CREA MA
Agente Administrativo — Administrativa

PORTUGUES

Compreensao e interpretagao de textos
Géneros e tipos de texto

Significagcao das palavras

Figuras de Sintaxe. Figuras de Linguagem

Articulagao textual: operadores sequenciais, expressoes referenciais. Coesao e coe-
réncia textual

Identificagao, definigéo, classificagao, flexdo e emprego das classes de palavras
formacéao de palavras

Verbos: flexao, conjugacao, vozes, correlagéo entre tempos e modos verbais
Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Estrutura da oracdo e do periodo: aspectos sintaticos e seméanticos
Acentuacéo grafica

Ortografia

Pontuacao

Variacéo linguistica

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO / MATEMATICA

Nocdes basicas da légica matematica: proposigcdes, conectivos, equivaléncia e impli-
cacao légica, argumentos validos, problemas com tabelas e argumentagao

Linguagem dos conjuntos: Notac&o e representagéo de conjuntos; Elementos de um
conjunto e relagao de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relagéo de inclusao; Sub-
conjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e repre-

sentacgdes de conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Operagcdes com
conjuntos; Unido

Numeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto dos numeros naturais ..
Operacoes de adigcio, subtracdo, multiplicacao, divisdao, potenciacao e radiciagao

28
30
49
51
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53
56
57
59
68
70
7
76
77
95
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Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de dois nume-
ros naturais. Decomposi¢cao de um numero natural em fatores primos

Verdades e Mentiras: resolu¢cdo de problemas
Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)
Analise combinatéria e probabilidade

Problemas envolvendo raciocinio logico

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocdes de Sistemas de Backup: Tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de
armazenamento para backups

Nocodes de Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows. Windows
10: operagdes com janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com
pastas e arquivos: localizagdo de arquivos e pastas; movimentacéo e cépia de arqui-
vos e pastas; tipos de arquivos e extensoes; criagdo, renomeacao e exclusido de ar-
quivos e pastas; configuracdes basicas do Windows: resolucao da tela, cores, fontes,
impressoras, aparéncia, segundo plano, protetor de tela; Windows Explorer

Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criacao, edi¢ao, formatagao e impres-
sdo; criacdo e manipulacao de tabelas; insercdo e formatacao de graficos e figuras;
geragao de mala direta

Planilha eletrbnica Microsoft Excel 2016 e superior: criagao, edi¢do, formatagéo e im-
pressao; utilizacao de formulas; geracao de graficos; classificacao e organizagao de

Software de Apresentagcdes PowerPoint 2016 e superior: criagao, edi¢cao, formatagao
e impressao das apresentacdes

Conhecimentos de internet: nogdes basicas; navegadores (Internet Explorer, Google
Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge). Nogbes de rede de computadores: concei-
tos e servicos relacionados a Internet, tecnologias e protocolos da internet, ferramen-
tas, aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet

correio eletrénico (receber e enviar mensagens; anexos; catalogos de endereco; orga-
nizacao das mensagens)

Rede Sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e desvantagens

Nocdes de Hardware e Software: Fundamentos de computagado: Conceitos de har-
dware e software. Organizagao e arquitetura de computadores. Componentes de um
computador (hardware e software)

Conceitos de seguranca da informacao, no¢oes basicas de seguranga da informacao.
Politicas de Seguranca da Informacgao. Classificagdo da informacao, seguranca fisica
e segurancga logica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaca, tipos de ataques
e vulnerabilidade. Ataques e protecdes relativos a hardware, sistemas operacionais,
aplicagdes, bancos de dados e redes

Questdes
Gabarito
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LEGISLAGAO PROFISSIONAL DO SISTEMA CONFEA/CREA

Lei federal n.° 6.496/1977 E alteracoes (institui a “anotacao de responsabilidade téc-
nica” na prestacao de servicos de engenharia, de arquitetura e agronomia; autoriza a
criagao, pelo conselho federal de engenharia, arquitetura e agronomia — confea, de
uma mutua de assisténcia profissional e da outras providéncias)

Lei federal n.° 5.194/1966 E alteracdes (regula o exercicio das profissdes de enge-
nheiro, arquiteto e engenheiro — agrébnomo e da outras providéncias)

Lei federal n.° 4.950-A/1966 (dispde sobre a remuneracao de profissionais diplomados
em engenharia, quimica, arquitetura, agronomia e veterinaria)

Lei federal n.° 4.076/1962 (Dispde sobre o exercicio da profissdo de gedlogo)
Lei federal n.° 6.664/1979 (Disciplina a profissdo de gedgrafo e da outras providén-

Lei federal n.° 6.835/1980 (Dispbe sobre o exercicio da profissdo de meteorologista, e
da outras providéncias)

Lei federal n.° 7.410/1985 (Dispde sobre a especializagéo de engenheiros e arquitetos
em engenharia de seguranca do trabalho, a profissdo de técnico de seguranca do tra-
balho e da outras providéncias)

Lei federal n.° 12.514/2011 (Dispde sobre contribui¢des devidas aos conselhos profis-
sionais em geral)

Lei federal n 15.026/2024 (Dispde sobre a aplicacdo das leis n.°s 4.950-A, de 22 de
abril de 1966, 5.194, De 24 de dezembro de 1966, e 7.410, De 27 de novembro de
1985, aos diplomados em geologia ou engenharia geologica)

Lei federal n.° 6.839/80 (Dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscaliza-
doras do exercicio de profissdes)

Lei federal n.° 8.195/1991 (Dispbe sobre eleigbes diretas para presidente do confea e
dos creas e da outras providéncias)

Lei federal n.° 6.838/1980 (Dispbe sobre o prazo prescricional para a punibilidade de
profissional liberal, por falta sujeita a processo disciplinar, a ser aplicada por 6rgao
competente)

Lei federal n.° 9.873/1999 (Estabelece prazo de prescricdo para o exercicio de acao
punitiva pela administragdo publica federal, direta e indireta, e da outras providén-

Resolugao n.° 1.002/2002 E anexo (adota o codigo de ética profissional da engenha-
ria, da arquitetura, da agronomia, da geologia, da geografia e da meteorologia e da
outras providéncias)

Resolugao n.° 1.004/2003 (Aprova o regulamento para a condug¢ao do processo ético
disciplinar)

Resolugao n.° 1.090/2017 (Dispde sobre cancelamento de registro profissional por ma
conduta publica, escandalo ou crime infamante)

Resolugao n.° 1.007/2003 E anexo (dispde sobre o registro de profissionais, aprova
0s modelos e os critérios para expedicao de carteira de identidade profissional e da
outras providéncias)

Resolugao n.° 1.008/2004 (Dispbe sobre os procedimentos para instauragao, instru-
¢ao e julgamento dos processos de infracéo e aplicagdo de penalidades)




Resolugao n.° 1.121/2019 (Dispde sobre registro de pessoa juridica nos conselhos
regionais de engenharia e da outras providéncias)

Resolugado n.° 1.137/23 (Dispde sobre anotacdo de responsabilidade técnica-art, o
acervo técnico-profissional e o acervo operacional e da outras providéncias)

Resolugao n.° 218/1973 (discrimina atividades das diferentes modalidades da enge-
nharia, arquitetura e agronomia)

Regimento interno do crea-ma
Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos gerais de Administracao Publica: Constituicao da Republica Federa-
tiva do Brasil: Titulos e Capitulos que tratam da Administragcao Publica e respectivas
leis complementares e Emendas Constitucionais

Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei Federal n.° 14.133/2021)
Noc¢des de arquivo

Departamentalizagdo e Descentralizagéo; Estrutura Organizacional
Almoxarifado e gestdo de estoques

Atendimento ao cidadao

Diversidade

Atitudes no trabalho; Satisfacdo no trabalho; Trabalho em equipe; Comunicacgao inter-
pessoal e organizacional; Conflito; Negociacao

Formularios

Analise e distribuicdo do trabalho

Manuais de organizacao
Redacao de documentos oficiais e textos empresariais
Nocodes de politicas e praticas de Recursos Humanos e Estrutura Organizacional

Lei Federal n.° 9.784/1999 e alteracdes (regula o processo administrativo no ambito da
Administracao Publica Federal)

Lei Federal n.° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdes)

Lei Federal n.° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD)
Questdes

Gabarito




Portugués

Definigao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
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 interpretacéo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao 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 € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo 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.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é 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 é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela incluséo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdao 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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Raciocinio Légico / Matematica

LOGICA PROPOSICIONAL

Uma proposi¢céo é um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposigao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo légico, onde analisamos e manipulamos proposi¢oes
para extrair conclusdes.

Valores Logicos

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposicao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposicéo ¢é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.

- Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposicdo nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposi¢cao tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou n&o esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

Classificagao das Proposicoes

Para entender melhor as proposicoes, € util classifica-las em dois tipos principais:

* Sentencas Abertas

S&o sentencgas para as quais ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso, pois elas ndo expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
- Frases imperativas: “Desligue a televiséo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

* Sentencas Fechadas

Quando a proposigao admite um unico valor légico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenga fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”

— Sentenca fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”

Proposi¢oes Simples e Compostas

As proposicdes podem ainda ser classificadas em simples e compostas, dependendo da estrutura e do nu-
mero de ideias que expressam:
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Nocoes de Informatica

Backup é uma cépia de segurancga que vocé faz em outro dispositivo de armazenamento como HD externo,
armazenamento na nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados originais de sua maquina
devido a virus, dados corrompidos ou outros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)'.

Backups s&o extremamente importantes, pois permitem?:

* Protecao de dados: vocé pode preservar seus dados para que sejam recuperados em situagdes como
falha de disco rigido, atualizagdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substituicdo acidental de
arquivos, agao de codigos maliciosos/atacantes e furto/perda de dispositivos.

* Recuperacgao de versoes: vocé pode recuperar uma versdo antiga de um arquivo alterado, como uma
parte excluida de um texto editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de backup e recuperacgao integradas e também ha a
opcao de instalar programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramentas, basta que vocé tome
algumas decisbes, como:

* Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD, DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco
rigido interno ou externo) ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha depende do programa
de backup que esta sendo usado e de questdes como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade.
Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas quantidades de dados, um pen-drive pode ser indicado
para dados constantemente modificados, ao passo que um disco rigido pode ser usado para grandes volumes
que devam perdurar.

* Quais arquivos copiar: apenas arquivos confiaveis e que tenham importancia para vocé devem ser
copiados. Arquivos de programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam ser copiados. Fazer
copia de arquivos desnecessarios pode ocupar espaco inutiimente e dificultar a localizagdo dos demais dados.
Muitos programas de backup ja possuem listas de arquivos e diretérios recomendados, podendo optar por acei-
ta-las ou criar suas proprias listas.

* Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com que os arquivos sao criados ou modifi-
cados. Arquivos frequentemente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que aqueles pouco
alterados podem ser copiados semanalmente ou mensalmente.

Tipos de backup

* Backups completos (normal): cépias de todos os arquivos, independente de backups anteriores. Confor-
ma a quantidade de dados ele pode ser € um backup demorado. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups incrementais: € uma copia dos dados criados e alterados desde o ultimo backup completo (nor-
mal) ou incremental, ou seja, copia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e ocupar menos espago
no disco ele tem maior frequéncia de backup. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incremental, o backup diferencial sé copia arquivos
criados ou alterados desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em diferentes programas
de backup. Juntos, um backup completo e um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador,
alterados e inalterados. No entanto, a diferenca deste para o incremental € que cada backup diferencial mapeia
as modificacées em relagao ao ultimo backup completo. Ele é mais seguro na manipulacao de dados. Ele ndo
marca os arquivos copiados.

* Arquivamento: vocé pode copiar ou mover dados que deseja ou que precisa guardar, mas que nao sao
necessarios no seu dia a dia e que raramente sao alterados.

1 https.//centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/
2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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Q Legislacédo Profissional Do Sistema CONFEA/CREA

LEI N° 6.496, DE 7 DE DEZEMBRO DE 1977

Institui a “ Anotagédo de Responsabilidade Técnica “ na prestacao de servicos de engenharia, de arquitetura
e agronomia; autoriza a criacdo, pelo Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CONFEA, de
uma Mutua de Assisténcia Profissional; e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , faco saber que o CONGRESSO NACIONAL decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art 1° - Todo contrato, escrito ou verbal, para a execugao de obras ou prestagcdo de quaisquer servigos pro-
fissionais referentes a Engenharia, a Arquitetura e a Agronomia fica sujeito a “Anotagdo de Responsabilidade
Técnica” (ART).

Art 2° - AART define para os efeitos legais os responsaveis técnicos pelo empreendimento de engenharia,
arquitetura e agronomia.

§ 1° - AART sera efetuada pelo profissional ou pela empresa no Conselho Regional de Engenharia, Arquite-
tura e Agronomia (CREA), de acordo com Resolugao prépria do Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura
e Agronomia (CONFEA).

§ 2° - O CONFEA fixara os critérios e os valores das taxas da ART ad referendum do Ministro do Trabalho.

Art 3° - A falta da ART sujeitara o profissional ou a empresa a multa prevista na alinea “ a “ do art. 73 da Lei
n°® 5.194, de 24 de dezembro de 1966, e demais cominagdes legais.

Art 4° - O CONFEA fica autorizado a criar, nas condicdes estabelecidas nesta Lei, uma Mutua de Assisténcia
dos Profissionais da Engenharia, Arquitetura e Agronomia, sob sua fiscalizacao, registrados nos CREAs.

§ 1° - A Mutua, vinculada diretamente ao CONFEA, tera personalidade juridica e patriménio préprios, sede
em Brasilia e representagoes junto aos CREAs.

§ 2° - O Regimento da Mutua sera submetido a aprovacao do Ministro do Trabalho, pelo CONFEA.

Art 5° - A Mutua sera administrada por uma Diretoria Executiva, composta de 5 (cinco) membros, sendo 3
(trés) indicados pelo CONFEA e 2 (dois) pelos CREAs, na forma a ser fixada no Regimento.

Art 6° - O Regimento determinara as modalidades da indicacao e as fungbes de cada membro da Diretoria
Executiva, bem como o0 modo de substituigdo, em seus impedimentos e faltas, cabendo ao CONFEA a indica-
¢ao do Diretor-Presidente e, aos outros Diretores a escolha, entre si, dos ocupantes das demais funcoes.

Art 7° - Os mandatos da Diretoria Executiva terdo duracao de 3 (trés) anos, sendo gratuito o exercicio das
fungdes correspondentes.

Art 8° - Os membros da Diretoria Executiva somente poderao ser destituidos por decisdo do CONFEA,
tomada em reuniao secreta, especialmente convocada para esse fim, e por maioria de 2/3 (dois tercos) dos
membros do Plenario.

Art 9° - Os membros da Diretoria tomarao posse perante o CONFEA.

Art 10 - O patriménio da Mutua sera aplicado em titulos dos Governos Federal e Estaduais ou por eles ga-
rantidos, Carteiras de Poupanca, garantidas pelo Banco Nacional da Habitagdo (BNH), Obrigagdes do Tesouro
Nacional, imoveis e outras aplicagdes facultadas por lei, para 6rgaos da mesma natureza.

Paragrafo unico - Para aquisicao e alienacao de iméveis, havera prévia autorizagdo do Ministro do Trabalho.
Art 11 - Constituirdo rendas da Mutua:
I - 1/5 (um quinto) da taxa de ART;

| — | —
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Q Conhecimentos Especificos

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecugao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgados administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam funcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {érgdos governamentais e 6rgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcao politica e administrativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracao Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreens&o e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigéo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nacgdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).
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