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Técnico de Controle Interno

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica

Ortoépia; prosodia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formagao das palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificagcao das oracbes.. 21
Concordancia verbal € nominal

Pontuacao

Semantica: a significacdo das palavras no texto
Interpretacao de texto

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressao ou Reversao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Légica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Regra de trés simples e compostas

Razbes especiais

Analise combinatéria e probabilidade

Progressoes aritmética e geométrica

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusao e igualdade; operacdes entre conjun-
tos, unido, intersecao e diferenca

Geometria plana e espacial
Trigonometria




Conjuntos numéricos

Equacbes de 1° e 2° grau

Inequacdes de 1° e 2° grau

Fungdes de 1° e 2° grau

Geometria analitica

Matrizes, determinantes e sistemas lineares
Polindmios

Questodes

Gabarito

DIREITO CONSTITUGIONAL

Constituicdo Federal de 1988: Dos Principios Fundamentais
Dos Direitos e Garantias Fundamentais

Dos direitos sociais

Da Organizacéo do Estado

Da Administragcédo Publica

Da Organizagao dos Poderes

Da Ordem Social

Questdes

Gabarito

DIREITO ADMINISTRATIVO

Organizacao Administrativa; Centralizacdo e Descentralizagdo; Autarquia, Fundacgao,
Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista

Lei da improbidade administrativa (Lei n® 8.429/1992)

Licitagbes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021): Dos
Principios, Das Definicoes, Das Modalidades, Limites e Dispensa, Dos Contratos

Processo Administrativo na Administragcao Federal (Lei n® 9.784/99)

Questoes
Gabarito




LEGISLAGAD

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informagao
Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protegdo de Dados
Questodes

Gabarito

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Nova Iguagu

Lei Municipal n°® 2.378, de 29 de dezembro 1992: Dispbe sobre o estatuto dos funcio-
narios do Municipio de Nova Iguagu

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

As comunicacdes oficiais: aspectos gerais da redacéo oficial; a redagao dos atos nor-

mativos e comunicacgoes; aplicacao de principios da ortografia e de elementos da gra-
matica a redacgao oficial

Arquivologia: gestao, classificagdo e avaliagdo de documentos; organizagao, plane-
jamento, sistemas e métodos de arquivamento; arquivistica e informatica; legislagao
arquivistica

Comportamento organizacional: as pessoas, 0s grupos e a dindmica organizacional,
comunicacgao; lideranca e poder; conflito e negociagao

Etica geral e profissional: conceitos e fundamentos
Relagdes de trabalho

A responsabilidade social das empresas

Assédio

Atendimento ao publico: exceléncia e atendimento de qualidade na recepcao e ao
telefone

Introducédo a Administracao: conceito de administragao; habilidades, competéncias e
papeis do administrador e os processos administrativos

Redacao empresarial: tipos de correspondéncias; estruturas e formas de tratamento.

Administracao financeira: objetivos econémicos e financeiros; fungdes do gestor finan-
ceiro; a demonstracao do resultado, fluxo de caixa e o balango patrimonial

Direito Administrativo — Administragcao Publica
Atos Administrativos
Dominio Publico (Bens publicos)




Responsabilidade Civil da Administragao

Intervencgao do Estado na propriedade e no dominio econémico
Controle da Administragao Publica

Improbidade Administrativa

Processo Administrativo e Sindicancia

Contabilidade Geral: Fundamentos - conceituais de contabilidade: conceito, objeto,
finalidade, usuarios e principios contabeis

Patrimbnio: conceito, elementos e equagao patrimonial; fundamentos conceituais de
ativo, passivo, receita e despesa

Procedimentos Contabeis Basicos: plano de contas, fatos contabeis, lancamentos e
escrituragao

Questoes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificagéo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuagéo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e nao s6 com sua
estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

EITA, LASOUERA,
SEMTE! Fo1 MLUAA
FoRMI GLUIE !

(Gibizinho da Mbnica, n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que sao
palavras diferentes, com significados diferentes, mas a pronidncia € a mesma. Lembra que a fonética se
preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas
palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu

Assento asétu

Percebeu? A transcrigao € idéntica, ja que os sons também sao. Ja a fonologia analisa cada som com seu
significado, portanto, é ela que faz a diferenga de uma palavra para a outra.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sao coisas diferentes, precisamos entender o que é
fonema e letra.

Fonema: os fonemas sao as menores unidades sonoras da fala. Atencdo, estamos falando de menores
unidades de som, ndo de silabas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o
primeiro som € pé (P) e o segundo som € a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o primeiro som; e P é a primeira letra.
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Raciocinio Légico-Matematico

Principio da regressado é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equacodes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgdes:
Soma « a regressao ¢ feita pela subtracgao.
Subtracao < a regresséo ¢ feita pela soma.
Multiplicacao < a regresséo é feita pela divisao.

Divisao <« a regressao é feita pela multiplicagao

Exemplo:
1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.
(B) -R$ 300,00.
(C) -R$ 200,00.
(D) -R$ 150,00.
(E) -R$ 100,00.

Resolucgao:

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima aplicagao € 3B, logo:

3B = 3600 — B = 3600/3 — B = 1200

A 1° aplicagao resultou em B e era 4A: B = 4A — 1200 = 4A — A=1200/4 — A= 300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500 - X — 300 =500 - X —
-X =300 - 500 — -X =-200. (-1) — X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.
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Q Direito Constitucional

— Dos Principios Fundamentais
Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

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

— Principio Federativo

Significa que a Uniado, 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 € 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 nogédo 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 o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constitui¢cao”.

— Principio da Separag¢ao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO I
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito 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; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.
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Direito Administrativo

Administragao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragéo Direta € correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgaos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que séo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administracao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administracdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigcbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opc¢ao, as novas entidades passardao a compor a Administragao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucgao especializado de certas atividades, sao consideradas como sendo manifestacao da
descentraliza¢ao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho € distribuido entre os érgéos que
integram a mesma instituicao, fato que ocorre de forma diferente na descentralizacdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentracdo administrativa tanto na administracao direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragao administrativa no
ambito da Administracao Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
em ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no dmbito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sédo sociedade de economia mista, ou do INSS com localizacdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentragao enseja a existéncia de varios 6rgéos, sejam eles 6rgaos da Administragao
Direta ou das pessoas juridicas da Administragao Indireta, e devido ao fato desses érgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinagéo de hierarquia, entende-se que a desconcentragao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacao administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execugéo 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 distribuindo suas atribuigdes e detenha controle sobre
as atividades ou servigcos transferidos, ndo existe relacdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuicdes.

Criagao, extingao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagdo e a extingdo de 6rgaos da administracao
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 6rgaos publicos, quando nao ensejar
aumento de despesas nem criagao ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criagédo e extingdo de 6rgéos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizacgao 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

| — | —



O Legislacao
.

LEI N°12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informagées previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n° 11.111,
de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do §
3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal.

Paragrafo unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgaos publicos integrantes da administragao direta dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as
Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundacgdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposicdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas sem fins lucrativos que
recebam, para realizacdo de acdes de interesse publico, recursos publicos diretamente do orgamento ou me-
diante subvencbdes sociais, contrato de gestao, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instru-
mentos congéneres.

Paragrafo unico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput refere-se a parcela
dos recursos publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das prestacées de contas a que estejam
legalmente obrigadas.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso a
informacao e devem ser executados em conformidade com os principios basicos da administragao publica e
com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegao;

Il - divulgagao de informacdes de interesse publico, independentemente de solicitagdes;
[l - utilizagao de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da informagéo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragao publica;
V - desenvolvimento do controle social da administracdo publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informacao: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para produgao e transmissao de co-
nhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

Il - informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

IV - informacao pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;
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O Legislagao Municipal
8

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE NOVA IGUAGU/RJ.

TiTULO |
DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZAGAO MUNICIPAL

Art. 1° O Municipio de Nova lguacu integra a unido indissoluvel da Republica Federativa do Brasil e tem
como fundamentos:

| - a autonomia;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

Art. 2° Todo o poder emana do povo, que o exerce por meios de representantes eleitos ou diretamente, nos
termos da Constituicdo da Republica, da Constituicdo Estadual e desta Lei Organica.

Art. 3° Sao objetivos fundamentais dos cidadaos do Municipio e de seus representantes:
| - assegurar a construgdo de uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento local, regional e nacional;

Il - contribuir para o desenvolvimento estadual e nacional;

IV - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigualdades sociais na area urbana e na area
rural;

V - promover o bem-estar de todos, sem preconceitos de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras
formas de discriminacao.

Art. 4° Os direitos e deveres individuais e coletivos, na forma prevista na Constituicdo da Republica, inte-
gram esta Lei Orgénica e devem ser afixados em todas as reparticdes publicas do Municipio, nas escolas, nos
hospitais ou em qualquer local de acesso publico, para que todos possam, permanentemente, tomar ciéncia,
exigir o seu cumprimento por parte das autoridades e cumprir de sua parte, o que cabe a cada cidadao habitan-
te deste municipio ou que por seu territorio transite.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO POLITICO-ADMINISTRATIVA

Art. 5° O Municipio de Nova Iguacu, com sede na cidade que Ihe da o nome, dotado de autonomia politi-
co-administrativa e financeira, reger-se-a por esta Lei Organica observados os principios das Constituicdes da
Republica e do Estado.

Art. 6° Sdo Poderes do Municipio, independentes e harmonicos entre si o Legislativo e o Executivo.
Art. 7° Sao simbolos do Municipio a Bandeira, o Hino e o Braséo.

| - o Aniversario do Municipio é celebrado no dia 15 de janeiro.

| ———  ——
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Q Conhecimentos Especificos

A terceira edicado do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, 0 manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacgao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacgao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
- Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposicédo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p- Pagina
p- us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugao do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
S. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
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