor légico, que podemos vé na tabela a seguir:

Operagao Conectivo Estrutura Logica Tabela verdade
P | ~P
Negacao ~ Nao p \ F
F |V
P|49 |Paq
V|V Vv
Conjungéo A peq V| F E
F| V F
F| F F
Pl q pPvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva | v pouq V| F Vv
F| V Vv
F|F| F

]
}



Legislagcao

Forma. Sistema e Fundamentos da Republica

e Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungédo meramente subsidiaria na aplicacdo do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integracdo da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

* Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administragcédo, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

* Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

* Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogcédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

* Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

* Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um deles exercga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungao tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:
TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoltuvel dos Estados e Municipios e do Dis-
trito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituicao.

Art. 2° Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
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Conhecimentos Especificos

Ciclo de vida do relacionamento com o cliente
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http://siaibib01.univali.br/pdf/joice % 20de % 20melo.pdf
— Gestao Comercial

O que é uma gestdao empreendedora? Sabe-se que uma empresa é qualquer organizagao formal ou infor-
mal que interage com o seu meio ambiente visando a satisfagdo de uma demanda desejada com o fim de criar
clientes e, como consequéncia natural, o lucro. Essa organizagdo possui elementos basicos que interagem
entre si1.

E a otimizacdo desses elementos que levara a bom termo a vida e o crescimento da empresa, quais sejam:
Pessoas — com suas caracteristicas individuais, culturas, crencas, modos de agir.

Estrutura — desenho organizacional da empresa.

Tarefas — trabalho desempenhado.

Tecnologia — equipamentos e processos.

Ambiente — o lugar onde esta inserido.

Para planejar um novo negécio, é preciso ter informacoes diversas sobre oportunidades de mercado, futuros
clientes, custos, precos, tributos, taxas, custos de abertura e legalizacao, concorrentes, fornecedores, linhas de
financiamentos etc. E na fase inicial que o potencial criador de empresa mais necessita de informacdes para
direcionar seu empreendimento e se adequar a realidade percebida.

As estratégias criadas para o desenvolvimento de uma organizag¢ao podem ser diversas, mas ndo devem ser
complicadas ou demoradas. O planejamento estratégico deve ser simples e rapido, aliando todos os processos
envolvidos, visando sempre a integracédo dos sistemas, valorizando as pequenas ideias e buscando a adapta-
¢ao dos produtos aos clientes.

Degen (1989, p. 140) enumera alguns pré-requisitos necessarios para iniciar um empreendimento:

1° — Conceito de negdcio — consiste na descricdo da necessidade do grupo de clientes que pretenda atender
com seu produto ou servigo, que ele sabe fazer, a um custo que estes clientes estejam dispostos a pagar. O
empreendimento sé deve iniciar quando tiver total clareza sobre o conceito do seu negdcio, sob pena de trans-
formar-se em empreendimento mediocre ou até fracassado.

1 Queiroz, Marcos Anténio. Gestao Comercial / Marcos Anténio Queiroz. - 1.ed., rev. - Curitiba, PR: IESDE
Brasil, 2012.
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