ARISB-MG
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Semantica e estilistica: denotagao e conotagao; sinonimia; antonimia; homonimia; po-
lissemia. Sentido proprio e sentido figurado

Fungdes de linguagem
Texto e discurso: intertextualidade, metalinguagem, dialogismo, polifonia

Leitura e interpretacao de textos: informacdes implicitas e explicitas. Leitura e sentido:
compreensao e atividade inferencial

Significacado contextual de palavras e expressoes
Ponto de vista do autor
Linguagem mista, verbal e ndo verbal

Tipologia textual e géneros discursivos de circulagédo social: estrutura composicional;
objetivos discursivos do texto; contexto de circulagcao; aspectos linguisticos

Texto e textualidade: coesdo, coeréncia, argumentacao e outros fatores de textualida-

Variag&o linguistica: heterogeneidade linguistica: aspectos culturais, historicos, so-
ciais e regionais no uso da lingua portuguesa

Registros formal e informal da escrita padrao
Fonética e fonologia: tonicidade

Ortografia

Acentuacao grafica

Sinais de pontuacédo como fatores de coesao
Morfossintaxe: classes de palavras

Funcgdes sintaticas do periodo simples. Analise morfolégica. Sintaxe: frase, oragao,
periodo. Termos da oracdo. Sintaxe do periodo composto: processos de coordenagao
e subordinagdo, mecanismos de sequenciacao, relagdes discursivo-argumentativas,
relacdes logico-semanticas. Analise sintatica

Concordancia verbal e nominal aplicadas ao texto

Regéncia verbal e nominal aplicadas ao texto

Colocagao pronominal aplicada ao texto

Conhecimento gramatical de acordo com o padrao culto da lingua
Ortografia oficial — novo acordo ortografico

Questodes

Gabarito




MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagbes com numeros reais: adicao, subtragdo, multiplicacao, divisdo, potenciacao
e radiciacao

Grandezas e medidas: tempo, massa, capacidade e comprimento. Conversao de uni-
dades de medida

Grandezas diretamente proporcionais: resolugao de problemas

Equacdes polinomiais do 1° grau: resolucao de problemas envolvendo equacgao
Tratamento da informacgé&o: analise, leitura e interpretacao de tabelas e graficos
Estatistica basica: medidas de tendéncia central

Logica matematica: proposigcbes ldgicas, inferéncias, argumentacao, equivaléncias,
contradi¢des e tautologias

Sequéncias e recorréncias
Algoritmos e fluxogramas
Questodes

Gabarito

LEGISLACAO

Conhecimento da lei que estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento basico
e da lei que dispde sobre as normas gerais de contratagao de consorcios publicos;
lei n°® 11.107, De 6 de abril de 2005: dispde sobre normas gerais de contratacao de
consorcios publicos e da outras providéncias; lei n° 11.445, De 5 de janeiro de 2007:
estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento basico; cria o comité interminis-
terial de saneamento basico; altera as leis n° 6.766, De 19 de dezembro de 1979, n°
8.666, De 21 de junho de 1993, e n° 8.987, De 13 de fevereiro de 1995; e revoga a lei
n° 6.528, De 11 de maio de 1978

Conhecimento do estatuto da agéncia reguladora intermunicipal de saneamento ba-
sico de minas gerais, bem como do protocolo de inten¢des; agéncia reguladora in-
termunicipal de saneamento basico de minas gerais: estatuto da agéncia reguladora
intermunicipal de saneamento basico de minas gerais; agéncia reguladora intermuni-
cipal de saneamento basico de minas gerais, 3? alteragdo do protocolo de intengdes:
resolugdo administrativa — arisb-mg n°® 231, de 18 de outubro de 2024

Questoes
Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos fundamentais de administragédo, conceitos, fungdes e aplicagbes
Coordenacao, diregcao e controle. Supervisao, servigos de apoio

Supervisao, servicos de apoio

Organizagao empresarial

Organizacao do trabalho

Processos, conceitos e aplicagbes. Processos administrativos, conhecimentos funda-
mentais

Documentos, consulta, redacédo e normatizacoes

Expedientes, informativo, relatérios, oficios, cadastros, requerimentos, parecer, cartas
comerciais, circulares, atas, editais, estatutos, convites, protocolo, registros, atesta-
dos, solicitagdes, procuracdes, notificacdes, convocacoes, bilhetes, correio eletrbnico,
recibos e declaragdes

Gestao de documentos. Arquivos, conceitos e praticas
Comunicag¢ao. Comunicagao organizacional

Recursos multimidia

Comunicacao web

Ferramentas administrativas, graficos, planilhas, quadros, demonstrativos, mapas ad-
ministrativos, organograma, fluxograma e tabelas

Rotinas administrativo-financeiras. Pagamentos, rotinas, gerenciamento e prestacao
de contas

Demonstrativos
Nocoes de orgcamento. Orcamento publico
Conhecimentos fundamentais de atendimento ao publico

Gestao de materiais e praticas de almoxarifado. No¢des fundamentais de patriménio
e inventario

Compras institucionais
Compras publicas
Licitacbes e contratos na administracdo publica. Lei n° 14.133, De 1° de abril de

Noc¢des de gestao de pessoas, rotinas e praticas de rh
Organizacgao e divisao do trabalho

Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

O significado das palavras é objeto de estudo da semantica, ela € a area que se dedica ao sentido das
palavras e também as relagdes de sentido estabelecidas entre elas.

Denotacgéao e conotagao

Denotagéao corresponde ao sentido literal e objetivo das palavras, enquanto a conotagdo diz respeito ao
sentido figurado das palavras. Exemplos:

“O gato € um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro sentido, indicando uma espécie real de
animal. Na segunda frase, a palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma de dizer que
ele é tdo bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia

Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo, palavra superior com um sentido mais abrangente,
engloba um hipénimo, palavra inferior com sentido mais restrito.

Exemplos:
— Hiperbnimo: mamifero: — hipébnimos: cavalo, baleia.

— Hiperdénimo: jogo — hipénimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra apresentar uma multiplicidade de significados, de
acordo com o contexto em que ocorre. A monossemia indica que determinadas palavras apresentam apenas
um significado. Exemplos:

—“Lingua”, é uma palavra polissémica, pois pode se tratar de um idioma ou um 6rgéo do corpo, dependendo
do contexto em que ¢ inserida.

— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo tem outro significado, por isso € uma palavra
monossémica.

Sinonimia e antonimia

Asinonimia diz respeito a capacidade das palavras serem semelhantes em significado. Ja antonimia se refere
aos significados opostos. Desse modo, por meio dessas duas relagdes, as palavras expressam proximidade e
contrariedade.

Exemplos de palavras sinbnimas: morrer = falecer; rapido = veloz.

Exemplos de palavras anténimas: morrer x nascer; dormir x acordar.

Homonimia e paronimia

A homonimia diz respeito a propriedade das palavras apresentarem semelhancas sonoras e graficas,
mas com distincdo de sentido (palavras homdnimas); semelhancas homéfonas, mas com distingao grafica e
de sentido (palavras homoéfonas); e semelhancas graficas, mas com distingao sonora e de sentido (palavras
homografas). Ja a paronimia se refere a palavras que sao escritas e pronunciadas de forma parecida, mas que
possuem significados diferentes. Veja os exemplos:
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Matematica e Raciocinio Logico

O conjunto dos numeros reais, representado por R, € a fusdo do conjunto dos numeros racionais com o
conjunto dos numeros irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos numeros racionais € a combinagao dos
conjuntos dos numeros naturais e inteiros. Podemos afirmar que entre quaisquer dois numeros reais ha uma
infinidade de outros numeros.

R=Qu I, sendo Q n =@ ( Se um nimero real é racional, ndo irracional, e vice-versa).

Nameros Reais IR

Nuameros I
Irracionais

Entre os conjuntos numeros reais, temos:

R'= {x € R| x = 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.
R,={x€ R| x = 0}: conjunto dos numeros reais nédo-negativos.
R,={x€e R| x > 0}: conjunto dos numeros reais positivos.

R ={x € R|x = 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-positivos.
R ={xe R| x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de
modulo, numeros opostos e nimeros inversos (quando aplicavel).

A representagao dos numeros reais permite estabelecer uma relacdo de ordem entre eles. Os numeros
reais positivos sdo maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a relagédo de ordem
da seguinte maneira: Dados dois numeros reais, a e b,

asbob-a=0
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Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximacdes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um numero
real. Assim, vamos abordar as operacdes de adi¢ao, subtracdo, multiplicacao e diviséo.
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Legislagao

LEI N°11.107, DE 6 DE ABRIL DE 2005
Dispbe sobre normas gerais de contratacdo de consorcios publicos e da outras providéncias.

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

Art. 1° Esta Lei dispde sobre normas gerais para a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
contratarem consoércios publicos para a realizagdo de objetivos de interesse comum e da outras providéncias.

§ 1° O consorcio publico constituira associagao publica ou pessoa juridica de direito privado.

§ 2° A Unidao somente participara de consorcios publicos em que também fagam parte todos os Estados em
cujos territorios estejam situados os Municipios consorciados.

§ 3° Os consorcios publicos, na area de saude, deverao obedecer aos principios, diretrizes e normas que
regulam o Sistema Unico de Saude — SUS.

§ 4° Aplicam-se aos convénios de cooperacao, no que couber, as disposi¢coes desta Lei relativas aos con-
sorcios publicos. (Incluido pela Lei n° 14.026, de 2020)

Art. 2° Os objetivos dos consorcios publicos serdao determinados pelos entes da Federagédo que se consor-
ciarem, observados os limites constitucionais.

§ 1° Para o cumprimento de seus objetivos, o consorcio publico podera:

| — firmar convénios, contratos, acordos de qualquer natureza, receber auxilios, contribuicoes e subvencoes
sociais ou econémicas de outras entidades e érgaos do governo;

Il — nos termos do contrato de consércio de direito publico, promover desapropriacdes e instituir serviddes
nos termos de declaracao de utilidade ou necessidade publica, ou interesse social, realizada pelo Poder Publi-
co; e

Il — ser contratado pela administragéo direta ou indireta dos entes da Federagdo consorciados, dispensada
a licitacao.

§ 2° Os consoércios publicos poderao emitir documentos de cobranga e exercer atividades de arrecadacgéo
de tarifas e outros pregos publicos pela prestacao de servigos ou pelo uso ou outorga de uso de bens publicos
por eles administrados ou, mediante autorizacao especifica, pelo ente da Federagao consorciado.

§ 3° Os consorcios publicos poderao outorgar concessao, permissao ou autorizagao de obras ou servigos
publicos mediante autorizacéo prevista no contrato de consércio publico, que devera indicar de forma especifi-
ca o objeto da concesséo, permissao ou autorizagao e as condi¢gdes a que devera atender, observada a legis-
lacdo de normas gerais em vigor.

Art. 3° O consoércio publico sera constituido por contrato cuja celebragéo dependera da prévia subscricao de
protocolo de intengdes.

Art. 4° S&o clausulas necessarias do protocolo de intencdes as que estabelecam:
| — a denominacao, a finalidade, o prazo de duracao e a sede do consorcio;
Il — a identificacao dos entes da Federagao consorciados;

Ill — a indicacéo da area de atuacéo do consorcio;
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Conhecimentos Especificos

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRAGAO

A Administracdo é uma disciplina que se dedica ao estudo e a pratica de organizar, planejar, dirigir e con-
trolar os recursos de uma organizagao com o objetivo de alcangar eficiéncia e eficacia em suas operagoes.
Embora seja frequentemente associada ao ambiente corporativo, a Administragéo € aplicavel em diferentes
contextos, como instituicbes publicas, organiza¢des do terceiro setor e até mesmo na vida pessoal, ao gerir
projetos ou recursos individuais.

A origem da Administragdo como ciéncia remonta a Revolugao Industrial, quando a necessidade de orga-
nizar e otimizar a produgcéo em larga escala levou ao desenvolvimento de métodos sistematicos de trabalho.
Contribuigdes de estudiosos como Frederick Taylor, com a Administracao Cientifica, e Henri Fayol, com os
principios da Administracdo Classica, estabeleceram as bases para o estudo estruturado da gestdo. Esses
pioneiros introduziram conceitos fundamentais, como divisao do trabalho, hierarquia, planejamento e controle,
que permanecem relevantes até os dias atuais.

Um dos conceitos-chave da Administracao € a eficiéncia, que se refere ao uso racional e econémico dos
recursos disponiveis. A eficiéncia foca em “fazer mais com menos”, otimizando processos para reduzir desper-
dicios e maximizar a produtividade. Por outro lado, a eficacia esta relacionada ao alcance dos objetivos orga-
nizacionais, ou seja, “fazer a coisa certa”. Uma organizacao eficiente pode utilizar recursos de forma exemplar,
mas sem eficacia, ela ndo conseguira atingir suas metas estratégicas. Portanto, o equilibrio entre eficiéncia e
eficacia é essencial para o sucesso das organizagdes.

Além disso, a Administracao enfatiza a interagdo entre recursos humanos, materiais, financeiros e tecnolé-
gicos. Esses elementos formam a base para a realizacdo de atividades e a obtencéo de resultados. A gestao
eficaz desses recursos exige a aplicacdo de ferramentas e técnicas especificas, como planejamento estraté-
gico, analise de dados e métodos de controle. O gestor, portanto, atua como um articulador que busca alinhar
os interesses da organizacao aos do ambiente externo, considerando fatores como concorréncia, regulamenta-
¢des e inovacgodes tecnoldgicas.

Outro ponto fundamental é o conceito de organizagado, que na Administragcdo ndo se limita a empresas
formais, mas a qualquer sistema em que pessoas e recursos sejam coordenados para alcangar um objetivo co-
mum. Essa visao abrange desde pequenas iniciativas comunitarias até multinacionais, passando por governos
e ONGs. O conceito de organizagao também esta ligado a necessidade de estabelecer estruturas claras, com
papéis e responsabilidades definidos, o que facilita a execugéo das tarefas e a comunicagao interna.

Em suma, os conceitos fundamentais de Administracdo fornecem a base tedrica para a compreensao da
gestdo organizacional e sdo amplamente aplicaveis em diferentes cenarios. Eles ajudam a estruturar proces-
sos, alinhar recursos e alcancar objetivos, permitindo que organizagdes se adaptem as mudangas no ambiente
e mantenham sua relevancia em um mundo dindmico e competitivo.

FUNCOES DA ADMINISTRAGAO

As funcdes da Administragcao constituem o nucleo das atividades gerenciais e sdo essenciais para o fun-
cionamento eficiente e eficaz de qualquer organizacao. Tradicionalmente, essas fungbes sdo organizadas em
quatro categorias principais: planejar, organizar, dirigir € controlar. Cada uma delas desempenha um papel
crucial na gestao dos recursos e no alcance dos objetivos organizacionais, formando um ciclo continuo e inter-
dependente.

» Planejar

O planejamento € a fungédo inicial da Administracdo e serve como base para todas as outras. Ele envolve a
definicdo de objetivos e a formulagao de estratégias para alcanga-los, considerando os recursos disponiveis e
o ambiente externo. O planejamento é dividido em trés niveis:
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