
su
m

ár
io

sumário

Língua Portuguesa
Compreensão e interpretação de textos de gêneros variados........................................ 1
Reconhecimento de tipos e gêneros textuais................................................................. 6
Domínio da ortografia oficial............................................................................................ 14
Domínio dos mecanismos de coesão textual.................................................................. 18
Emprego de elementos de referenciação, substituição e repetição, de conectores e 
de outros elementos de sequenciação textual................................................................ 20
Emprego de tempos e modos verbais............................................................................. 21
Domínio da estrutura morfossintática do período; Relações de coordenação entre 
orações e entre termos da oração; Relações de subordinação entre orações e entre 
termos da oração............................................................................................................ 26
Emprego das classes de palavras.................................................................................. 34
Emprego dos sinais de pontuação.................................................................................. 46
Concordância verbal e nominal....................................................................................... 50
Regência verbal e nominal.............................................................................................. 54
Emprego do sinal indicativo de crase.............................................................................. 57
Colocação dos pronomes átonos.................................................................................... 58
Reescrita de frases e parágrafos do texto; Substituição de palavras ou de trechos de 
texto; Reorganização da estrutura de orações e de períodos do texto; Reescrita de 
textos de diferentes gêneros e níveis de formalidade..................................................... 61
Significação das palavras................................................................................................ 63
Questões......................................................................................................................... 65
Gabarito........................................................................................................................... 79

Noções de Informática
Noções de Sistema Operacional Windows 10. Conceitos de organização e de 
gerenciamento de informações, arquivos, pastas e programas...................................... 1
Edição de textos, planilhas e apresentações (pacotes Microsoft Office 365)................. 24
Programas de correio eletrônico (Outlook Express)....................................................... 34

TJ-CE

Técnico Judiciário - Área Administrativa

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/tj-ce-tecnico-judiciario-area-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-074MR-26-PREP-TJ-CE-TEC-ADM


su
m

ár
io

sumário
Sítios de busca e pesquisa na Internet........................................................................... 37
Grupos de discussão....................................................................................................... 44
Redes sociais.................................................................................................................. 47
Computação na nuvem (cloud computing)...................................................................... 51
Segurança da informação. Procedimentos de segurança. Noções de vírus, worms e 
pragas virtuais. Aplicativos para segurança (antivírus, firewall, anti-spyware etc.)......... 54
Questões......................................................................................................................... 62
Gabarito........................................................................................................................... 71

Raciocínio Lógico
Estruturas lógicas. Lógica sentencial (ou proposicional). Proposições simples e 
compostas. Tabelas verdade. Equivalências. Leis de De Morgan.................................. 1
Lógica de argumentação: analogias, inferências, deduções e conclusões.................... 10
Diagramas lógicos........................................................................................................... 15
Lógica de primeira ordem................................................................................................ 18
Princípios de contagem e probabilidade......................................................................... 20
Operações com conjuntos............................................................................................... 28
Raciocínio lógico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais............. 34
Questões......................................................................................................................... 39
Gabarito........................................................................................................................... 47

Noções de Direito Constitucional
Constituição da República Federativa do Brasil de 1988; Princípios fundamentais....... 1
Aplicabilidade das normas constitucionais...................................................................... 2
Normas de eficácia plena, contida e limitada; Normas programáticas........................... 5
Direitos e garantias fundamentais; Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos 
sociais, direitos de nacionalidade, direitos políticos, partidos políticos........................... 11
Organização político-administrativa do Estado; Estado federal brasileiro, União, 
estados, Distrito Federal, municípios e territórios........................................................... 31
Administração pública; Disposições gerais, servidores públicos.................................... 44
Poder legislativo; Estrutura; Funcionamento e atribuições; Processo legislativo; 
Fiscalização contábil, financeira e orçamentária; Comissões parlamentares de 
inquérito........................................................................................................................... 55
Poder executivo; Atribuições e responsabilidades do presidente da República............. 66
Poder judiciário; Disposições gerais; Órgãos do poder judiciário; Organização e 
competências, Conselho Nacional de Justiça; Composição e competências................. 71

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/tj-ce-tecnico-judiciario-area-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-074MR-26-PREP-TJ-CE-TEC-ADM


su
m

ár
io

su
m

ár
io

sumário
Funções essenciais à justiça; Ministério Público, Advocacia Pública; Defensoria 
Pública............................................................................................................................. 92
Questões......................................................................................................................... 99
Gabarito........................................................................................................................... 107

Noções de Direito Administrativo
Estado, governo e administração pública; Conceitos; Elementos.................................. 1
Direito administrativo; Conceito; Objeto; Fontes............................................................. 6
Ato administrativo; Conceito, requisitos, atributos, classificação e espécies; Extinção 
do ato administrativo: cassação, anulação, revogação e convalidação; Decadência 
administrativa.................................................................................................................. 12
Agentes públicos; Legislação pertinente; Disposições constitucionais aplicáveis; 
Disposições doutrinárias; Conceito; Espécies; Cargo, emprego e função pública; 
Provimento; Vacância; Efetividade, estabilidade e vitaliciedade; Remuneração; 
Direitos e deveres; Responsabilidade; Processo administrativo disciplinar.................... 30
Lei de Organização Administrativa (Lei nº 16.208/2017)................................................ 48
Poderes da administração pública; Hierárquico, disciplinar, regulamentar e de polícia; 
Uso e abuso do poder..................................................................................................... 76
Regime jurídico-administrativo; Conceito; Princípios expressos e implícitos da 
administração pública...................................................................................................... 86
Responsabilidade civil do Estado; Evolução histórica; Responsabilidade civil 
do Estado no direito brasileiro; Responsabilidade por ato comissivo do Estado; 
Responsabilidade por omissão do Estado; Requisitos para a demonstração da 
responsabilidade do Estado; Causas excludentes e atenuantes da responsabilidade 
do Estado;....................................................................................................................... 102
Reparação do dano......................................................................................................... 118
Direito de regresso.......................................................................................................... 122
Serviços públicos; Conceito; Elementos constitutivos; Formas de prestação e meios 
de execução; Delegação: concessão, permissão e autorização; Classificação; 
Princípios......................................................................................................................... 129
Organização administrativa; Centralização, descentralização, concentração e 
desconcentração; Administração direta e indireta; Autarquias, fundações, empresas 
públicas e sociedades de economia mista; Entidades paraestatais e terceiro setor: 
serviços sociais autônomos, entidades de apoio, organizações sociais, organizações 
da sociedade civil de interesse público........................................................................... 147
Controle da administração pública.................................................................................. 153
Controle exercido pela administração pública; Controle judicial; Controle legislativo..... 156
Improbidade administrativa: Lei nº 14.320/2021............................................................. 165
Processo administrativo.................................................................................................. 176
Lei nº 9.784/1999............................................................................................................ 185

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/tj-ce-tecnico-judiciario-area-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-074MR-26-PREP-TJ-CE-TEC-ADM


su
m

ár
io

sumário
Licitações e contratos administrativos; Legislação pertinente; Lei nº 14.133/2021; 
Fundamentos constitucionais.......................................................................................... 195
Questões......................................................................................................................... 274
Gabarito........................................................................................................................... 281

Noções de Administração Pública
Características básicas das organizações formais modernas: tipos de estrutura 
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalização...................... 1
Organização administrativa: centralização, descentralização, concentração e 
desconcentração; organização administrativa da União; administração direta e 
indireta............................................................................................................................. 4
Gestão de processos...................................................................................................... 4
Gestão de contratos........................................................................................................ 6
Noções de processos licitatórios..................................................................................... 8
Questões......................................................................................................................... 24
Gabarito........................................................................................................................... 32

Noções de Gestão Pública 
Processo administrativo; Funções de administração: planejamento, organização, 
direção e controle; Processo de planejamento; Planejamento estratégico: visão, 
missão e análise SWOT; Análise competitiva e estratégias genéricas; Redes 
e alianças; Planejamento tático; Planejamento operacional; Administração por 
objetivos; Balanced scorecard; Processo decisório; Organização;  Estrutura 
organizacional; Tipos de departamentalização: características, vantagens e 
desvantagens de cada tipo............................................................................................. 1
Comportamento organizacional: relações indivíduo/organização, motivação, 
liderança, desempenho................................................................................................... 12
Competência interpessoal............................................................................................... 15
Gerenciamento de conflitos............................................................................................. 22
Questões......................................................................................................................... 24
Gabarito........................................................................................................................... 32

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/tj-ce-tecnico-judiciario-area-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-074MR-26-PREP-TJ-CE-TEC-ADM


1

su
m

ár
io

Língua Portuguesa

Diferença entre Compreensão e Interpretação
A compreensão e a interpretação de textos são habilidades interligadas, mas que apresentam diferenças 

claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos públicos.

Compreensão refere-se à habilidade de entender o que o texto comunica de forma explícita. É a identifica-
ção do conteúdo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforço de interpretação mais 
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e parágrafos, 
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que está sendo dito. Ou seja, a compreensão é o proces-
so de absorver as informações que estão na superfície do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou 
inferências.

Exemplo de compreensão: 
Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensão dessa frase nos leva a concluir apenas 

o que está claramente dito: Jorge, em determinado período de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretação envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implícitos e o es-
forço para compreender o que não está diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma 
análise mais profunda, considerando fatores como contexto, intenções do autor, experiências pessoais e co-
nhecimentos prévios. A interpretação é a construção de significados que vão além das palavras literais, e isso 
pode envolver deduzir informações não explícitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma 
mensagem.

Exemplo de interpretação:
Voltando à frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretação permite deduzir que Jorge provavelmen-

te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusão não está diretamente expressa, mas é 
sugerida pelo contexto e pelas implicações da frase.

Em resumo, a compreensão é o entendimento do que está no texto, enquanto a interpretação é a habilidade 
de extrair do texto o que ele não diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensão requer uma leitura 
atenta e literal, a interpretação exige uma leitura crítica e analítica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer 
inferências e até questionar as intenções do autor.

Ter consciência dessas diferenças é fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade 
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questões irão exigir que o candidato saiba identificar informações 
explícitas e, em outras ocasiões, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e 
complexos.

Tipos de Linguagem
Para uma interpretação de textos eficaz, é fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que 

podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressão ajuda a identificar nuances e 
significados, o que torna a leitura e a interpretação mais precisas. Há três principais tipos de linguagem que 
costumam ser abordados nos estudos de Língua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem não-verbal e a 
linguagem mista (ou híbrida).
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Noções de Informática

Windows 10
O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da família de sistemas opera-

cionais Windows NT. Lançado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias 
e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a 
funcionalidade de múltiplas áreas de trabalho. Projetado para ser rápido e seguro, o Windows 10 é compatível 
com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT. 

Principais Características e Novidades
 ▪  Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina 

os blocos dinâmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo fácil acesso a 
programas, configurações e documentos recentes.

 ▪  Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos 
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple 
e ao Google Assistant.

 ▪  Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rápido e 
seguro, oferecendo recursos como anotações em páginas web e integração com a Cortana para pesquisas 
rápidas.

 ▪  Múltiplas Áreas de Trabalho: Esse recurso permite criar várias áreas de trabalho para organizar melhor 
as tarefas e aplicativos abertos, sendo útil para multitarefas ou organização de projetos.

Instalação do Windows
 ▪  Baixe a ferramenta de criação de mídia no site da Microsoft.

 ▪  Use-a para criar um pendrive bootável com a ISO do Windows.

 ▪  Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

 ▪  Na instalação, selecione idioma e versão, depois a partição (formate se necessário).

 ▪  Crie um usuário e siga os passos da configuração inicial.

 ▪  Após finalizar, o Windows estará pronto para uso.
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Raciocínio Lógico

Lógica Proposicional
Uma proposição é um conjunto de palavras ou símbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-

pleta, transmitindo um juízo sobre algo. Uma proposição afirma fatos ou ideias que podemos classificar como 
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo lógico, onde analisamos e manipulamos proposições 
para extrair conclusões.

Valores Lógicos
Os valores lógicos possíveis para uma proposição são:

 ▪ Verdadeiro (V), caso a proposição seja verdadeira.

 ▪ Falso (F), caso a proposição seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposição seja considerada uma declaração monovalente, pois admite apenas 
um valor lógico: verdadeiro ou falso.

Axiomas fundamentais
Os valores lógicos seguem três axiomas fundamentais:

 ▪ Princípio da Identidade: uma proposição é idêntica a si mesma. Em termos simples: p≡p. 

Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposição em qualquer contexto lógico.

 ▪ Princípio da Não Contradição: uma proposição não pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e não azul” é uma contradição.

 ▪ Princípio do Terceiro Excluído: toda proposição é ou verdadeira ou falsa, não existindo um terceiro caso 
possível. Ou seja: “Toda proposição tem um, e somente um, dos valores lógicos: V ou F.”

Exemplo: “Está chovendo ou não está chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

Classificação das Proposições
Para entender melhor as proposições, é útil classificá-las em dois tipos principais:

Sentenças Abertas
São sentenças para as quais não se pode atribuir um valor lógico verdadeiro ou falso, pois elas não expri-

mem um fato completo ou específico. São exemplos de sentenças abertas:

 ▪ Frases interrogativas: “Quando será a prova?”

 ▪ Frases exclamativas:  “Que maravilhoso!”

 ▪ Frases imperativas: “Desligue a televisão.”

 ▪ Frases sem sentido lógico: “Esta frase é falsa.”

Sentenças Fechadas
Quando a proposição admite um único valor lógico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentença fecha-

da. Exemplos:

 ▪ Sentença fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”

 ▪ Sentença fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/tj-ce-tecnico-judiciario-area-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-074MR-26-PREP-TJ-CE-TEC-ADM


4

Noções de Direito Constitucional

Forma, Sistema e Fundamentos da República

Papel dos Princípios e o Neoconstitucionalismo:
Os princípios abandonam sua função meramente subsidiária na aplicação do Direito, quando serviam tão 

somente de meio de integração da ordem jurídica (na hipótese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e 
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

Princípio Federativo:
Significa que a União, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municípios possuem autonomia, ca-

racteriza por um determinado grau de liberdade referente à sua organização, à sua administração, à sua 
normatização e ao seu Governo, porém limitada por certos princípios consagrados pela Constituição Federal.

Princípio Republicano:
É uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder 

político exercem o comando do Estado em caráter eletivo, representativo, temporário e com responsabilidade.

Princípio do Estado Democrático de Direito:
O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democrático caracte-

riza-se pelo respeito ao princípio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na noção de Governo 
do povo, pelo povo e para o povo.

Princípio da Soberania Popular:
O parágrafo único do Artigo 1º da Constituição Federal revela a adoção da soberania popular como princípio 

fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou 
diretamente, nos termos desta Constituição”.

Princípio da Separação dos Poderes:
A visão moderna da separação dos Poderes não impede que cada um deles exerça atipicamente (de forma 

secundária), além de sua função típica (preponderante), funções atribuídas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TÍTULO I
DOS PRINCÍPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1º A República Federativa do Brasil, formada pela união indissolúvel dos Estados e Municípios e do 
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democrático de Direito e tem como fundamentos:

I - a soberania;

II - a cidadania

III - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide

Lei nº 13.874, de 2019)

V - o pluralismo político.
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Noções de Direito Administrativo

 Estado 

Conceito, Elementos e Princípios
Adentrando ao contexto histórico, o conceito de Estado veio a surgir por intermédio do antigo conceito de 

cidade, da polis grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocábulo Estado passou a ser utilizado 
com o significado moderno de força, poder e direito. 

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direitos, que possui como elementos: o povo, o 
território e a soberania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010, p. 13), “Estado é pessoa 
jurídica territorial soberana, formada pelos elementos povo, território e governo soberano”. 

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir direitos e obrigações. Ademais, possui perso-
nalidade jurídica própria, tanto no âmbito interno, perante os agentes públicos e os cidadãos, quanto no âmbito 
internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos três elementos que compõem o Estado:

 ▪  Povo: Elemento legitima a existência do Estado. Isso ocorre por que é do povo que origina todo o po-
der representado pelo Estado, conforme dispões expressamente art. 1º, parágrafo único, da Constituição 
Federal:

Parágrafo único. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituição.

O povo se refere ao conjunto de indivíduos que se vincula juridicamente ao Estado, de forma estabilizada. 

Entretanto, isso não ocorre com estrangeiros e apátridas, diferentemente da população, que tem sentido 
demográfico e quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua jurisdição territorial, 
sendo desnecessário haver quaisquer tipos de vínculo jurídico do indivíduo com o poder do Estado.

Com vários sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina como sinônimo de nação e, ainda, no sentido de 
subordinação a uma mesma autoridade política. 

No entanto, a titularidade dos direitos políticos é determinada pela nacionalidade, que nada mais é que o 
vínculo jurídico estabelecido pela Constituição entre os cidadãos e o Estado. 

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o conjunto de pessoas que detém o poder, a sobe-
rania, conforme já foi explicitado por meio do art. 1º. Parágrafo único da CFB/88  dispondo que “Todo poder 
emana do povo, que exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constituição”.

 Território: pode ser conceituado como a área na qual o Estado exerce sua soberania. Trata-se da base 
física ou geográfica de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de autoridade, 
instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo social, com tal delimitação que se pode assegurar à eficácia 
do poder e a estabilidade da ordem.

O território é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, podem ser naturais ou convencionais. O território 
como elemento do Estado, possui duas funções, sendo uma negativa limitante de fronteiras com a competência 
da autoridade política, e outra positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais para ação.

Por traçar os limites do poder soberanamente exercido, o território é elemento essencial à existência do 
Estado, sendo, desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a serviço do povo e pode 
usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as características essenciais 
das relações de domínio. O território é formado pelo solo, subsolo, espaço aéreo, águas territoriais e plataforma 
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.
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As organizações formais modernas caracterizam-se como um sistema constituído de elementos interativos, 
que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saídas para o ambiente externo. Nesse sentido, os ele-
mentos interativos da organização, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizações podem ser formais e informais.

 Formais
A estrutura formal das organizações é composta pela estrutura instituída pela vontade humana para atingir 

determinado objetivo. Ela é representada por um organograma composto por órgãos, cargos e relações de 
autoridade e responsabilidade.

Elas são regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrões para atingir os 
objetivos organizacionais.

Características das Organizações Formais
São instituídas pela vontade humana;

São planejadas e deliberadamente estruturadas;
São tangíveis (visíveis);

Seus líderes se valem da autoridade e responsabilidade (líderes formais);
São regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (lógica);

São representadas por organogramas;
São flexíveis às modificações em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia 

formal e impessoal.

 Informais
Visto as organizações formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse 

relacionamento dá origem à organização informal. As organizações informais definem-se como o conjunto de 
interações e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela à organização formal.

As organizações informais não possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando pre-
sentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associação pelos 
membros da organização formal.

Características das Organizações Informais
São oriundas das relações pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de 

determinada organização;
Sua relação é de coesão ou antagonismo;

As lideranças são informais, por meio da influência;
Possuem colaboração espontânea, independente da autoridade formal;

Têm possibilidade de oposição à organização formal;
Transcende a organização formal, não se limitando ao horário de trabalho, barreiras organizacionais ou 

hierarquias;
São intangíveis (não visíveis);

São resistentes às modificações nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender 
excessivamente os seus padrões.

Noções de Administração Pública
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Noções de Gestão Pública

 Funções de administração

 ▪  Planejamento, organização, direção e controle:

 Planejamento
Processo desenvolvido para o alcance de uma situação futura desejada. A organização estabelece num 

primeiro momento, através de um processo de definição de situação atual, de oportunidades, ameaças, forças 
e fraquezas, que são os objetos do processo de planejamento.

O planejamento não é uma tarefa isolada, é um processo, uma sequência encadeada de atividades que 
trará um plano.

 ▪  Ele é o passo inicial.

 ▪  É uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

 ▪  Reduzir a incerteza, jamais eliminá-la.

 ▪  Lida com o futuro: porém, não se trata de adivinhar o futuro.

 ▪  Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as ações presentes podem desenhar o futuro.

 ▪  Organização ser PROATIVA e não REATIVA.

 ▪  Onde a Organização reconhecerá seus limites e suas competências.

 ▪  O processo de Planejamento é muito mais importante do que seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira 
como alcança-los”.

 ▪  Processo: Sequência de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de pla-
nejamento é o PLANO.

 ▪  Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

 ▪  Definir a maneira: um meio, maneira de como alcançar.

Passos do Planejamento 
 ▪  Definição dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

 ▪  Determinar a situação atual: Situar a Organização.

 ▪  Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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