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ALEPA
Auxiliar Técnico Legislativo - Assisténcia Administrativa

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacao de textos

Argumentacdo e persuasdo

Ortografia

Acentuagéao grafica

Comunicacao assertiva: linguagem simples, concisa e objetiva

Emprego do sinal indicativo de crase

Uso dos porqués

Coeséo e coeréncia

Significagao das palavras: sindbnimos, antbnimos, homénimos e parénimos
Classesde palavras: substantivo, verbo, adjetivo, pronome, artigo, numeral, preposicao,
conjuncao, interjeicado e advérbio

Periodo simples e composto

Pontuacgéo

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Colocacao dos pronomes obliquos atonos

Figuras de linguagem

Redacao oficial: escrita de textos formais e manual de redagdo da presidéncia da
republica

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos basicos de sistemas operacionais: windows 10 e windows 11
Conceitos basicos do hardware e periféricos de um microcomputador

Ferramentas de escritdrio: edicao de textos, planilhas e apresentagbes (ambientes
microsoft office - word, excel e powerpoint — versdes desde 2013 até 0365, libreoffice
7 ou superior)

Seguranca da informacado: fundamentos, conceitos e mecanismos de seguranga,
controle de dispositivos usb, hardening, antimalware e firewall pessoal

Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagbes, arquivos, pastas e
programas

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de internet e intranet. Navegadores web (google chrome, microsoft edge e mozilla
firefox, em suas versdes atuais), busca e pesquisa na web
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Correio eletrénico (microsoft outlook 2013 até 0365), grupos de discusséo, foruns e

Redes sociais (“x”, facebook, linkedin, whatsapp, youtube, instagram e telegram)
Conceitos de educacgao a distancia (plataforma moodle)

Armazenamento e compartilhamento de arquivos em nuvem (microsoft sharepoint,
google drive)

Conceitos de tecnologias e ferramentas multimidia, de reproducao de audio e video.
Ferramentas colaborativas e de trabalho a distancia (microsoft teams, cisco webex e
google meet)

Questbes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estrutura l6gica de relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deduzir novas informacdes das relacdes fornecidas e avaliar as condi¢des
usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes

Compreensao e elaboragao da légica das situagdes, por meio de: raciocinio verbal;
raciocinio matematico (que envolva, dentre outros, conjuntos numéricos racionais e
reais — operacgoes, propriedades, problemas envolvendo as quatro operagdes, nas
formas fracionaria e decimal; conjuntos numéricos complexos; niumeros e grandezas
proporcionais; razao e proporcdo; divisdo proporcional; regra de trés simples e
composta; porcentagem); raciocinio sequencial; orientagédo espacial e temporal;
formacao de conceitos; discriminagao de elementos

Compreensao do processo logico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz,
de forma valida, a conclusdes determinadas

Questbes
Gabarito

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Teoria da Constituicao: conceito, classificagéo e elementos da Constituicao
Principios fundamentais da Constituicao da Republica (arts. 1° a 4°)
Supremacia da Constituicao

Controle de constitucionalidade

Direitos e Garantias Fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos (art. 5°);
remédios constitucionais: Habeas Corpus, Habeas Data, Mandado de Seguranca,
Mandado de Injuncdo e Acédo Popular; direitos sociais, direitos de nacionalidade;
direitos politicos e partidos politicos

Organizacdo do Estado Brasileiro: Organizagdo politico-administrativa: Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios; reparticdo de competéncias: competéncias da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; a autonomia dos Estados-
membros: poderes reservados e capacidade de auto-organizag&o por meio de suas
Constituicbes Estaduais
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Organizacao dos Poderes: o principio da separagao e a independéncia e harmonia
entre os Poderes; Poder Legislativo: estrutura: Congresso Nacional, Camara dos
Deputados, Senado Federal e Assembleias Legislativas; competéncias do Congresso
Nacional e das Assembleias Legislativas; as Comissdes Parlamentares: composic¢ao,
competéncias e funcionamento; Processo Legislativo: espécies normativas: lei
complementar, lei ordinaria, lei delegada, medida provisoria, decretos legislativos e
resolucdes

Questdes
GABARITO

TECNICA LEGISLATIVA

Conceito e Objetivo da Técnica Legislativa: A arte e a ciéncia de redigir normas
juridicas

A Linguagem Juridico-Legislativa: Clareza, precisdo, concisdo, impessoalidade e
formalidade

Estrutura e Forma dos Atos Normativos: Elementos essenciais (epigrafe, ementa,
preambulo, texto normativo)

Divisdo e hierarquia dos textos: partes, livros, titulos, capitulos, se¢des, artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens (Lei Complementar n® 95/1998)

Técnicas de Redacdo: Vocabulario e terminologia técnica

Vicios de redac¢ao (ambiguidade, contradigédo, obscuridade). A norma juridica: estrutura
hipotética (“Se... NTA0..." ). ccoi i

Numeragéo, Alteracéo e Consolidagédo de Normas: Técnicas de alteragao (modificagao,
revogacéo)
Noc¢des de consolidacao e codificagao

Elaboracdo de Pareceres, Indicacdes, Requerimentos e Mocgdes: Tipos e técnicas de
redacdo de documentos legislativos ndo normativos

Questdes
Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de Estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagao

Organizacdo Administrativa: centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e
desconcentracdo

Gestéo de Processos

Gestao de Contratos

Nocoes de processos licitatorios (Lei n® 14.133/2021). ...cooiiiiiiiiiiiiieieeeee s
QUESTOES

GABARITO
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NOGOES BASICAS DE SECRETARIA

Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatérios
formularios e planilhas

Controle de documentos: envio e recebimento

Técnicas de arquivo

Nocdes sobre os modelos de gestdo: competéncia, processos, projetos e resultados 18
Nog0Oes de atendimento ao publico

Manual de redacao da presidéncia da republica

Questbes

Gabarito

NOGOES DE ARQUIVOLOGIA

Principios e conceitos fundamentais de arquivologia
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados (Lei n® 8.159/1991)

Gestdo de documentos. Protocolos (recebimento, registro, distribuicdo, tramitacao e
expedicao de documentos). Classificagdo de documentos. Arquivamento e ordenagao
de documentos de arquivo. Tabela de temporalidade de documentos de arquivo

Gerenciamento da informacao e a gestdo de documentos
Tipologias documentais e suportes fisicos

Questbes

Gabarito

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

A Administracao Publica na Constituicdo: principios constitucionais da Administracéo
Publica (art. 37 da CF); disposi¢des constitucionais sobre servidores publicos: regime
juridico anico, direitos, deveres e responsabilidades

Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Estado do Para (Lei Estadual
n°® 5.810/1994): provimento, vacancia, direitos, deveres e regime disciplinar

Ordem Econémica e Financeira: principios gerais da atividade econémica; o Orgamento
Pudblico: principios orgamentarios, ciclo orgcamentario (PPA, LDO e LOA) e o papel do
Poder Legislativo na analise e votagao

Atos Administrativos

Organizagdo Administrativa: administracdo direta e indireta
Servicos Publicos

Licitagbes e Contratos Administrativos (Lei n°® 14.133/2021)
Questbes

GABARITO
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LEGISLAGAO E ETICA NO SERVICO PUBLICO

Conceitos e medidas de enfrentamento ao assédio moral e sexual

Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD): Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 e
suas alteracbes

Legislagao anticorrupgao: Lei n° 12.846/2013;

Decreto n°® 11.129, de 11 de julho de 2022

Etica e moral; Etica, principios, valores e a lei

Etica e democracia: exercicio da cidadania

Etica profissional

Etica e responsabilidade social

Etica e funcdo publica. Etica no setor publico. Conduta ética
Lei n® 8.429/1992 e suas alteracdes (Lei n® 14.230/2021)

Constituicdo do Estado do Para aplicada ao Poder Legislativo: arts. 11, 86, 90, 92
a 116, 121, 161, 162, 168 e 341, com énfase na organizacdo e competéncias da
Assembleia Legislativa, Deputados Estaduais, Plenario, Comissbes, processo
legislativo, fiscalizagdo e controle, controle interno, controle de constitucionalidade e
matérias institucionais correlatas

Técnica Legislativa: Lei Complementar Federal n® 95/1998 e alteracoes

Regimento Interno (Resolugcdo 02/2022) e Processo Legislativo da Assembleia
Legislativa do Estado do Para: organizagdo, composicao e funcionamento da
Assembleia Legislativa; Mesa Diretora; Presidéncia; sessdes; deliberagoes;
Comissdes permanentes e temporarias; composi¢cao, funcionamento, competéncias,
pareceres e tramitacao de matérias; Comissao de Constituicdo e Justica e de Redagao
Final - CCJ; Comisséao de Fiscalizagao Financeira e Orcamentaria - CCFO; processo
legislativo; espécies normativas; proposi¢oes; projetos; requerimentos; emendas
e subemendas; mocgdes; indicagbes; pareceres; apresentacdo, recebimento e
distribui¢do; quéruns; turnos; intersticios; regimes de tramitagao; urgéncia; prioridade;
preferéncia; destaque; prejudicialidade; discussao; votacao; redacgao final; autografos;
sanc¢ao; veto; promulgacao e publicagdo; matérias sujeitas a disposi¢des especiais;
prestacdo de contas; controle e fiscalizagao financeira e orgamentaria; PPA, LDO e
LOA; tramitagéo dos projetos de leis orgamentarias; emendas orcamentarias; atuagao
da CCFO; iniciativa popular; assessoramento legislativo

Decretos Legislativos n° 70/1990
39/1991

32 e 53/1993
29/1995

06, 14, 36 e 41/1997
04/2000

22/2003

01/2006

01, 04 e 10/2007
04/2008

45/2009

06/2010
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03, 04 e 106/2012
18/2013

27/2014

05 e 35/2015

02 e 11/2017
111/2020

15 e 36/2021

02 e 23/2022

05/2023

13 e 14/2024

11, 12 e 13/2025
Resolugdes n° 11, 13, 18 e 62/1991
14/1992

02, 04, 05, 18 € 29/1993
04/1995

11/1997

01/1999

03/2007

04 e 08/2012

03/2013

01 e 05/2017

04/2019

02, 03 e 04/2021
02/2023

01 e 02/2025
Resolugao n°® 18/1989
Questbes

Gabirito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Administracdo de compras e materiais
Classificagao de materiais

Processos de compras governamentais (Lei n°® 14.133/2021) e gerenciamento de
materiais e estoques; Recebimento e Armazenagem

Gestao Patrimonial

Questbes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

» Definigdo Geral

Embora correlacionados, compreenséo e interpretagdo sao processos distintos. A compreensao refere-se
ao entendimento das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo envolve a elaboragéo de con-
clusdes fundamentadas a partir dessas informacgoes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao de uma questdo, a resposta encontra-se
explicitamente no texto. Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informagdes textuais, elabora
conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensdao de Textos

A compreensao textual consiste na andlise do que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da men-
sagem. Compreender um texto € assimilar intelectualmente sua mensagem, identificando com precisao as
informacdes explicitas nele contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreen-
sdo textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propdésito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

» Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ideias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos
implicitos, sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo proprio texto. Resumidamente, interpretar é atribuir
sentido ao texto por meio de inferéncias e da relacio entre suas ideias, sempre com base nos elementos lin-
guisticos e discursivos apresentados.

Ainterpretagéo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas ap0s a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Interpretacao de texto é a habilidade de inferir informagdes implicitas,
estabelecer relacdes entre ideias e compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com base nos
elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensao e interpretacéo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questdo abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséo e interpretacao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

L a
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Noc¢oes De Informatica

Winbows 10

Lancado em 2015, o Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada de juntar todos os produtos da
Microsoft em uma unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos de
realidade aumentada HoloLens".

Versoes do Windows 10

= Windows 10 Home: edicdo do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utili-

zam PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1.

= Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também ¢é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 17, mas traz algumas funcionalidades extras em relacdo ao Windows 10 Home, os quais fazem
com gque essa edicdo seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para seguranca
digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

= Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edicdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apre-
senta capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranga digital
e produtividade.

= Windows 10 Education: construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edigcao foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

= Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso &
centrado no touchscreen, como smartphones e tablets..

= Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

= Windows 10 loT: edi¢cao para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, ma-
quinas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e
Windows 10 Mobile Enterprise.

= Windows 10 S: edi¢cio otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

= Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado
principalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e
grande quantidade de RAM.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Raciocinio Légico

A légica proposicional € baseada justamente nas proposicdes e suas relagdes. Podemos ter dois tipos de
proposigoes, simples ou composta.

Em geral, uma proposi¢ao simples nao utiliza conectivos (e; ou; se; se, e somente se). Enquanto a proposi-
¢ao composta é formada por duas ou mais proposigdes simples ligadas por esses conectivos.

Mas as vezes uma proposicao composta € de dificil analise. “Carlos € professor e a moeda do Brasil € o
Real”. Se Carlos nao for professor e a moeda do Brasil for o real, a proposi¢do composta é verdadeira ou falsa?
Temos uma proposi¢ao verdadeira e falsa? Como podemos lidar com isso?

A melhor maneira de analisar estas proposicdes compostas é através de tabelas-verdade.

A tabela-verdade é montada com todas as possibilidades que uma proposi¢cao pode assumir e suas com-
binagbes. Se quiséssemos saber sobre uma proposi¢ao e sua negativa, teriamos a seguinte tabela-verdade:

p ~p
Vv F
F V
A tabela-verdade de uma conjungao (p * q) € a seguinte:
p q P g
Y, Vv Vv
\Y, F F
F Y, F
F F F
Todas as tabelas-verdade s&o as seguintes:
p q P"q pvq P->q P =q pv.q
Y, Y, \Y, Y, Y, \Y F
\Y, F F \Y, F F Y,
F Y, F \Y, Y, F \Y,
F F F F Y, Vv F
7 ﬂ DN\

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/alepa-auxiliar-tecnico-legislativo-assistencia-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-218ST-26-ALEPA-AUX-TEC-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Nocoes de Direito Constitucional

SENTIDO SOCIOLOGICO; SENTIDO POLITICO; SENTIDO JURIDICO; CONCEITO, OBJETOS E ELEMENTOS

No tocante aos sentidos sociolégico, politico e juridico, sdo analisados pela doutrina, quando da analise das
denominadas “perspectivas”. Mesma observagédo com relagdo ao denominado objeto.

Dando-se prosseguimento aos nossos estudos, passaremos a analisar os denominados elementos da
Constituicdo. Tal denominacao surgiu em virtude de as normas constitucionais serem divididas e agrupadas em
pontos especificos, com conteudo, origem e finalidade diversos.

Conquanto haja essa divisao e o agrupamento em questéo, € de se registrar que nossa doutrina é diver-
gente com relagéo aos elementos da Constituicdo, ndo se podendo afirmar que uma classificagéo esta correta
e a outra errada.

Em que pese essa divergéncia, remetemos a classica divisdo dada pelo Professor José Afonso da Silva.
Sendo, vejamos.

» Elementos orgéanicos — estabelecem as normas que regulam a estrutura do Estado e do Poder (Titulos Il

e IV da CF);

» Elementos limitativos — dizem respeito as normas que compdem os direitos e garantias fundamentais,
limitando a atuagao estatal;

» Elementos socioideolégicos — estabelecem o compromisso da Constituicdo entre o Estado individualista
e o Estado intervencionista (Titulo VII, da CF);

» Elementos de estabilizagc&o constitucional — sdo as normas constitucionais destinadas a assegurar a solu-
cao de conflitos constitucionais, a defesa da CF, do Estado e das instituicdes democraticas. Eles constituem
os instrumentos de defesa do Estado e buscam garantir a paz social (Arts. 34 a 36 da CF);

» Elementos formais de aplicabilidade — encontram-se nas normas que estabelecem regras de aplicagédo da
Constituicao (ADCT — Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias).

» Classificagoes das Constituicoes

Registre-se que a doutrina brasileira costuma utilizar variados critérios de classificacdo das constitui¢oes,
existindo variacao entre eles.

* Quanto a origem — as Constituigbes poderao ser outorgadas (aquelas impostas pelo agente revolucionario

que nao recebeu do povo a legitimidade para, em nome dele, atuar), promulgadas (fruto do trabalho de uma

Assembleia Nacional Constituinte, eleita diretamente pelo povo.

Também é denominada democratica, votada ou popular), cesaristas (ndo sao propriamente outorgadas nem
democraticas, ainda que criada com a participagcéo popular, vez que essa visa apenas ratificar a vontade do
detentor do poder.

Conhecidas também como bonapartistas) e pactuadas ou dualistas (sdo aquelas que surgem por meio de
um pacto entre as classes dominante e oposi¢ao).

* Quanto a forma — as Constituicdes podem ser escritas (instrumentais) ou costumeiras (ndo escritas).

= Quanto a extensao — elas podem ser sintéticas (aquelas que apenas vinculam os principios fundamentais
e estruturais do Estado. S&o também denominadas de concisas, breves, sumarias, sucintas ou basicas) ou
analiticas (sdo as Constituicdes que abordam todos os assuntos que os representantes do povo entenderem
por fundamentais. Sdo também conhecidas como amplas, extensas, largas, prolixas, longas, desenvolvidas,
volumosas ou inchadas).

= Quanto ao conteudo — material ou formal.

1 https://lwww.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Técnica Legislativa

NATUREZA E DELIMITAGAO DA TECNICA LEGISLATIVA
» Conceito e dupla dimensao

A dimensao cientifica

A técnica legislativa reune os conhecimentos, os métodos e os procedimentos aplicados a elaboragao
dos atos normativos, desde a delimitagcdo do problema que a norma pretende enfrentar até a versao final do
texto que sera publicado. Possui dimensao cientifica porque se apoia em critérios verificaveis: a analise da
materia a regular, o levantamento da legislacao ja existente, a escolha do instrumento normativo adequado e a
conferéncia da compatibilidade do texto com a Constituicdo. Essas operagdes ndo dependem de gosto pessoal.
Seguem parametros que podem ser descritos, ensinados e controlados por quem revisa a minuta. A avaliacdo
do resultado também se faz por perguntas objetivas: o dispositivo esta inserido no ato correto, trata de um
unico assunto, convive sem contradicdo com as demais regras do ordenamento e produz o efeito que seu autor
pretendia? Quando a resposta é negativa, ha defeito técnico, e ndo mera divergéncia de opinido.

A dimensao artesanal

A dimensao artesanal aparece nas escolhas que nenhum método esgota por completo. Entre duas
palavras aceitaveis, qual delimita melhor a hipotese prevista? Em que ordem dispor as ideias para que a leitura
acompanhe o raciocinio de quem aplicara a regra? Como expressar uma excecao sem desfigurar a regra geral?
A resposta a essas indagacdes depende de sensibilidade linguistica e de experiéncia acumulada, e é por isso
que a redacdo normativa se aproxima de um oficio. Considere-se a regra ficticia “Art. 3° E proibido o uso de
aparelhos sonoros em vias publicas apos as vinte e duas horas.” O dispositivo é curto, mas exige decisdes: o
gue se entende por aparelho sonoro, se a proibicdo admite ressalvas para eventos autorizados, a quem cabe
fiscalizar. Cada decisao modifica o alcance da norma, e o redator precisa antecipar essas consequéncias antes
gue o texto circule, porque depois de publicado ele passa a viver independentemente da vontade de quem o
escreveu.

» Distingao em relagdo aos campos vizinhos

Politica legislativa e processo legislativo

A técnica legislativa costuma ser confundida com atividades que a tangenciam, e a confuséo prejudica a
compreensdo de sua finalidade. A politica legislativa decide se determinada medida deve ser adotada e com
que conteudo; o processo legislativo disciplina as etapas formais pelas quais o projeto se transforma em lei;
a hermenéutica trata da interpretagéo do texto ja vigente. A tabela apresentada abaixo compara esses quatro
campos segundo o objeto de cada um, 0 momento em que atua e a pergunta que procura responder, de modo
a delimitar com nitidez o espaco préprio da técnica.
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Noc¢oes de Administragao Publica

As organizacdes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos intera-
tivos, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse
sentido, os elementos interativos da organizacdo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e de-
vem trabalhar juntos.

As organizag¢des podem ser formais e informais.

» Formais

A estrutura formal das organizagdes € composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma composto por 6rgaos, cargos e relacdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas séo regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrdes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagées Formais
Sao instituidas pela vontade humana;
Séo planejadas e deliberadamente estruturadas;
Sao tangiveis (visiveis);
Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);
Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);
Sé&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificacbes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia
formal e impessoal.

» Informais

Visto as organizacgdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizagao informal. As organizagdes informais definem-se como o conjunto de
interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando pre-
sentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associagao pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizag¢ées Informais

S&o oriundas das relacdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de
determinada organizagao;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;
As liderangas sao informais, por meio da influéncia;
Possuem colaboracéo espontanea, independente da autoridade formal;
Tém possibilidade de oposi¢céo a organizagao formal,

Transcende a organizagao formal, nao se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais ou
hierarquias;

Sao intangiveis (n&o visiveis);
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Nocoes basicas de Secretaria

O DOCUMENTO ADMINISTRATIVO E SEUS ELEMENTOS CONSTITUTIVOS
» Conceito e funcao do documento

Documento como registro de atos e fatos

Documento ¢ toda informacéo registrada em um suporte, seja papel, meio magnético, éptico ou eletrénico,
de modo que possa ser consultada, comprovada ou utilizada como evidéncia. No ambiente administrativo, o
documento nasce para cumprir uma fungao precisa: registrar uma decisdo, comunicar uma ordem, formalizar
uma solicitagao, informar um resultado ou comprovar uma operacgao realizada. Por essa razio, a producao
documental nao é atividade acessoria, mas parte do préprio funcionamento da organizacao, pois é por meio dos
documentos que as responsabilidades se tornam identificaveis e as agbes, verificaveis.

A distingdo entre informacdo e documento merece atencdo. A informacgédo é o conteudo; o documento
€ a informacgao fixada em suporte e dotada de forma. Um aviso dado oralmente em um corredor transmite
informacdo, mas nao pode ser auditado, arquivado nem invocado como prova. Quando o mesmo aviso é
redigido, datado e assinado, adquire existéncia documental e passa a integrar a memaria da instituicao.

Atributos que sustentam o valor documental

Um documento sé cumpre seu papel quando preserva certas qualidades que o tornam confiavel ao longo
do tempo. Tais qualidades orientam tanto a produgéo quanto o tratamento posterior e podem ser reconhecidas
nos atributos abaixo.

= Autenticidade: qualidade do documento que é, de fato, o que afirma ser, produzido pela pessoa ou setor

indicado e no momento declarado.

» Fidedignidade: correspondéncia entre o conteudo registrado e os fatos que o documento pretende
representar, sem omissoes ou distorgoes.

= Integridade: condi¢cao de documento completo e inalterado, sem supressoes, acréscimos ou modificagdes
ndo autorizadas.

= Acessibilidade: possibilidade de localizar, ler e compreender o documento sempre que necessario, o que
exige suporte conservado e organizacdo adequada.

A observancia desses atributos justifica rotinas aparentemente burocraticas, como a identificagdo do
signatario, o registro da data, a numeracdo de paginas e a proibicdo de rasuras sem ressalva. Cada rotina
protege ao menos uma das qualidades mencionadas.

» Elementos essenciais e critérios de classificagcao

Elementos que compdem o documento administrativo

Embora cada espécie documental tenha formato préprio, existe um conjunto de elementos recorrentes
que permite reconhecer a validade formal de um documento. O primeiro € a identificacdo da espécie, isto &, a
indicagcado de que se trata de oficio, memorando, requerimento, declaragao ou outra modalidade. Em seguida
aparecem a indicacdo do 6rgdo ou entidade emissora, 0 nimero de controle, quando exigido, e o local e a data
de emisséo.

O segundo bloco abrange a identificacdo do destinatario e a indicacado do assunto. O destinatario determina
gquem deve receber e responder pelo documento; o assunto, expresso de maneira sucinta, orienta a triagem,
o registro e a futura classificagdo. O terceiro bloco é o texto propriamente dito, que deve ser claro, objetivo e
organizado em paragrafos coerentes. Por fim, o fecho, a assinatura e a identificagdo do signatario, com nome
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Nogdes de Arquivologia

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definicbes para o termo
arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservagao e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informacdes no processo de produgao, organizagdo, processamento, guarda, utilizagéo, identificagao, pre-
servacéo e uso de documentos de arquivos.

» Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e

privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

= Um documento € o registro de informagdes, independente da natureza do suporte que a contém.
» Ja informacao € um “elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula foto-
grafica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

= Arquivos: o6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados organi-

camente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecugao dos objetivos funcionais,

legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

= Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo materiais ordenados para estudo, pesquisa e
consulta.

= Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criagdes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacao, educagao
e entretenimento.

= Centros de documentagao ou informacgao: é um érgao/instituicdo/servico que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informacao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proprias da
biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

» Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo é um conjunto de docu-
mentos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em fungéo do fato de a entida-
de produtora continuar em atividade.

Fundo fechado é aquele que nao recebe acréscimo de documentos, uma vez que a entidade produtora nao
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de documentos desde que
seja proveniente da mesma entidade produtora de quando a organizagao estava funcionando.

= Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é necessario manter a integridade do arquivo,
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Nogdes de Direito Administrativo

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

» Disposi¢coes gerais e servidores publicos

A expressao Administragcao Publica em sentido objetivo traduz a ideia de atividade, tarefa, agao ou fungao
de atendimento ao interesse coletivo. J& em sentido subjetivo, indica o universo dos 6rgédos e pessoas que
desempenham funcgao publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administragéo Publica como sendo o conjunto de pesso-
as e orgaos que desempenham uma fungéo de atendimento ao interesse publico, ou seja, que estdo a servigo
da coletividade.

» Principios da Administracao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizacao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administragao Publica
L Legalidade
I Impessoalidade
M Moralidade
=]
E

Publicidade
Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade:

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisdes.

Principio da Legalidade

A Administragao Publica somente pode fazer o que a lei
permite — Principio da Estrita Legalidade

Em relacdo ao Particular O Particular pode fazer tudo que a lei ndo proibe

Em relagdo a Administragédo Publica

Principio da Impessoalidade:

Em decorréncia deste principio, a Administracdo Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua fungédo é sempre o interesse publico.
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Legislagédo E Etica No Servigo Publico

ASSEDIO MORAL E ASSEDIO SEXUAL: CONCEITOS E DISTINGOES

» Assédio moral como degradacao reiterada das relagées de trabalho

O assédio moral caracteriza-se, em termos gerais, por condutas abusivas repetidas que humilham,
constrangem, desqualificam, isolam ou degradam as condi¢des de trabalho de uma pessoa ou grupo.
A repeticdo e a continuidade distinguem o assédio moral de conflitos pontuais, cobrangas legitimas ou
divergéncias profissionais conduzidas de modo respeitoso. O problema nao esta na existéncia de autoridade,
metas ou avaliagcao de desempenho, mas no modo como o poder e a comunicacao sao utilizados. Ridicularizar
alguém diante da equipe, atribuir tarefas com intengdo de humilhar, excluir sistematicamente uma pessoa de
informagdes necessarias ao trabalho ou espalhar comentarios depreciativos de forma recorrente sdo exemplos
de comportamentos que podem integrar uma dinamica de assédio.

A hierarquia n&o é requisito absoluto para o assédio moral. Ele pode ocorrer de superior para subordinado,
entre colegas de mesmo nivel e, em determinadas situagdes, de subordinados em relagdo a uma chefia. Também
pode envolver combinagdo de participantes. O que precisa ser observado € o padrdo de comportamento, a
repeticdo, a direcionalidade e a degradacéo produzida no ambiente ou na dignidade da pessoa atingida.

Gestao legitima, conflito e assédio

Uma chefia pode cobrar prazos, corrigir erros, distribuir tarefas, reorganizar equipes e aplicar critérios
de desempenho sem praticar assédio moral, desde que essas ag¢des sejam proporcionais, profissionais e
respeitosas. O limite é ultrapassado quando o exercicio de gestdo se converte em humilhagéo, perseguicao
ou exposicao deliberada. Imagine um gestor que, em toda reunido, imita a voz de um empregado, chama seus
erros de “incapacidade” diante dos colegas e retira informag¢des necessarias para que ele complete tarefas. A
repeticdo e o carater degradante diferenciam esse padrdo de uma cobrancga objetiva por resultados.

» Assédio sexual e condutas sexuais indesejadas

O assédio sexual envolve comportamento de natureza sexual indesejado, capaz de constranger, pressionar
ou violar a liberdade da pessoa. No ambiente de trabalho, pode aparecer em pedidos insistentes, mensagens
de teor sexual, convites reiterados apds recusa, contato fisico ndo consentido, comentarios sobre corpo ou
vida intima e condicionamento de vantagem profissional a favorecimento sexual. O elemento ético decisivo é a
auséncia de consentimento livre e a criacdo de constrangimento, intimidag&o ou pressao.

No direito penal brasileiro, o tipo especifico denominado assédio sexual possui requisitos proprios
relacionados ao uso de superioridade hierarquica ou ascendéncia vinculada a emprego, cargo ou fungao para
obter vantagem ou favorecimento sexual. Isso ndo significa que comportamentos sexuais indesejados fora
dessa configuragao sejam aceitaveis ou juridicamente irrelevantes. Uma organizagdo deve enfrentar condutas
incompativeis com dignidade, respeito e seguranga mesmo quando o enquadramento penal especifico nao
estiver presente.

Repeticao, gravidade e relagoes de poder

Ao contrario do assédio moral, cuja caracterizacdo normalmente esta associada a repeticdo de condutas
degradantes, uma conduta sexual indesejada pode ser suficientemente grave para exigir resposta imediata
mesmo sem histdérico anterior. Relagbes de poder aumentam o risco porque a pessoa atingida pode temer
perda de oportunidade, mudanca de fungéo ou outra consequéncia caso recuse a aproximagao. Consentimento
obtido sob presséo hierarquica ndo deve ser confundido com manifestacao livre.

A comparacéao organiza diferencas essenciais para impedir que os dois fendbmenos sejam tratados como
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Q Nogoes de Administragao de Recursos Materiais

ADMINISTRAGAO DA PRODUGAO

O tema administracéo da produgéo compreende uma vasta gama de assuntos, que ndo devem ser vistos de
forma isolada sob pena de perderem seu significado no conjunto. As atividades de administragdo da produgao
acontecem a todo o instante, em nimero e frequéncia muito maiores do que possam parecer.

O cotidiano atual nos mantém imersos, de tal forma, nas atividades de produgao que julgamos ser neces-
sario emergir deste contexto para visualizar e compreender o funcionamento destas atividades, a fim de poder
administra-las com maior propriedade’.

Considerando a definicdo de administragdo como sendo o processo de planejar, organizar, liderar e con-
trolar o trabalho das pessoas da organizagao e de usar da melhor forma possivel os recursos disponiveis para
conseguir realizar os objetivos estabelecidos, é possivel dizer que administrar a produg&o consiste em utilizar,
da melhor forma, os recursos destinados a producao de bens ou servigos.

Sao varias as definicdes de administracado da producdo ou de administracdo de operagbes apresentadas na
literatura. A seguir sdo transcritas algumas:

Slack et al. (2002) definem administragao da produgdo como sendo as atividades, decisdes e responsabili-
dades dos gerentes de producao;

Davis et al. (2001) defendem que, a partir de uma estratégia corporativa, a administragao da produgao pode
ser definida como o gerenciamento dos recursos diretos que s&o necessarios para a obtengdo dos produtos e
servicos de uma organizacéo;

Stevenson (2001) considera que a fungéo de operagdes engloba todas as atividades diretamente ligadas a
producao de bens ou ao fornecimento de servicos e ressalta a ampliagdo do escopo da fungao para outros tipos
de organizagao além de fabricas.

ESTRATEGIA DE SUPRIMENTO (STRATEGIC SOURCING)

Estratégia € um modelo fixo de decisées e agbes que situam e limitam a organizacdo no meio em que esta
inserida e tem como objetivo alcancar suas metas. O termo Strategic Sourcing foi criado ha mais de uma déca-
da pela empresa A.T. Kearney, empresa norte-americana de consultoria.

Bullen, LeFave e Selig (2010) citam que Strategic Sourcing é parte integrante de uma estratégia geral da
organizacao, mas a eficacia do todo depende de torna-la eficaz e inovadoraZ.

Segundo Sollish e Semanik (2011), Strategic Sourcing € uma aquisi¢do organizacional e processo de ges-
tdo de suprimentos usada para localizar, desenvolver, qualificar e empregar fornecedores que agregam valor
maximo a produtos e servigos adquiridos. Ou seja, engloba e envolve os fornecedores que se alinham com
0 negocio estratégico e as metas operacionais da organizagdo, ainda que seja um plano de acao interna, de
readequacao da equipe, como terceirizacdo da atividade.

Strategic Sourcing € uma metodologia aplicada as areas de Suprimentos em que se analisa profundamente
o custo total da aquisicao de cada familia de produtos ou servigos através do mapeamento, entendimento e
avaliagdo das especificacbes dos materiais, niveis de servico e do mercado fornecedor. Deve-se lembrar que
as organizagdes nao se limitam apenas a vender, elas também compram vastas quantidades de matérias-pri-
mas, componentes manufaturados, instalacido, equipamentos, suprimentos e servicos.

Strategic Sourcing ndo inclui atividades diarias do cotidiano empresarial do processo de aquisicdo. N&o
inclui cotagdes individuais de fornecedores, avaliacdo de qualidade, analises de desempenho e de pagamento.
Strategic sourcing (estratégia de origem) e Procurement (aquisi¢do) se separam para caminhos diferentes apos
a formagao de um contrato ou a qualificagcao formal de um fornecedor selecionado.

1 Administracédo da producéo: operagfes industriais e de servicos / Jurandir Peinado e Alexandre Reis Graeml Curitiba: UnicenP,
2007.
2 http://www.abepro.org.br/biblioteca/TN_STO_226 324 _30819.pdf
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