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Este € um Material
de Demonstracao!

Este arquivo € apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrara
algumas paginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia
do nosso material. No entanto, esta nao € a

apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital

Diferentes praticas que otimizam seus estudos

° Teoria clara, objetiva e sempre atualizada

° Questdes gabaritadas

Adquira agora o material completo.
www.maxieduca.com.br



SUMARID

Prefeitura de Curitiba - PR
Analista Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Analise e interpretacdo de texto: compreensao global; ponto de vista do autor; ideias
centrais desenvolvidas em cada paragrafo; inferéncias

Comunicacao

Linguagem

Variag@es linguisticas

Géneros e tipologias textuais

Elementos de coeséao e coeréncia textual

Ortografia oficial. Uso dos porqués

acentuacgao grafica

Letra e fonema, silaba, encontros vocélicos e consonantais, digrafos
Emprego das classes de palavras

Semantica: (sinbnimos e antbnimos, significagdo das palavras, sentido conotativo e
denotativo)

Funcgdes sintaticas

Concordancias nominal e verbal

Pontuacéo

Literatura Brasileira: prosa e poesia, autores e obras
Figuras de linguagem

Questbes

Gabarito

ESTATISTICA, RACIOCINIO LOGICO, ANALISE DE DAI]US
E TECNOLOGIA

Estatistica descritiva e analise de dados: descricdo visual dos dados; tabelas e
graficos; distribuicdo de frequéncia; medidas de tendéncia central, média, mediana
e moda; medidas de dispersao, amplitude, variancia, desvio-padrao e coeficiente de
variacao; identificagdo de valores atipicos; leitura, interpretacado e apresentagao de
dados; correlagédo linear e interpretacdo de relagdes entre variaveis

Raciocinio légico: proposi¢des, conectivos, negacado, equivaléncias e implicagcbes
l6gicas; argumentos; validade; tabelas-verdade; quantificadores; conjuntos;
porcentagem; razdo e proporgao; regra de trés; sequéncias; analise de situac¢des-
problema; principios de contagem e probabilidade basica aplicados a tomada de
deciséo
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Tecnologia da informacgéo e transformacédo digital: conceitos basicos de tecnologia
da informacéo; sistemas de informacdo gerencial; governo digital; transformacao
digital; automacéo de processos; computacdo em nuvem; seguranca da informacao;
privacidade e protecdo de dados pessoais

Inteligéncia artificial: conceitos fundamentais, aplicacbes e limitagBes; inteligéncia
artificial generativa; aprendizado de maquina; modelos preditivos; automagéo e apoio
a decisao; uso responsavel e ético da inteligéncia artificial na administragdo publica;
transparéncia, explicabilidade, supervisdo humana, seguranca, protecdo de dados,
vieses algoritmicos e riscos de discriminacao

Questbdes
Gabarito

GESTAO DE PROJETOS

Conceitos de projeto, programa, portfélio, operacgdes, produtos, entregas, resultados

e beneficios. Gestdo de projetos como instrumento de planejamento estratégico, 1
implementacao de politicas publicas e geragao de valor publico

Ciclo de vida dos projetos: iniciagdo, planejamento, execugdo, monitoramento e
controle e encerramento. Abordagens preditiva, adaptativa e hibrida. Governanca de
projetos. Escritério de projetos, PMO. Papéis e responsabilidades do patrocinador,
gerente de projeto, equipe, gestor, fiscal e demais partes interessadas. .....................
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Fundamentos do Guia PMBOK: principios de gerenciamento de projetos e dominios
de desempenho relacionados as partes interessadas, equipe, abordagem de
desenvolvimento e ciclo de vida, planejamento, trabalho do projeto, entrega, medigéo
e incerteza

Termo de abertura do projeto. Justificativa, objetivos, escopo, requisitos, premissas,
restricdes, produtos, entregas, marcos e critérios de aceitagido. Estrutura Analitica do
Projeto, EAP/WBS, e dicionario da EAP

Gerenciamento do cronograma: definigdo, sequenciamento e durag¢ao das atividades;
dependéncias; marcos; caminho critico; métodos PERT e CPM; linha de base;
acompanhamento de prazos e controle de alteracbes

Gerenciamento de custos: estimativas, orcamento, linha de base de custos,
acompanhamento da execug¢éo, analise de desvios e controle de recursos. Integracédo
entre gestao de projetos, planejamento orgamentario e execugéao financeira

Gerenciamento da qualidade: planejamento, garantia e controle da qualidade;
requisitos; padrdes; critérios de aceitagao; melhoria continua e registro de licdes
aprendidas

Gerenciamento de recursos: planejamento, aquisicdo, desenvolvimento e
gerenciamento das equipes. Matriz de responsabilidades, RACI. Lideranca,
negociagao, comunicagao, gestao de conflitos e alocagao de recursos

Gerenciamento das comunicacgdes: plano de comunicacio, fluxos de informacao,
relatérios de acompanhamento, reunifes, gestdo documental e comunicagdo com as
partes interessadas

Gerenciamento de riscos: identificacdo, analise qualitativa e quantitativa,
probabilidade, impacto, respostas aos riscos, planos de contingéncia, riscos residuais,
monitoramento e registro de riscos
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Gerenciamento das partes interessadas: identificagdo, analise de influéncia e
interesse, estratégias de engajamento, comunicagao, participacdo, negociacao e
gestao de conflitos

Monitoramento e controle de projetos: indicadores de prazo, custo, escopo, qualidade,
riscos e beneficios; relatorios de situacdo; controle integrado de mudancgas; analise
de desempenho; acdes corretivas e preventivas; avaliagdo de resultados

Encerramento de projetos: aceite das entregas, encerramento administrativo e
contratual, transferéncia dos resultados para a operacdo, avaliacdo de resultados,
registro de licdes aprendidas e relatdrio final

Gestao de projetos no setor publico: projetos estratégicos, programas governamentais,
portfélios, entrega de valor publico, transparéncia, prestagdo de contas, restricoes
orcamentarias, riscos institucionais, governanca e participacdo das partes
interessadas

Nogdes de metodologias ageis: principios do Manifesto Agil, Scrum, Kanban, backlog,
sprint, priorizacdo, reunidbes de acompanhamento, gestdo visual e aplicacdo de
abordagens hibridas

Questbes
Gabarito

GESTAO DE PROCESSOS

Gestdo de processos: conceitos, normas e padrbes. Visado funcional e visdo por
processos. Cadeia de valor. Mapeamento, analise, modelagem, documentacgao,
padronizagao e melhoria de processos. Fluxogramas. Notacdo BPMN

Identificacdo de gargalos, retrabalho, riscos e oportunidades de melhoria

Gestdo de processos interfuncionais. Indicadores de processos. Automacgdo e
transformacéo de processos

Questbdes
Gabarito

GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS

Gestao estratégica de pessoas

Gestao por competéncias

Planejamento da forca de trabalho

Recrutamento, sele¢éo, integracdo, capacitacdo e desenvolvimento
Gestéo do conhecimento

Motivacao e lideranca. Lideranca situacional

Cultura e clima organizacional

Trabalho em equipe

Gestao de conflitos. Negociacdo

Comunicacao interpessoal
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Avaliacdo e gestdo do desempenho

Saude, bem-estar e qualidade de vida no trabalho
Questbdes

Gabarito

OPERAGOES, MATERIAIS, LOGISTICA E PATRIMUNIU

Nocgdes de gestdo de operagdes, materiais e logistica. Planejamento e controle de
materiais. Compras, recebimento, armazenagem, movimentagdo, distribuicdo e
controle de estoques. Gestao de almoxarifado. Curva ABC. Inventario e niveis de
estoque

Gestao patrimonial e de bens publicos. Bens modveis e imdveis. Incorporacgao,
tombamento, registro, movimentacdo, conservacgao, inventario, baixa, alienagcdo e
destinacéo de bens

Responsabilidade pela guarda e utilizagao do patrimdnio publico. Sustentabilidade nas
aquisicdes, no consumo € na gestio de recursos

Questbes
Gabarito

ORGAMENTO PUBLICO E RESPONSABILIDADE FISBAL

Orgcamento publico. Principios orcamentarios

Instrumentos de planejamento e orgcamento: Plano Plurianual, PPA; Lei de Diretrizes
Orcamentarias, LDO; e Lei Orgcamentaria Anual, LOA

Ciclo orcamentario

Orgamento-programa. Planejamento no orgamento-programa. Programas, acgdes,
objetivos, metas e indicadores

Receita publica: conceitos, classificacoes, etapas e espécies

Despesa publica: conceitos, classificagdes, etapas, empenho, liquidagao e pagamento.
Créditos adicionais. Restos a pagar

Descentralizagdo orgamentaria e financeira
Execucdo e acompanhamento OrGameENtArio. ........c.uuuvieiieeeeiiiiiiiiieeeee e e s esireeeeeeeeeeeannes

Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000: planejamento fiscal,
transparéncia, controle, metas, limites e responsabilidade na gestao fiscal

Relatorios fiscais. Despesas com pessoal. Divida publica. Renuncia de receita.
Geracao de despesa. Controle e fiscalizagdo da gestao fiscal

Questbes
Gabarito

GOVERNANGA, RISCOS E CONTROLES

Governanga publica. Gestao de riscos. Controles internos

Integridade, ética e compliance na administracao publica. Segregacao de funcdes.
Prestacado de contas

Gestao de riscos institucionais, operacionais, legais, financeiros e reputacionais
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Monitoramento, auditoria, avaliacao e aperfeicoamento dos controles
Questbes
Gabarito

COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL

Governanga publica. Gestao de riscos. Controles internos

Integridade, ética e compliance na administracado publica. Segregacao de funcdes.
Prestacao de contas

Gestao de riscos institucionais, operacionais, legais, financeiros e reputacionais
Monitoramento, auditoria, avaliagdo e aperfeicoamento dos controles

Questbes

Gabarito

Processo de comunicacéo nas organizagbes: comunicagao formal e informal, fluxos

comunicacionais, comunicacao vertical, horizontal e diagonal, redes de comunicacdo, 1
barreiras e ruidos

Comunicacao eficiente; Comunicacao institucional; Comunicacéao interpessoal

Técnicas de redacéo, reunido, apresentacéo, negociacao e elaboracao de relatorios
gerenciais

Questbdes
GABARITO

ADMINISTRAGAO DIGITAL, INFORMACAO E TRANSPA
RENCIA

Governo digital; transformacgao digital na administragédo publica

Gestao da informacéo e do conhecimento. Dados para tomada de decis&o. Sistemas
de informacgé&o gerencial

Seguranca da informacéo; privacidade e protecédo de dados pessoais

Lei federal n® 13.709, De 14 de agosto de 2018, e suas alteragdes: lei geral de protegao
de dados pessoais (Igpd)

Lei federal n® 12.527, De 18 de novembro de 2011, e suas alteracoes: lei de acesso a
informacéo (lai); transparéncia ativa e passiva

Dados abertos e ouvidoria
Questbes
Gabatrito

LEGISLAGAO MUNICIPAL

12

Lei Organica do Municipio de Curitiba, de 10 de abril de 1990, e suas alteragdes:
organizacgao politico-administrativa do Municipio de Curitiba

Lei Municipal n° 1.656, de 21 de agosto de 1958, e suas alteragbes: Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais de Curitiba
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Lei Municipal n° 7.671, de 20 de junho de 1991, e suas alteragdes: organizagao
administrativa do Poder Executivo do Municipio de Curitiba

QUESTOES
GABARITO

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos De Informatica: Hardware De Entrada E Saida; Software
Gerenciamento De Arquivos

Seguranga De Dados

Ambientes Operacionais: Windows 10 E 11 E Linux Ubuntu; Atalhos De Teclado
Processador De Texto (Word 2016)

Planilhas Eletrénicas (Excel 2016)

Navegadores De Internet; Busca E Pesquisa Na Web

Armazenamento Externo E Ferramentas De Gerenciamento E Compartilhamento De
Arquivos Em Nuvem (Google Drive)

E-Mails: Outlook, Gmail, Webmail (Zimbra)

Inteligéncia Artificial E Ferramentas Generativas De Texto (Chatgpt, Copilot, Gemini) 101
Questbdes

Gabarito

ADMINISTRAGAO PUBLICA E GESTAO ESTRATEGICA

Fundamentos da Administragdo Publica, incluindo principios constitucionais
aplicaveis

Organizacéo administrativa. Administracéo direta e indireta

Governanca, governabilidade

Transparéncia, accountability, controle e participacdo social

Gestao de politicas publicas

Responsabilidade civil da Administragao Publica

Func¢des da Administragdo: planejamento, organizacéo, diregdo e controle

Niveis de planejamento: estratégico, tatico e operacional

Planejamento estratégico institucional: misséo, visdo, valores, objetivos, metas,
iniciativas e planos de agédo. Alinhamento entre planejamento estratégico, planejamento 39
orcamentario, programas, projetos e atividades administrativas

Gestao da qualidade e melhoria continua. Métodos e ferramentas de aprimoramento
da eficiéncia organizacional

Gestéo baseada em resultados

Andlise e solugdo de problemas

Ciclo PDCA

Diagrama de causa e efeito. Analise de Pareto. SW2H. ............cccccciiiiiiics 58
Benchmarking

Gestéo do conhecimento e aprendizagem organizacional

Gestao e mensuracdo do desempenho

1
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Indicadores de desempenho: conceitos, caracteristicas, tipos, requisitos, construcao,
interpretacdo e acompanhamento. Indicadores de eficiéncia, eficacia, efetividade,
economicidade, produtividade, qualidade e resultado

Ferramentas de gerenciamento do desempenho organizacional. Metas, planos de
acao, monitoramento, avaliacdo e correcdo de desvios

Elaboragdo, execugdo e acompanhamento de programas, projetos, estudos e
diagnésticos organizacionais

Andlise de problemas, identificagdo de necessidades, definicdo de objetivos,
elaboracdo de planos de acgdo, cronogramas, recursos, metas, riscos e resultados
esperados

Questbes
Gabarito

LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Lei Federal n®14.133, de 1.° de abril de 2021, e suas alteragdes: licitagbes e contratos
administrativos; conceitos, finalidades, principios, agentes publicos, planejamento,
governancga e fases da contratagéo

Modalidades de licitagao; Critérios de julgamento; Contratacao direta: dispensa e
inexigibilidade; Procedimentos auxiliares; Divulgacéo e publicidade dos atos

Governanga nas contratacbes publicas; Plano de Contratagdes Anual, PCA;

Documento de Formalizagdo da Demanda, DFD; Estudo Técnico Preliminar,
ETP; Gerenciamento de riscos; Pesquisa de precos; Termo de Referéncia, TR;
Projeto basico; Projeto executivo; Matriz de responsabilidades e matriz de riscos;
Sustentabilidade nas contratagdes publicas; Integridade e controle nas contratagbes
Contratos administrativos: conceitos, caracteristicas, formalizagdo, clausulas
necessarias, garantias, duragao, alteracao, reajuste, repactuacéo, revisdo e execugao
contratual

Gestao e fiscalizagao de contratos; Deveres e responsabilidades do gestor e do fiscal
do contrato; Medigao, recebimento do objeto e pagamento

Inexecucdo contratual; Atraso; Alteracdes contratuais; Extincdo dos contratos;
Sancdes administrativas

Responsabilidade civil, administrativa e demais consequéncias juridicas nos contratos
administrativos

Questbdes
GABARITO
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O Andlise e interpretacéo de texto: compreensao global; ponto de vista do autor; ideias

centrais desenvolvidas em cada paragrafo; inferéncias

COMPREENSAO GLOBAL DO TEXTO

A compreenséo global do texto é a capacidade de entender sua mensagem principal. Ela envolve reconhe-
cer o assunto, o tema central, a finalidade, o género textual e a organizagao geral das ideias. Quando o leitor
possui compreensao global, consegue explicar sobre o que o texto trata e qual € sua ideia mais importante, sem
se perder em detalhes secundarios.

O primeiro passo para alcangar a compreensao global € identificar o assunto. O assunto € o campo geral
tratado pelo texto. Pode ser educagao, saude, tecnologia, meio ambiente, trabalho, cultura, seguranca, comu-
nicacao ou qualquer outro tema amplo. No entanto, o assunto sozinho nao basta. Dois textos podem tratar de
educacao, mas um discutir alfabetizacdo, outro defender educacéo inclusiva e outro apresentar dados sobre
evasao escolar.

O tema é mais especifico que o assunto. Ele corresponde ao recorte desenvolvido pelo texto. Se o assunto
é tecnologia, o tema pode ser “os impactos do uso excessivo de celulares na concentragado dos estudantes”.
Se o0 assunto € meio ambiente, o tema pode ser “a importancia da reciclagem para reduzir residuos urbanos”.
Identificar o tema exige perceber o foco do texto.

A ideia central € aquilo que o texto afirma, explica ou defende sobre o tema. Em textos argumentativos, a
ideia central costuma estar ligada a tese. Em textos informativos, pode ser a informacao principal. Em textos
narrativos, pode ser o conflito ou acontecimento central. Em textos instrucionais, pode ser a orientagao principal.

Para compreender globalmente um texto, é util observar titulo, subtitulo, introdu¢do, concluséo, palavras
repetidas, conectivos e exemplos. O titulo frequentemente antecipa o tema. A introdugédo costuma apresentar
0 assunto ou problema. A conclusdo pode retomar a ideia principal. Palavras repetidas indicam campos de
sentido importantes.

Outra estratégia € perguntar: qual é a finalidade do texto? Ele quer informar, convencer, narrar, explicar,
instruir, emocionar, criticar ou entreter? A finalidade ajuda a interpretar o modo como as ideias sdo organizadas.
Uma noticia tem finalidade diferente de um artigo de opinido, uma propaganda, uma crénica ou um manual.

A compreensao global também depende da identificagdo do género textual. Cada género possui caracteris-
ticas proprias. Uma noticia apresenta fatos de interesse publico. Um artigo de opinido defende ponto de vista.
Uma propaganda busca persuadir. Uma charge combina humor e critica. Uma receita orienta procedimentos.
Reconhecer o género ajuda a prever a estrutura e a intengéo do texto.

E importante distinguir informac&o principal de informac&o secundaria. Informagées secundarias detalham,
exemplificam ou sustentam a ideia central, mas nao representam o nucleo do texto. Um leitor que se prende
apenas a detalhes pode perder o sentido global. Por isso, € necessario observar quais informagdes se repetem,
quais sao desenvolvidas e quais apenas complementam.

A compreensao global deve considerar o texto inteiro. As vezes, uma frase isolada parece indicar uma ideia,
mas o conjunto do texto aponta para outra. Interpretar apenas trechos separados pode gerar erro. A leitura deve
relacionar partes e todo.

» Tema, assunto e ideia principal

Tema, assunto e ideia principal sdo conceitos proximos, mas nao idénticos. Distingui-los é essencial para
interpretar textos com precisao. Muitos erros de leitura acontecem porque o leitor identifica apenas o assunto
amplo, mas nao percebe o recorte especifico nem a posicao desenvolvida pelo texto.

O assunto é o campo geral de que o texto trata. Ele costuma ser amplo e pode ser expresso por uma pala-
vra ou expressao geral. Por exemplo: saude, educacgao, violéncia, tecnologia, leitura, meio ambiente, trabalho,
infancia, cidadania. O assunto indica a area tematica, mas ainda nao revela exatamente o que o texto diz sobre
ela.
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ESTATISTICA DESCRITIVA E ANALISE DE DADOS: DESCRICAO VISUAL DOS DADOS;
TABELAS E GRAFICOS; DISTRIBUICAO DE FREQUENCIA; MEDIDAS DE TENDENCIA
O CENTRAL, MEDIA, MEDIANA E MODA; MEDIDAS DE DISPERSAO, AMPLITUDE,

VARIANCIA, DESVIO-PADRAO E COEFICIENTE DE VARIACAO; IDENTIFICACAO DE
VALORES ATIPICOS; LEITURA, INTERPRETACAO E APRESENTACAO DE DADOS;
CORRELACAO LINEAR E INTERPRETACAO DE RELACOES ENTRE VARIAVEIS

» Estatistica Descritiva

O objetivo estatistico descritivo € sintetizar as principais caracteristicas de um conjunto de dados usando
tabelas, graficos e resumos numéricos.

As estatisticas estao se tornando uma importante ferramenta de apoio a decisédo todos os dias. Resumindo:
E um conjunto de métodos e técnicos que ajudam a tomar decisdes em meio a incerteza.

Estatistica descritiva (Dedutiva)

O objetivo da Estatistica Descritiva € resumir as principais caracteristicas de um conjunto de dados por meio
de tabelas, graficos e resumos numéricos. Fazemos uso de:

= Tabelas de frequéncia: ao dispor de uma lista volumosa de dados, as tabelas de frequéncia servem para

agrupar informagdes de modo que estas possam ser analisadas. As tabelas podem ser de frequéncia sim-

ples ou de frequéncia em faixa de valores.

= Graficos: o objetivo da representacao grafica é dirigir a atencao do analista para alguns aspectos de um
conjunto de dados. Alguns exemplos de graficos sado: diagrama de barras, diagrama em setores, histogra-
ma, boxplot, ramo-e-folhas, diagrama de dispersao, grafico sequencial.

= Resumos numeéricos: por meio de medidas ou resumos numéricos podemos levantar importantes infor-
macodes sobre o conjunto de dados tais como: a tendéncia central, variabilidade, simetria, valores extremos,
valores discrepantes, etc.

Estatistica inferencial (Indutiva)

Usar informacgdes incompletas para tomar decisbes e tirar conclusdes satisfatorias. A base do método esta-
tistico logico € o calculo de probabilidades. Usamos:

= Estimacéao: a técnica consiste em utilizar um conjunto de dados incompletos, ao qual iremos chamar de

amostra, e nele calcular estimativas de quantidades de interesse. Estas estimativas podem ser pontuais

(representadas por um unico valor) ou intervalares.

» Teste de Hipoteses: o fundamento é levantar suposi¢des acerca de uma quantidade nao conhecida e
utilizar, também, dados incompletos para criar uma regra de escolha.

Populacédo e amostra
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e beneficios. Gestdo de projetos como instrumento de planejamento estratégico,
implementacdo de politicas publicas e geracdo de valor publico

@ Conceitos de projeto, programa, portfélio, operagcdes, produtos, entregas, resultados

» Projeto como empreendimento temporario e singular

Definigao e atributos distintivos do projeto

Um projeto corresponde a um esforgo organizado, de duragéao limitada, conduzido com o propésito de criar
um produto, servigo ou resultado singular. Essa definigdo carrega dois atributos que funcionam como testes
de identificagdo: a temporariedade, que indica a existéncia de um inicio e de um fim claramente delimitados,
e a singularidade, que indica que o objeto produzido, ainda que semelhante a outros ja existentes, apresenta
alguma caracteristica que o distingue de entregas anteriores. A temporariedade nao se confunde com curta
duragéo: um projeto de infraestrutura pode se estender por varios anos e, ainda assim, manter sua natureza
temporaria, pois seu encerramento esta vinculado ao alcance dos objetivos estabelecidos, e ndo a passagem
de um intervalo de tempo arbitrario. Quando os objetivos sédo atingidos, quando se torna evidente que nao
poderdo ou n&do deverdao mais ser atingidos, ou quando a necessidade que originou o empreendimento deixa
de existir, o projeto chega ao seu termo.

Temporariedade e exclusividade do empreendimento

A exclusividade de um projeto manifesta-se nas variacbes de escopo, nos recursos empregados, nas
restricdes de tempo e custo e no contexto organizacional em que ele se insere. Dois projetos de construgéo
de uma mesma tipologia de edificacdo, por exemplo, diferem quanto ao terreno, a equipe envolvida, as
condicdes de financiamento e as exigéncias regulatérias locais, o que torna cada iniciativa um empreendimento
préprio, ainda que utilize métodos e processos recorrentes. Essa singularidade justifica a necessidade de um
planejamento especifico para cada projeto, pois solugbes padronizadas aplicadas sem adaptacao tendem a
ignorar particularidades relevantes do contexto em que a entrega sera produzida.

Elaboracéo progressiva e incerteza inerente

A elaboracao progressiva descreve o processo pelo qual o entendimento sobre o projeto se aprofunda e
se detalha a medida que mais informagdes se tornam disponiveis. No inicio de um empreendimento, o escopo
costuma ser descrito em termos amplos, e o detalhamento de atividades, prazos e custos evolui conforme
o planejamento avanca e conforme decisdes anteriores produzem efeitos sobre as etapas seguintes. Essa
caracteristica distingue o projeto de um processo repetitivo, cujas etapas e resultados sao previsiveis desde
o0 comego. A incerteza inerente ao projeto decorre justamente dessa elaboragdo progressiva: quanto mais
distante no tempo estiver uma atividade, menor tende a ser a precisdo das estimativas associadas a ela, o que
exige mecanismos de replanejamento e de controle ao longo de todo o ciclo de vida do empreendimento.

Projeto em contraposicéo as operag¢des continuadas

As operacfes continuadas correspondem a atividades permanentes e repetitivas, conduzidas para sustentar
o funcionamento regular de uma organizacéao. Diferentemente do projeto, que se encerra ao atingir seu objetivo,
a operacao se renova ciclicamente: a produgdo de um bem de consumo, o atendimento ao publico em uma
reparticdo e a manutencao de um sistema de informagao sao exemplos de atividades operacionais que se
repetem indefinidamente, seguindo padrdes e procedimentos ja consolidados. A operagao busca eficiéncia
pela repeticdo e pela padronizacdo, ao passo que o projeto busca efetividade pela adaptacdo a um objetivo
especifico e ndo recorrente.

Natureza ciclica das operacdes

A natureza ciclica da operagao implica que seus processos sejam objeto de aperfeicoamento continuo, e
nao de reinvencao a cada execucao. Uma linha de producéo industrial, por exemplo, mantém os mesmos
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processos. Cadeia de valor. Mapeamento, analise, modelagem, documentacao,
padronizacdo e melhoria de processos. Fluxogramas. Notacdo BPMN

O Gestao de processos: conceitos, normas e padrdes. Visado funcional e visdo por

Um processo é uma sequéncia de atividades rotineiras que, em conjunto com outros processos, compde a
forma pela qual a organizagao funcionara. E a abordagem pela qual esses processos serdo desenhados, des-
critos, medidos, supervisionados e controlados.

Segundo a Fundacdo Nacional da Qualidade - FNQ, esse tipo de gestédo necessita de visdo sistémica, pois
sem ela é impossivel perceber como o todo significa muito mais, do que a uma simples soma das partes. A
abordagem sistémica dentro de uma organizagao faz com que o foco de sua gestéo esteja voltado ndo s6 para
0 seu ambiente interno, mas para o externo também, ou seja, que haja uma sinergia entre as partes para que
0s objetivos planejados sejam alcangados.

A gestdo de processos realiza diversos papéis dentro da organizagdao. Sendo o primeiro passo para or-
ganizar e entender como as areas, bem como seus processos funcionam internamente. E por meio dela que
0s responsaveis compreenderao como melhorar o aproveitamento dos recursos disponiveis e quais agdes
necessitam ser tomadas para aperfeigoar o fluxo de trabalho e otimizando e adequando a organizagao para o
mercado vigente.

Gerenciamento de Processo ou Gestao de Processos é o entendimento de como funciona a organizagéo.
A série de atividades estruturadas para a produgao do produto/servico. Anteriormente a compreensao desses
processos, setorizava-se os trabalhos com base na departamentalizacdo, onde os procedimentos existentes
dentro de cada setor da organizacdo eram separados por departamentos e cada area pensava separadamente,
sem sinergia umas com as outras. Focada em cilos verticais separados.

LN

Marketing Financeiro Producdo RH

A Gestdo de Processos busca tornar horizontal a relacdo entre as areas dentro da organizacdo

Objetivos da Gestao de Processos
= Gerir sistemas de rotinas que envolve o cotidiano da organizagéo e delegar responsabilidades;

» Administrar os processos com o objetivo de alcangar resultados perceptiveis (e nao tarefas especificas);

= Ampliar e detectar melhorias continuas na comunicacdo e relacdo entre participantes e areas da
organizacao;

= Facilitar o planejamento, padronizando-o com acompanhando de perto o que acontece no ambiente;
» Perceber oportunidades de otimizagao de processos através de gargalos encontrados;
» Ao invés de criar novos modelos; concentrar-se na melhoria de processos que ja existem.

» Efetuar toda e qualquer corregdo que possam surgir nos processos antes de automatiza-los, para néo
acelerar o que esta desorganizado.
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Gestao estratégica de pessoas

A Gestao Estratégica de Pessoas € um modelo de administragdo de recursos humanos que visa alinhar
as praticas de gestdo de talentos com os objetivos estratégicos da organizagdo. Ao contrario de abordagens
tradicionais, onde o foco principal € apenas no gerenciamento das atividades de RH, a gestao estratégica de
pessoas integra o desenvolvimento de colaboradores aos planos de crescimento e inovacdo da empresa. Esse
modelo considera que o capital humano € um ativo estratégico, capaz de gerar vantagem competitiva e de im-
pulsionar o sucesso corporativo em longo prazo.

A importancia da gestao estratégica de pessoas se destaca no contexto atual, onde a complexidade do
mercado e a competitividade crescente exigem das empresas uma abordagem mais alinhada e proativa para
atrair, desenvolver e reter talentos. Ao adotar uma gestao que conecta os objetivos pessoais dos colaboradores
as metas organizacionais, a empresa nao s6 melhora o engajamento e o desempenho individual, mas também
fortalece o comprometimento e a lealdade das equipes.

Nesse modelo, os processos de recrutamento, selecéo, treinamento, desenvolvimento e avaliacdo de de-
sempenho sdo desenhados com uma perspectiva estratégica. Cada etapa da gestao de pessoas é planejada
para garantir que as competéncias e habilidades dos colaboradores estejam em sintonia com os resultados
esperados pela organizagéo. Além disso, a gestao estratégica de pessoas utiliza métricas e indicadores de de-
sempenho para monitorar e medir o impacto das praticas de RH nos resultados corporativos, permitindo ajustes
e melhorias continuas.

Nos pontos seguintes, exploraremos os conceitos e praticas da gestao estratégica de pessoas, entendendo
como esse modelo contribui para a sustentabilidade e a competitividade organizacional. Compreender esse
alinhamento é essencial para que as empresas consigam atrair e reter os melhores talentos, desenvolver uma
cultura organizacional forte e, consequentemente, alcangar suas metas com eficacia e inovagéo.

DEFINIGAO E PRINCiPIOS DA GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS

A Gestao Estratégica de Pessoas pode ser definida como uma abordagem que busca integrar o desenvolvi-
mento de recursos humanos com os objetivos estratégicos da organizagao, transformando a area de gestéo de
pessoas em uma parceira central da lideranga corporativa. Esse modelo reconhece que o0 sucesso e a sustenta-
bilidade de uma empresa dependem diretamente do talento e do engajamento de seus colaboradores, tornando
a gestdo de pessoas um elemento essencial para a competitividade. A gestéo estratégica, portanto, prioriza o
desenvolvimento de competéncias e habilidades que suportam o crescimento e a inovacédo da organizagao,
alinhando as metas individuais aos objetivos de longo prazo da empresa.

Existem trés principios fundamentais que sustentam a gestéo estratégica de pessoas:

Alinhamento com a Estratégia Organizacional: O principal principio da gestdo estratégica de pessoas
€ que todas as atividades de RH — como recrutamento, treinamento, avaliacdo de desempenho e retencao de
talentos — estejam alinhadas a estratégia da empresa. Esse alinhamento permite que o capital humano trabalhe
em prol das metas organizacionais, criando um ciclo de desenvolvimento mutuo onde tanto os colaboradores
quanto a organizagao atingem seus objetivos. Dessa forma, cada colaborador entende como suas fungdes e ha-
bilidades contribuem para a visdo estratégica da empresa, aumentando o engajamento e o comprometimento.

Viséo de Longo Prazo: Ao contrario de modelos de gestdo que focam em necessidades imediatas, a gestéao
estratégica de pessoas adota uma perspectiva de longo prazo, promovendo o desenvolvimento continuo dos
colaboradores e antecipando as competéncias que serdo necessarias para os desafios futuros da organizagao.
Essa visdo de longo prazo implica a criagdo de programas de desenvolvimento e sucessao, que asseguram que
a empresa esteja preparada para o crescimento sustentavel e para eventuais mudangas. Além disso, a gestéao
de pessoas estratégica prioriza a retencao de talentos, pois reconhece que a lealdade e o envolvimento dos
colaboradores impactam diretamente a estabilidade e o sucesso da empresa ao longo dos anos.

Foco no Desenvolvimento Continuo: O desenvolvimento continuo dos colaboradores € uma caracteristica
essencial na gestao estratégica de pessoas. A ideia é que os profissionais estejam sempre aprimorando suas
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materiais. Compras, recebimento, armazenagem, movimentacao, distribuicdo e controle
de estoques. Gestao de almoxarifado. Curva ABC. Inventério e niveis de estoque

O Nocdes de gestdo de operacdes, materiais e logistica. Planejamento e controle de

Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de forma efetiva, riqueza.

Administracdo de Recursos - Conceitos - Atividade que planeja, executa e controla, nas condigdes mais
eficientes e econdmicas, o fluxo de material, partindo das especificagdes dos artigos e comprar até a entrega
do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover & administragéo, de forma continua, recursos, equipa-
mentos e informagdes essenciais para a execucao de todas as atividades da Organizacéo.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolugdo da Administracdo de Materiais processou-se em varias fases:
= A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empresa, pois comprar era a esséncia do negdcio;

= Atividades de compras como apoio as atividades produtivas se, portanto, integradas a area de producao;

» Condenacao dos servigos envolvendo materiais, comeg¢ando com o planejamento das matérias-primas e
a entrega de produtos acabados, em uma organizacdo independente da area produtiva;

= Agregacao a area logistica das atividades de suporte a area de marketing.

Com a mecanizacdao, racionalizacao e automacéao, o excedente de producdo se torna cada vez menos ne-
cessario, e nesse caso a Administracao de Materiais € uma ferramenta fundamental para manter o equilibrio
dos estoques, para que nao falte a matéria-prima, porém nao haja excedentes.

Essa evolucao da Administracdo de Materiais ao longo dessas fases produtivas baseou-se principalmente,
pela necessidade de produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragdo de Materiais tem
como fungao principal o controle de produgao e estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais:

1 — Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 —Aumentar a qualidade sem preocupacao em prejudicar outras areas da Organizacao. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela
efetividade.

Visao Operacional e Viséo Estratégica

Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a atividades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visao estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de um modo novo. Aqui se preocupa em garan-
tir a alta performance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organiza¢ao de maneira interrelacional.

Com relagao a Fabula de La Fontaine, a preocupacgao do autor era, conforme sua época, garantir a melhoria
quantitativa das a¢des dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sao recompensados pela
Organizagcdo. Na moderna interpretacdo da Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de traba-
Ihar investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos nao s6 garantir a sustentabilidade da
Organizacao para os diversos invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administracdo de recursos materiais e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de proces-
sos — visdo operacional. Hoje em dia, a administragdo de materiais passa a ser chamada de area de logistica
dentro das Organizagdes devido a énfase na melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade para a organizacao e maior satisfacdo dos
clientes.

A Administracao de Materiais possui hoje uma Visao Estratégica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio

y 7/

NN\N

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-curitiba-pr-analista-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-177ST-26-CURITIBA-PR-ANAL-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Q Orgcamento publico. Principios orgamentarios

ORGAMENTO PUBLICO

O orgamento publico consiste no planejamento detalhado de receitas e despesas que as entidades gover-
namentais utilizam para a execucao de suas politicas publicas. Trata-se de um instrumento fundamental para a
gestéo das finangas publicas, orientando a alocagéo de recursos de acordo com as prioridades definidas pelo
governo em um periodo determinado, normalmente de um ano.

A elaboracdo do orgamento publico visa garantir o equilibrio entre as receitas arrecadadas, provenientes de
impostos, contribuicGes e outras fontes, e as despesas necessérias para a manutencao dos servigos e investi-
mentos publicos. Assim, o orgamento publico ndo apenas reflete as escolhas politicas do governo, mas também
funciona como um instrumento de planejamento, controle e transparéncia na aplicagao dos recursos.

Além de assegurar a manutencdo dos servigos essenciais, como saude, educagao e seguranga, o orgamen-
to publico é crucial para o desenvolvimento econdmico, pois permite que o governo invista em infraestrutura,
programas sociais e outras areas estratégicas. Ele também serve como ferramenta de controle fiscal, promo-
vendo o equilibrio entre arrecadagao e gastos, evitando déficits que possam comprometer a sustentabilidade
das financas publicas.

No Brasil, a formulagéo e a execugao do orgamento publico seguem normas e diretrizes estabelecidas pela
Constituicdo Federal e pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF). Esses marcos regulatérios visam garantir
que a arrecadacgao e os gastos sejam realizados de forma eficiente e transparente, assegurando o uso adequa-
do dos recursos publicos.

A estrutura do orgamento publico é composta por trés leis fundamentais:

= Plano Plurianual (PPA): Estabelece as diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica para um

periodo de quatro anos.

= Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO): Define as metas e prioridades do governo para o ano seguinte,
orientando a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual.

= Lei Orcamentéaria Anual (LOA): Autoriza a realizacéo das despesas e a arrecadacédo das receitas previs-
tas para o exercicio financeiro.

O orgamento publico, além de ser um instrumento técnico de gestao financeira, possui um papel social, pois
deve garantir que os recursos arrecadados da sociedade retornem em forma de servigos e investimentos que
promovam o bem-estar coletivo. A participacao da sociedade e o controle do Poder Legislativo sdo essenciais
para garantir que o orcamento seja executado de maneira justa e eficiente, atendendo as reais necessidades
da populacao.

PRINCiPIOS ORGAMENTARIOS

Os principios orgamentarios constituem diretrizes fundamentais que orientam a formulagéo, execucéao e
controle do orcamento publico, assegurando que as finangas do Estado sejam geridas com transparéncia,
legalidade e eficiéncia. Eles sdo o alicerce que garante que o processo orgamentario atenda aos objetivos de
planejamento, equilibrio fiscal e responsabilidade com o uso dos recursos publicos.

Esses principios tém como fungao principal disciplinar a administracao financeira publica, garantindo que o
orgamento seja elaborado de forma coerente com as necessidades do governo e com o interesse publico, além
de facilitar o controle e a fiscalizagao tanto pelo Poder Legislativo quanto pela sociedade.

» Principio da Clareza

O principio da clareza exige que o orgamento seja redigido de forma clara, objetiva e compreensivel, faci-
litando a sua leitura e interpretacdo por todos os interessados, incluindo a populacdo e os drgaos de controle.
Esse principio garante que as informagdes sobre receitas e despesas sejam apresentadas de modo a evitar
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Q GOVERNANCA PUBLICA. GESTAO DE RISCOS. CONTROLES INTERNOS

GOVERNANGA PUBLICA

Governanca publica! € compreendida como um modelo de interagédo horizontal entre atores estatais e nao
estatais no processo de construgao de politicas publicas. Consiste no conjunto de mecanismos de lideranga,
estratégia e controle implementados para avaliar, direcionar e monitorar a gestéo, visando a conducgéo de poli-
ticas publicas e a prestagao de servigos de interesse da sociedade.

A Comissao sobre Governanga Global da ONU define a governanga como a totalidade das diversas manei-
ras pelas quais os individuos e as instituicdes, publicas e privadas, gerenciam seus problemas comuns. Desse
modo, os arranjos institucionais abordam as estruturas, processos, mecanismos, principios, regras € normas
que influenciam a governanga em politicas publicas. Esses arranjos podem ser formais ou informais e devem
ser considerados sempre que exercerem influéncia na politica.

Atualmente, a governanga passou a representar “um novo modo de governar”, uma abordagem mais coo-
perativa, distinta e abrangente em relagdo ao tradicional modelo hierarquico, no qual as autoridades detinham
um poder soberano sobre os grupos e cidadaos integrantes da sociedade civil.

Dentre os principios da governanga publica podem ser considerados:

= Capacidade de resposta: capacidade que a administragdo tem para manifestar-se de forma clara, efi-

ciente e eficaz as demandas apresentadas pelas partes interessadas;

» Integridade: atuacao focada na priorizagao do interesse publico, pautando-se em valores morais e con-
duta ética;

= Confiabilidade: capacidade de minimizar incertezas, garantindo um grau de seguranca e credibilidade
ao cidadao;

= Melhoriaregulatéria: medidas sistematicas para ampliar a qualidade da regulagdo com base em evidén-
cias e apoiadas em opinides dos cidadéaos e partes interessadas;

* Prestacado de contas e responsabilidade (accountability): mecanismo para a prestacdo de contas, o
controle social e a responsabilizagdo pelo desempenho e resultados das a¢gdes na gestao publica;

= Transparéncia: garantia de acesso as informagdes legitimas e fidedignas aos cidadaos.

Ja em relagao aos mecanismos para o exercicio da governanga publica, podem ser mencionados:
= Lideranca: conjunto de praticas de natureza humana ou comportamental exercida nos principais cargos
das organizacbes;

= Estratégia: definicdo de diretrizes, objetivos, planos e ag¢des, além de critérios de priorizagéo e alinha-
mento entre organizacdes e partes interessadas, para que os servigcos e produtos de responsabilidade da
organizagao alcancem o resultado pretendido;

= Controle: processos estruturados para mitigar os possiveis riscos com vistas ao alcance dos objetivos
institucionais e para garantir a execugao ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das atividades da
organizagao, com preservacao da legalidade e da economicidade no uso de recursos publicos.

A governanga é um fendmeno mais amplo que o governo; engloba as instituicdes governamentais, mas
também envolve mecanismos informais, de carater ndo governamental, que influenciam a conduta das pesso-
as e organizacfes dentro de sua area de atuacao, levando-as a ter uma conduta determinada, satisfazer suas
necessidades e atender as suas demandas.

A governancga publica também pode ser compreendida como o sistema que estabelece o equilibrio de poder
entre todos os envolvidos em uma organizagao — governantes, gestores, servidores, cidadaos — com o objetivo
de permitir que o bem comum prevalega sobre os interesses de pessoas ou grupos. A medida que a

1 Disponivel em: https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-conteudo/campanhas/integridade-publica/governanca. Acesso em
14.01.2024.
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comunicacionais, comunicacao vertical, horizontal e diagonal, redes de comunicacao,
barreiras e ruidos

@ Processo de comunicagao nas organizagoes: comunicagao formal e informal, fluxos

FUNDAMENTOS DO PROCESSO COMUNICACIONAL NAS ORGANIZAgéES

» Comunicacdo como processo de producdo de sentido

A comunicagao organizacional € um processo pelo qual pessoas e unidades transformam informagdes em
significados capazes de orientar decisdes, coordenar atividades e sustentar relagdes de trabalho. Ela néo se
limita ao envio de mensagens. Para que haja comunicagao efetiva, uma informagéo precisa ser formulada por
um emissor, transmitida por um canal, interpretada por um receptor e, em muitos casos, retornar ao emissor por
meio de resposta ou comportamento observavel. O contexto interfere em todas essas etapas: a mesma frase
pode assumir sentidos diferentes conforme a posigéao hierarquica dos participantes, a urgéncia do assunto, o
histérico da relacdo e o ambiente em que a interagao ocorre. Em uma empresa de manutengao, por exemplo,
a informagéo de que determinado equipamento apresenta falha precisa chegar a equipe técnica com dados
suficientes para orientar a intervengao; se o aviso chega incompleto, a circulagdo da mensagem ocorreu, mas
0 processo comunicacional ndo cumpriu plenamente sua finalidade.

Emissor, mensagem, canal, receptor e retorno

Os componentes basicos do processo se articulam de modo dindmico. O emissor seleciona o que considera
relevante e codifica a mensagem em palavras, imagens, nimeros, sinais ou combinacdes desses recursos.
O canal é o meio utilizado, como conversa presencial, documento, sistema corporativo, telefone ou videocon-
feréncia. O receptor decodifica a mensagem a partir de seu repertério, de sua experiéncia e das condicoes
concretas de recepcao. O retorno permite ao emissor verificar se a compreensao pretendida ocorreu e ajustar
a comunicacao quando necessario. Em uma solicitacdo de compra, por exemplo, a clareza sobre especifica-
¢ao, quantidade, prazo e centro de custo reduz ambiguidades. Ja uma resposta genérica como “providenciar o
material” ndo demonstra necessariamente que todos os elementos foram compreendidos. O retorno qualificado
funciona, portanto, como mecanismo de controle do proprio processo comunicacional.

» Comunicacgao formal e comunicacao informal

Nas organizacgdes, a circulacdo de informagcBes combina mecanismos formalmente estabelecidos e inte-
racdes espontaneas. A comunicacao formal percorre canais reconhecidos pela estrutura, como memorandos,
ordens de servigo, atas, relatérios, sistemas de chamados, comunicados e reunifes programadas. Seu valor
esta na possibilidade de registrar responsabilidades, padronizar procedimentos e dar rastreabilidade a deci-
sdes. A comunicacado informal nasce das relacdes cotidianas e ocorre por conversas, contatos diretos, grupos
espontaneos e trocas que nao dependem de rito administrativo. Ela pode acelerar esclarecimentos e favo-
recer integracdo, mas também pode disseminar versdées incompletas quando o assunto exige confirmagao
institucional.

Complementaridade e limites dos dois circuitos

Formal e informal ndo devem ser tratados como opostos absolutos. Uma equipe pode resolver rapidamen-
te uma duavida por conversa direta e, em seguida, registrar a decisao no canal adequado. O problema surge
quando uma informacgao que produz efeitos administrativos permanece apenas no circuito informal ou quando
a estrutura formal é tao lenta que as pessoas criam atalhos permanentes sem controle. Em uma mudanca de
escala de trabalho, por exemplo, o comentario entre colegas pode alertar sobre a alteragdo, mas a definicao
valida precisa ser comunicada por meio reconhecido pela organizagao. A gestao equilibrada usa a agilidade da
interacdo informal sem abrir m&o da preciséo e da responsabilidade proporcionadas pelos registros formais.

A comparagéao ajuda a distinguir a fungido predominante de cada modalidade no cotidiano organizacional.
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GOVERNO DIGITAL; TRANSFORMACAO DIGITAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, j& foi abordado na matéria de Estatistica, Raciocinio Légico,
Andlise de Dados e Tecnologia.
Bons estudos!

GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO. DADOS PARA TOMADA DE
DECISAO. SISTEMAS DE INFORMACAO GERENCIAL

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, ja foi abordado na matéria de Estatistica, Raciocinio Légico,
Andlise de Dados e Tecnologia.
Bons estudos!

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, ja foi abordado na matéria de Noc¢6es de Informatica.
Bons estudos!

LEI FEDERAL N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018, E SUAS ALTERACOES: LEI
GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, ja foi abordado na matéria de Estatistica, Raciocinio LAgico,
Andlise de Dados e Tecnologia.
Bons estudos!

LEI FEDERAL N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, E SUAS ALTERACOES: LEI DE

ACESSO A INFORMACAO (LAI); TRANSPARENCIA ATIVA E PASSIVA

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

Regula 0 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 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 Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:
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Lei Organica do Municipio de Curitiba, de 10 de abril de 1990, e suas alteragdes:

organizagado politico-administrativa do Municipio de Curitiba

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CURITIBA/PR.

TITULO |
DA ORGANIZAGAO DO MUNICIPIO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Municipio de Curitiba, entidade integrante da Federagao Brasileira, Capital do Estado do Parana,
€ pessoa juridica de direito publico interno, com autonomia politica, administrativa e financeira, nos termos da
Constituicdo Federal e desta Lei Organica.

Art. 2° O Municipio promovera a integragdo da organizagao, do planejamento e da execugao das fungdes
publicas de interesse comum da Regido Metropolitana de Curitiba, nos termos da lei. (Redagdo dada pela
Emenda a Lei Orgéanica n° 15/2011)

Art. 3° O Municipio de Curitiba podera firmar convénios ou consércios com a Unido, Estados ou Municipios
para a execucéao de lei, servigo ou deciséo.

Art. 4° Constituem objetivos fundamentais e diretrizes do Municipio de Curitiba:

| - a defesa do regime democrético;

Il - a luta pela independéncia, a autonomia e a harmonia entre os poderes;

Il - a garantia da participacdo popular nas decisdes governamentais;

IV - a moralidade, a transparéncia, a publicidade, a impessoalidade, a eficiéncia e o controle popular nas
acOes de governo;

V - o respeito a opinido publica qualificada, em especial da sociedade civil organizada e dos movimentos
sociais;

VI - a articulag&o e cooperacdo com os demais entes federados;

VIl - a desconcentragdo e a descentralizacdo administrativas;

VIII - a garantia da universalizagdo dos servigos publicos e a materializagdo dos direitos fundamentais, em
especial 0 acesso dos seus habitantes aos bens, servicos e condi¢des de vida indispensaveis a uma existéncia
humana com dignidade;

IX - a defesa e a preservacao do territorio, dos recursos naturais e do meio ambiente e a preservacao dos
valores historicos e culturais municipais, objetivando a construgdo de uma cidade econbémica, social e ambien-
talmente sustentavel. (Redagéo dada pela Emenda a Lei Organica n° 15/2011)

Art. 5° Sdo assegurados pelo Municipio, em sua acdo normativa e em seu ambito de jurisdicdo, a obser-
vancia e o exercicio dos principios da liberdade, legalidade, igualdade e justa distribuicdo dos beneficios e
encargos publicos. (Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n° 15/2011)

Art. 6° Os direitos e as garantias expressos nesta Lei Organica ndo excluem outros decorrentes do regime e
dos principios adotados pela Constituicdo Federal, pela Constituicdo Estadual e por ela propria. (Redacao dada
pela Emenda a Lei Orgéanica n° 15/2011)

Art. 7° Todo Poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos, ou diretamente.

Paragrafo Unico - A soberania popular sera exercida:
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Q CONCEITOS DE INFORMATICA: HARDWARE DE ENTRADA E SAIDA; SOFTWARE

A informatica é a area relacionada ao tratamento automatico da informacdo por meio de recursos
computacionais. Ela envolve o uso de computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes
de receber dados, processa-los, armazena-los e apresentar resultados uteis ao usuario. Em sentido amplo, a
informatica n&o se limita ao uso de computadores pessoais, pois também esta presente em celulares, caixas
eletrénicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares, veiculos, industrias e
diversos servigos digitais.

O termo “informacao” é essencial para compreender essa area. Dados isolados, como numeros, letras ou
simbolos, passam a ter valor quando sdo organizados e interpretados dentro de um contexto. Um computador,
por exemplo, pode receber os dados de uma planilha de notas escolares, processa-los e gerar médias, relatérios
e graficos. Nesse processo, a informatica transforma dados brutos em informag¢des compreensiveis e uteis para
a tomada de decisoes.

» Diferencga entre hardware e software

Componentes fisicos e componentes légicos

Em um sistema computacional, hardware e software sdo elementos complementares. O hardware
corresponde a parte fisica do computador, isto é, tudo aquilo que pode ser tocado, como monitor, teclado,
mouse, placa-mae, processador, memoéria, impressora, gabinete, cabos e demais dispositivos. Ja o software
corresponde a parte logica, formada por programas, sistemas e instrugées que orientam o funcionamento da
maquina.

Para compreender essa diferenca de modo didéatico, pode-se comparar o computador a um corpo organizado.
O hardware seria a estrutura fisica, composta por pecgas e dispositivos. O software seria o conjunto de comandos
e regras que permite a essa estrutura executar tarefas. Um computador sem software é apenas um conjunto
de componentes eletrénicos sem orientagcao funcional; por outro lado, um software sem hardware ndo possui
meio fisico para ser executado.

Atabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre hardware e software, permitindo visualizar de maneira
objetiva como esses dois elementos se distinguem e, ao mesmo tempo, se complementam no funcionamento
do computador.

Aspecto comparado Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte I6gica do computador
Forma de existéncia Pode ser tocado e visualizado N&o pode ser tocado; existe como
fisicamente instrucdes, codigos e programas
Funcéo principal Executar fisicamente as operacdes e | Orientar, controlar e organizar o
permitir a interacdo com o sistema funcionamento do hardware
Exemplos Teclado, mouse, monitor, Sistema operacional, navegador,
processador, memoria, HD, SSD e editor de texto, antivirus,
impressora aplicativos e jogos
Dependéncia Precisa de software para executar Precisa de hardware para ser
tarefas uteis instalado, executado e utilizado
Tipo de problema comum Falha fisica, mau contato, Erro de instalacéo, travamento,
superaquecimento, desgaste ou virus, incompatibilidade ou falha
quebra de componente de atualizacao
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Q Fundamentos da Administragdo Publica, incluindo principios constitucionais aplicaveis

» 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, 6rgdos e agentes publicos.

A Administragao 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 consecucao dos interesses coletivos”.

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

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

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos 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 funcdes na Administragcao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sd0 os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

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

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracao
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a compde, séo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegacao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a funcdo administrativa
estatal.

Observacgéo 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
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administrativos; conceitos, finalidades, principios, agentes publicos, planejamento,
governanca e fases da contratagao

o Lei Federal n°® 14.133, de 1.° de abril de 2021, e suas alteracdes: licitacdes e contratos

LEI N°14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021

Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO AMBITO DE APLICACAO DESTA LEI

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e contratagcdo para as Administragdes Publicas dire-
tas, autarquicas e fundacionais da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e abrange:

| - os 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dos Estados e do Distrito Federal e os 6rgaos
do Poder Legislativo dos Municipios, quando no desempenho de fungdo administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administracdo
Publica.

§ 1° Nao sao abrangidas por esta Lei as empresas publicas, as sociedades de economia mista e as suas
subsidiarias, regidas pela Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto no art. 178 desta Lei.

§ 2° As contratacdes realizadas no ambito das reparticdes publicas sediadas no exterior obedecerdo as
peculiaridades locais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de regulamentagéo especifica
a ser editada por ministro de Estado.

§ 3° Nas licitagdes e contratacdes que envolvam recursos provenientes de empréstimo ou doagéo oriundos
de agéncia oficial de cooperagéo estrangeira ou de organismo financeiro de que o Brasil seja parte, podem ser
admitidas:

| - condi¢des decorrentes de acordos internacionais aprovados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo
Presidente da Republica;

Il - condi¢Bes peculiares a selecdo e a contratacdo constantes de normas e procedimentos das agéncias
ou dos organismos, desde que:

a) sejam exigidas para a obtencao do empréstimo ou doagéao;

b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

¢) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou doagéo e tenham sido objeto de parecer favo-
ravel do 6rgao juridico do contratante do financiamento previamente a celebragao do referido contrato;

d) (VETADO).

§ 4° A documentacgao encaminhada ao Senado Federal para autorizagdo do empréstimo de que trata o § 3°
deste artigo devera fazer referéncia as condi¢des contratuais que incidam na hipétese do referido paragrafo.

§ 5° As contratagOes relativas a gestdo, direta e indireta, das reservas internacionais do Pais, inclusive as
de servicos conexos ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato normativo préprio do Banco
Central do Brasil, assegurada a observancia dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da Constituicdo
Federal.
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