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PGM-RJ
Analista de Procuradoria Especialidade Administrativa

LINGUA PORTUGUESA

Elementos de construcao do texto e seu sentido: género do texto (literario e nao litera-
rio, narrativo, descritivo e argumentativo)

Interpretacdo e organizagao interna
Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos

Emprego de tempos e modos dos verbos na Lingua Portuguesa. mecanismos de fle-
xao dos nomes e verbos

Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
Processos de formacgao palavras

Sintaxe: frase, oracao e periodo; termos da oracao; processos de coordenacao e su-
bordinacao

Concordancia nominal e verbal

Transitividade e regéncia de nomes e verbos

Padrées gerais de colocagao pronominal na Lingua Portuguesa
Mecanismos de coesao textual

Ortografia

Acentuacéao grafica

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuacao

Estilistica: figuras de linguagem

Reescritura de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo
Variagao linguistica: norma culta

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos e suas operagodes, diagramas

Numeros inteiros, racionais e reais e suas operacdes
Proporcionalidade direta e inversa

Porcentagem

Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo
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Compreensao de dados apresentados em graficos e tabelas

Estrutura l6gica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deducao de novas informacoes das relagdes fornecidas e avaliagdo das con-
dicbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Logica: proposicdes,
conectivos, equivaléncias légicas. quantificadores e predicados. formagao de concei-
tos, discriminacao de elementos

Compreensao e analise da légica de uma situacgéo, utilizando as fungdes intelectuais:
raciocinio verbal

Raciocinio matematico

Raciocinio sequencial, reconhecimento de padrdes, orientacdo espacial e temporal...
Problemas de légica e raciocinio

Questodes

Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Modelos de gestdo publica (patrimonialista, burocratica e gerencial), com destaque
para a Reforma do Estado e a Nova Gestéo Publica

Gestao publica contemporanea

Abordando temas como governancga, accountability
Transparéncia

Participacao social

Planejamento governamental (PPA, LDO e LOA)
Gestao por resultados e indicadores de desempenho
Monitoramento e avaliacdo nas politicas publicas

Politicas publicas no Estado brasileiro contemporaneo; descentralizagao e democra-
cia; participagdo, atores sociais e controle social; gestao local, cidadania e equidade
social

Questodes
Gabarito

GESTAO PUBLICA

Administracao publica: principios basicos, tipos e formas de controle

Plano plurianual, lei de diretrizes orgcamentarias e lei orcamentaria anual
Organizacao administrativa: administracao direta e indireta

Noc¢des de gestao de processos: técnicas de mapeamento, analise e melhoria de pro-

Sistemas de gestao da qualidade e certificagao 1ISO 9001
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Ferramentas de gestao de processos (BPM), workflow e gerenciamento eletrénico de
documentos

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagdo, espécies, anulagao,
revogacao e convalidagéo

Lei de Acesso a Informacéo (Lei n® 12.527/2011)
Transparéncia na Administracdo Publica
Planejamento estratégico no setor publico
Governanga e modelos de gestao publica
Questdes

Gabarito

ADMINISTRACAO GERAL E PLANEJAMENTO ESTRATEGI-
CO

Teoria das organizagdes: fundamentos, escolas e abordagens tedricas

Comportamento organizacional: relagbes individuo/organizagao, motivagao, lideran-
¢a, comunicacgao

Processo decisorio

Gestao de conflitos e justi¢ca organizacional

Cultura organizacional

Gestao da mudanca

Gestao por competéncias

Gestao do conhecimento

Gestao de processos: analise, modelagem, mapeamento e melhoria de processos.... 24

Fundamentos do planejamento estratégico: conceitos de planejamento estratégico,
tatico e operacional; evolugdo do planejamento nas organizag¢des publicas; misséo,
visdo e valores institucionais; importancia do planejamento estratégico na gestao pu-

Analise do ambiente organizacional: diagndstico estratégico com analise interna (for-
¢as e fraquezas) e externa (oportunidades e ameacas)

Formulagdo da estratégia: definicdo de objetivos estratégicos; formulacdo de metas e
indicadores; balanced scorecard (bsc) e mapa estratégico; cadeia de valor institucio-
nal e alinhamento estratégico

Implementacgao da estratégia: planos de agao (projetos e programas); gerenciamento
de iniciativas estratégicas; alinhamento entre estratégia e estrutura organizacional;
comunicagao e engajamento de stakeholders (partes interessadas)

Avaliacao e controle estratégico: monitoramento de metas e indicadores; sistemas de
informacao gerencial (sig); avaliacdo de desempenho institucional; ajustes e revisao
estratégica

Planejamento estratégico no setor publico: planejamento governamental com ppa, Ido
e loa; gestao por resultados e accountability
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Questodes
Gabarito

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Orcamento Publico: conceitos e finalidades do orgamento publico. Principios Orca-
mentarios: principios classicos: unidade, universalidade, anualidade, exclusividade,
equilibrio, especificacao, clareza, publicidade, ndo afetacao das receitas

Evolugcao dos modelos orcamentarios: tradicional, de desempenho, programa, base
zero e participativo

Ciclo orcamentario: elaboracgdo, aprovacgao, execugao, controle e avaliagao

Normas Legais aplicaveis: Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°
101/2000)

Novo Regime Fiscal do Municipio do Rio de Janeiro (Lei Complementar Municipal n°
235/2021)

Plano de Contas do Setor Publico e planejamento e orgamento na Constituicdo Fede-
ral: plano plurianual (PPA): objetivos, estrutura e vigéncia. Lei de Diretrizes Orgcamen-
tarias (LDO): metas fiscais, prioridades e riscos fiscais. Lei Orcamentaria Anual (LOA):
composicgao, classificagcdes e anexos

Receita Publica: Conceito e estagios: previsdo, langamento, arrecadagao e recolhi-
mento. Classificagbes: por natureza, fonte/destinagao de recursos, categoria econé-
mica. Receita corrente e de capital

Despesa Publica: Conceito e estagios: fixagdo, empenho, liquidagao e pagamento.
Classificagdes: por natureza, funcionalprogramatica, econémica. Despesas obrigaté-
rias e discricionarias

Créditos Adicionais: tipos: suplementares, especiais e extraordinarios. Procedimentos
para abertura e execugao. Vinculagdes legais e limites

Execucao Orgamentaria e Financeira: programacao financeira e cronograma de de-
sembolso; restos a pagar e despesas de exercicios anteriores. Suprimento de fundos
e adiantamentos

Controle e Avaliacao: controle interno e externo: conceitos e competéncias

Auditoria governamental: tipos e objetivos; avaliagdo de programas e agdes governa-
mentais

Legislagéo e Normas Aplicaveis: Lei n® 4.320/1964 (Normas gerais de direito financei-
ro para elaboragao e controle dos orgamentos e balangos da Unido, Estados, Munici-
pios e Distrito Federal)

Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000)
Questbdes
Gabarito
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GESTAO DE PESSOAS

Fundamentos da Gestao de Pessoas no Setor Publico: conceito, importancia e objeti-
vos da gestdo de pessoas

Diferencas entre gestao de pessoas no setor publico e privado
Politicas publicas de gestéo de pessoas
Etica e responsabilidade na gestdo publica de pessoas

Planejamento de Recursos Humanos: diagndstico organizacional e analise de neces-
sidades de pessoal; planejamento estratégico de recursos humanos; recrutamento e
sele¢do no servigo publico; cargos, carreiras e planos de cargos e salarios no servigo
publico

Desenvolvimento de Pessoas: capacitagao, treinamento e desenvolvimento profissio-

Avaliacao de desempenho: objetivos, métodos e indicadores
Gestao por competéncias
Educacéao corporativa e formacgao continuada

Gestao do Desempenho: técnicas e instrumentos de avaliacdo de desempenho; fee-
dback e desenvolvimento individual; remuneracéao variavel e sistemas de incentivos no
setor publico

Tecnologias e Inovacao na Gestdo de Pessoas: sistemas de informacgao de recursos
humanos; uso de tecnologia para avaliagao e desenvolvimento

Tendéncias e inovagdes na gestao publica de pessoas

Legislacdo e Normas Aplicaveis: regime juridico dos servidores publicos (Estatuto do
Servidor Publico Municipal); direitos, deveres e vedagbes dos servidores publicos

Questodes
Gabarito

NOGOES DE ANALISE DE DADOS E DE INTELIGENCIA AR-
TIFICIAL

Arquivos digitais: principais padrbes e caracteristicas de documentos, planilhas, ima-
gens, audios e videos

Armazenamento de dados em nuvem (cloud computing)
Navegadores e mecanismos de busca

Planilhas: criagdo, manipulacdo de dados, formulas, copia e recorte de dados, for-
matacao de dados e outras funcionalidades para operacdo. Manipulacdo de arqui-
vos: leitura e gravagdo. Integragdo com outras planilhas. Filtros. Ordenac¢do. Macros.
Controle de exibi¢do. Recursos para impressao. Importagéo e exportagdao de dados.
Controle de alteractes. Protecao de dados e planilhas
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Noc¢des de segurancga da informacgao: confidencialidade, integridade, disponibilidade e
autenticidade. Ameacas e vulnerabilidades comuns (malwares, phishing, ransomwa-
re). Boas praticas de seguranga no ambiente computacional e na internet

Ferramentas de colaboragéo e comunicacgao online
Nocoes de Inteligéncia Artificial e Aprendizado de Maquina
Questdes

Gabarito

LEGISLAGAO MUNICIPAL E ETICA DO SERVIDOR

Conceitos fundamentais de ética: ética individual vs. ética profissional
Etica no servico publico como expressdo da cidadania

Etica e funcdo publica: deveres morais e legais

Legislacao pertinente: Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgéao)
Lei n° 8.429/1992 (Improbidade administrativa)

Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro

Lei Municipal n® 94/1979 (Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio do Rio de
Janeiro)

Questodes
Gabarito

LICITAGOES E CONTRATOS

Fundamentos e principios das licitacoes: finalidade das licitagdes publicas; principios
aplicaveis como legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, efi-
ciéncia, interesse publico, planejamento, transparéncia, economicidade, eficacia, se-
gregacao de funcdes, motivagao, vinculagdo ao instrumento convocatério, julgamento
objetivo e seguranca juridica; aplicacéo subsidiaria de outras normas e jurisprudéncia;
legislacao aplicavel: Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Adminis-
trativos: fase preparatdria da licitagao)

Gestao e fiscalizagdo de contratos administrativos (Decreto Rio n® 51.629/2022 e De-
creto Rio n° 34.012/2011); compras de pequeno valor e pronto pagamento (Decreto
Rio n° 50.162/2022)

Modalidades de licitagdo: concorréncia, concurso, leildao, pregao (presencial e ele-
trénico), dialogo competitivo, critérios de julgamento (menor prego, maior desconto,
melhor técnica, técnica e prego, maior lance); dispensa e inexigibilidade de licitagao:
hipoteses legais, procedimentos, justificativas e documentagdo necessaria; fases da
licitacdo: planejamento da contratacdo, elaboracdo do termo de referéncia ou pro-
jeto basico, publicagdo do edital, habilitagdo dos licitantes, propostas e julgamento,
homologagao e adjudicacdo, recursos administrativos e impugnacgdes; instrumentos
auxiliares: credenciamento, pré-qualificagcéo, sistema de registro de precos, catalogo
eletrdnico de padronizagao, registro cadastral
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Contratos administrativos: defini¢cao, caracteristicas, clausulas essenciais e exorbitan-
tes, garantias contratuais, execucao e fiscalizagdo dos contratos, alteragbes contratu-
ais (acréscimos, supressoes e prorrogacoes), rescisdo contratual (hipoteses e proce-
dimentos), sancdes e penalidades aplicaveis, gestao e fiscalizagao contratual

Meios alternativos de resolugcao de controvérsias: mediagéo, conciliagdo e arbitra-

Controle das contratagdes publicas: controle interno e externo, atuacao dos tribunais
de contas, responsabilidade dos agentes publicos, transparéncia e acesso a informa-

Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP): objetivos, funcionalidades, obriga-
toriedade de utilizagao, integragdo com sistemas locais

Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigoes e diferenciacao: tipos textuais e géneros textuais sdo dois conceitos distintos, cada um com
sua proépria linguagem e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura linguistica, enquanto
os géneros textuais tém sua classificagdo baseada na forma de comunicagéo.

Dessa forma, os géneros sao variedades existentes no interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos
textuais. A definicdo de um género textual é feita a partir dos contelidos tematicos que apresentam sua estrutura
especifica. Logo, para cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagbes conforme o género podem sofrer mudancgas e sao amplamente flexiveis. Os principais
géneros sao: romance, conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio de restaurante, lista
de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificacbes sao fixas, definem e distinguem o texto com base na estrutura e nos
aspectos linguisticos.

Os tipos textuais sao: narrativo, descritivo, dissertativo, expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais
sdo a parte concreta, enquanto as tipologias integram o campo das formas, ou seja, da teoria. Acompanhe
abaixo os principais géneros textuais e como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em apresentacao, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses
textos se caracterizam pela apresentacao das ag¢des de personagens em um tempo e espaco determinado. Os
principais géneros textuais que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, crénicas e
fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem lugares, seres ou relatam acontecimentos.
Em geral, esse tipo de texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e, em termos de géneros,
abrange diarios, classificados, cardapios de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja funcao € transmitir ideias utilizando recursos de definigao,
comparagao, descricao, conceituagao e informagao. Verbetes de dicionario, enciclopédias, jornais, resumos
escolares, entre outros, fazem parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo de apresentar um assunto recorrendo a
argumentacoes, isto €, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura € composta por introducao,
desenvolvimento e conclusao. Os textos argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e abaixo-
assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade orientar o leitor, ou seja, expor instru¢des, de forma
que o emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razao disso, o emprego de verbos no modo imperativo €
sua caracteristica principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias, manuais de
instrucdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a funcao de instruir o leitor em relagéo ao procedimento. Esses
textos, de certa forma, impedem a liberdade de atuagao do leitor, pois decretam que ele siga o que diz o texto.
Os géneros que pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais, editais de concursos publicos.
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Raciocinio Légico

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢ao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser niume-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
. pertence
: ndo pertence

: esta contido

S

&

C

¢: ndo esta contido
D: contém

»: nao contém

/: tal que

= implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7, 9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Nocoes de Administragao Publica

No Brasil, considerando a trajetdria histérica pela qual a gestdo das entidades governamentais passaram, a
Administracao Publica tem evoluido de maneira positiva.

Arelevancia deste tema reside no contexto global de profundas transformagdes que a Administragéo Publi-
ca tem experimentado, processo que teve inicio na década de 70 e engloba diversas correntes de pensamento,
formando o que é conhecido como “Nova Gestao Publica” (ou NPM, sigla em inglés para “New Public Mana-
gement”). Esta transformacdo também se manifesta no cendrio brasileiro. Para compreender a atual gestao
publica, é fundamental realizar uma analise retroativa e examinar sua evolugao ao longo das décadas.

Nos ultimos anos, em todo o mundo, temos observado um debate acalorado - ainda em curso - sobre o pa-
pel do Estado na sociedade contemporanea e o nivel de intervencao que deve exercer na economia. Na década
de 50, o economista Richard Musgrave identificou as trés funcdes classicas do Estado:

Funcao Alocativa: fornecer bens e servigos que o mercado nao prové de forma adequada.
Funcao Distributiva: promover ajustes na distribuicdo de renda.
Funcao Estabilizadora: evitar grandes oscilagcdes nos niveis de inflacdo e desemprego.

De fato, entre o periodo que vai de 1945 (apds o término da Segunda Guerra Mundial) e 1973 (ano do pri-
meiro choque do petréleo), a economia mundial experimentou um notavel crescimento econémico, sendo este
periodo denominado como a “era dourada”.

Desenvolveu-se a concepgdo do Estado como provedor de bens e servigos, frequentemente denominado
Estado de Bem-Estar Social ou Welfare State. Isso resultou em uma expanséo significativa do papel estatal, e,
consequentemente, um aumento substancial nos custos operacionais da maquina publica.

No entanto, a partir dos anos 70, o ritmo de crescimento da economia global diminuiu, levando o Estado a
enfrentar desafios na execugao de suas func¢des, gradualmente perdendo sua capacidade de atender as cres-
centes demandas sociais. Essa conjuntura, somada a um crescente endividamento publico, resultou, principal-
mente nos anos 80, na chamada crise fiscal do Estado, caracterizada pela perda de capacidade para realizar
os investimentos publicos necessarios a um novo ciclo de expansao econémica.

Da crise fiscal, passamos a crise de gestao do Estado, uma vez que a percepgao dos cidaddaos em relagéo
a disponibilidade de servigos publicos deteriorou-se gradualmente. O Estado, a medida que perdia a capaci-
dade de cumprir suas fungdes basicas, ndo conseguia acompanhar as crescentes pressdes por servigos como
saude, educacéo, seguranga publica, saneamento, entre outros.

Essa crise de gestéo levou a tentativa de superar as limitacbes do modelo de administracdo anterior, conhe-
cido como “modelo burocratico”, transformando-o em algo novo, que se assemelhasse mais ao modo de gestao
do setor privado, conceituado na esfera publica como “modelo gerencial’.

Portanto, a redefinicao do proprio papel do Estado emergiu como uma questao de alcance global nos anos
90. No Brasil, essa tematica adquiriu uma importancia crucial, dada a significativa presenga do Estado na eco-
nomia nacional. A reforma do Estado tornou-se uma preocupacéao constante, uma vez que o Estado nao conse-
guia mais responder eficazmente ao excesso de demandas, sobretudo no ambito social.

Em resumo, a Crise do Estado pode ser caracterizada pelos seguintes aspectos:

1) Uma crise fiscal, evidenciada pela progressiva deterioragdo das financas publicas, com o déficit publico
afetando negativamente os investimentos no setor privado.

2) Uma crise relacionada ao modelo de intervencéo estatal na economia, marcando o esgotamento da es-
tratégia de estatizagdo. As empresas estatais ja nao podiam mais impulsionar o crescimento econémico dos
paises, e o paradigma do Estado interventor, conforme delineado pela economia Keynesiana, estava rapida-
mente perdendo sua relevancia.

3) Uma crise na forma de administrar o Estado, sinalizando a necessidade de transicdo da administragao
publica burocratica para um modelo de administrag&o publica gerencial.
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@ Gestéao Publica
A

— Administragao publica

Conceito

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

A Administragcao 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 Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

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

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {;’);gr;jlicr)]issgt;r(;/i\e/ror;e}l.rnentais e orgaos
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracao 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 compreensé&o e conhecimento, detalharemos cada uma das func¢des. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S0 os atos da Administragéo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo 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
predominancia 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.

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

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

FUNDAMENTOS DA TEORIA DAS ORGANIZAGOES

A compreensao dos fundamentos da Teoria das Organizacdes é essencial para quem deseja interpretar o
comportamento organizacional e gerenciar estruturas de forma eficiente. Ao longo do tempo, estudiosos bus-
caram responder a perguntas fundamentais como: 0 que é uma organizacdo? Como ela funciona? Quais os
elementos que a compdem?

A resposta a essas questdes passa pela analise de conceitos estruturantes como sistema social, ambiente,
estrutura, processos, eficiéncia e eficacia.

» Conceito de organizagcao como sistema social

A organizagao pode ser definida como um sistema social deliberadamente construido e coordenado para
atingir objetivos comuns. Ela é composta por pessoas que interagem entre si, com recursos, tarefas e metas
a serem alcangadas. Essa perspectiva destaca o carater sistémico das organizagdes: ha entradas (recursos
humanos, materiais e financeiros), transformagdes (processos internos, cultura organizacional, tecnologia) e
saidas (produtos, servigos, resultados).

Essa nogéo de sistema implica que uma organizagdo nao deve ser vista de forma isolada, mas sim como
parte de um ambiente maior com o qual mantém constante interacdo. Essa interagcéo é vital, pois influencia
diretamente seu desempenho e sua capacidade de sobrevivéncia.

» Elementos centrais da organizagao: estrutura, processos e ambiente

Trés componentes sao particularmente relevantes para entender a constituicdo das organizacdes: a estru-
tura, os processos e 0 ambiente.

= Estrutura organizacional: refere-se a forma como as tarefas s&o divididas, agrupadas e coordenadas
dentro da organizacgdo. Envolve aspectos como hierarquia, departamentalizacao, linhas de autoridade e canais
de comunicacgao. A estrutura pode ser mais rigida e burocratica, como nos modelos tradicionais, ou mais flexivel
e horizontal, como nos modelos contemporaneos.

* Processos organizacionais: dizem respeito as atividades e fluxos que permitem que a organizagao fun-
cione no dia a dia. Incluem os processos de tomada de decisdo, comunicagao, planejamento, controle e exe-
cucao. Esses processos podem ser formais ou informais e estdo diretamente relacionados a eficiéncia opera-
cional.

= Ambiente organizacional: compreende os fatores externos que influenciam a organizagao, como mer-
cado, legislagao, tecnologia, cultura e economia. A adaptagao constante a esse ambiente € uma caracteristica
das organizacgdes bem-sucedidas. Um ambiente estavel favorece estruturas mais rigidas, enquanto ambientes
dindmicos exigem flexibilidade e inovacéo.

» Eficiéncia e eficacia: principios-chave das organizagoes

Dois conceitos fundamentais na Teoria das Organizacdes sao a eficiéncia e a eficacia. Embora muitas vezes
utilizados como sindnimos, eles possuem significados distintos e complementares.

= Eficiéncia é a capacidade de executar tarefas de forma correta, utilizando o minimo de recursos possivel.
Trata-se de uma medida da produtividade interna da organizag&o. Por exemplo, uma empresa que produz 100
unidades de um produto utilizando poucos insumos e tempo esta sendo eficiente.

= Eficacia, por sua vez, é a capacidade de atingir os objetivos organizacionais. Uma organiza¢ao pode ser
eficiente, mas ineficaz se n&o alcanga as metas definidas. A eficacia esta relacionada aos resultados finais e ao
impacto da organizag&o no seu ambiente externo.

O ideal é que uma organizacao combine ambas as dimensdes: seja eficiente na execugao de seus proces-
sos internos e eficaz na entrega de valor ao seu publico-alvo.
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Administracao Financeira e Orgamentaria

— Orgcamento 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
gestao das finangas publicas, orientando a alocacao de recursos de acordo com as prioridades definidas pelo
governo em um periodo determinado, normalmente de um ano.

A elaboracéo do orgamento publico visa garantir o equilibrio entre as receitas arrecadadas, provenientes de
impostos, contribuicoes e outras fontes, e as despesas necessarias para a manutengao 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 aplicagdo dos recursos.

Além de assegurar a manutencéo dos servigos essenciais, como saude, educagao e seguranga, 0 orgamen-
to publico é crucial para o desenvolvimento econémico, pois permite que o governo invista em infraestrutura,
programas sociais € outras areas estratégicas. Ele também serve como ferramenta de controle fiscal, promo-
vendo o equilibrio entre arrecadacao e gastos, evitando déficits que possam comprometer a sustentabilidade
das finangas publicas.

No Brasil, a formulagao e a execugao do orgamento publico seguem normas e diretrizes estabelecidas pela
Constituicao Federal e pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF). Esses marcos regulatérios visam garantir
que a arrecadagao 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 administragao publica para um
periodo de quatro anos.

— Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO): Define as metas e prioridades do governo para o ano seguinte,
orientando a elaboragéo da Lei Orgcamentaria Anual.

— Lei Orgamentaria Anual (LOA): Autoriza a realizagdo das despesas e a arrecadacao 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 servicos 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 populagao.

— Principios Or¢amentarios

Os principios orgamentarios constituem diretrizes fundamentais que orientam a formulagéo, execucéo e
controle do orgamento publico, assegurando que as finangas do Estado sejam geridas com transparéncia,
legalidade e eficiéncia. Eles sao 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.
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Gestao de Pessoas

CONCEITO DE GESTAO DE PESSOAS

A gestao de pessoas € uma area da administracdo que se dedica a planejar, organizar, desenvolver e
acompanhar as praticas relacionadas ao capital humano dentro das organizac¢des. Ela envolve um conjunto de
politicas, praticas e processos utilizados para administrar o comportamento humano no ambiente de trabalho,
buscando alinhar os objetivos da instituicdo aos interesses, capacidades e motivagoes dos servidores.

No setor publico, a gestdo de pessoas tem particularidades que a diferenciam da iniciativa privada. Ela deve
atender ndo apenas as demandas internas dos 6rgaos governamentais, mas também ao interesse publico e
aos principios da administragao publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Por isso, o foco nao esta apenas em resultados financeiros ou de produtividade, mas também na entrega de
servigos publicos de qualidade a sociedade.

A gestao de pessoas pode ser compreendida em duas grandes dimensdes: a estratégica e a operacional.
A dimensao estratégica envolve decisbes de médio e longo prazo, como o desenvolvimento de politicas de
capacitagao, planos de carreira e sistemas de avaliagdo de desempenho. Ja a dimensao operacional trata de
atividades rotineiras, como folha de pagamento, controle de frequéncia, processos seletivos e movimentagdes
funcionais.

No contexto da administragdo publica, essa gestao deve considerar a estabilidade do servidor, a estrutura
hierarquica, os sistemas de controle e fiscalizacao e, principalmente, o dever de prestar um servico eficiente a
populagdo. Isso exige que a atuagdo na area seja pautada por critérios técnicos, respeito as normas legais e
busca continua por inovacao e aprimoramento.

Em resumo, a gestao de pessoas no setor publico pode ser definida como o conjunto de praticas integradas
que visam atrair, desenvolver, manter e valorizar os servidores publicos, com o objetivo de alcancgar resultados
institucionais alinhados as necessidades da sociedade. Essa gestado deve buscar o equilibrio entre a valoriza-
¢cao do servidor e a eficiéncia na prestacao dos servigos publicos.

Alguns dos principais processos que integram a gestao de pessoas no setor publico sdo:

= Recrutamento e seleg¢ao: geralmente por meio de concursos publicos, garantindo acesso por mérito e
isonomia

= Capacitacao e desenvolvimento: oferta de cursos, treinamentos e programas de formacao continuada

= Avaliacao de desempenho: acompanhamento do trabalho dos servidores com base em critérios objeti-
vos e metas estabelecidas

= Remuneragédo e beneficios: estrutura de cargos e salarios compativel com as atribuicbes dos cargos e
as exigéncias legais

» Relagdes de trabalho: gestdo dos vinculos, comunicagao interna, clima organizacional e valorizagao dos
servidores

E importante ressaltar que, mais do que cumprir normas e procedimentos, a gestdo de pessoas no setor
publico precisa compreender o papel estratégico que exerce no funcionamento do Estado. Um érgéo publico
bem gerido em termos de pessoal € mais capaz de atender as demandas da populagao, inovar nos processos
de trabalho e contribuir para o desenvolvimento do pais.

A IMPORTANCIA DA GESTAO DE PESSOAS NO SETOR PUBLICO

A gestéo de pessoas no setor publico possui um papel central para o bom funcionamento da maquina admi-
nistrativa e para a prestacao de servigos de qualidade a sociedade. Ela é fundamental porque o capital humano
€ o principal responsavel pela implementacao de politicas publicas, pela execugao de programas governamen-
tais e pelo atendimento direto ao cidaddo. Nao ha como alcangar resultados efetivos na administragcao publica
sem servidores motivados, capacitados e bem geridos.
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Q Nogdes de Analise de Dados e de Inteligéncia Artificial

Com o avancgo da tecnologia, saber organizar informacgoes digitais tornou-se uma habilidade essencial. Ao
utilizar computadores, precisamos lidar com arquivos, pastas, programas e ferramentas de gerenciamento,

que nos ajudam a manter tudo em ordem, encontrar o que precisamos com facilidade e trabalhar de forma
mais eficiente.

Pastas e subpastas

Pastas sdo como gavetas virtuais onde guardamos nossos arquivos. Elas servem para dividir e organizar
0 espacgo de armazenamento do computador, ajudando a manter os dados arrumados e faceis de encontrar.

— Uma pasta pode conter arquivos e outras pastas (chamadas de subpastas).

— E possivel criar pastas para diferentes temas, como Trabalho, Escola, Imagens, entre outras.

M/

Arquivos

Arquivos sao os documentos digitais que armazenam diferentes tipos de conteudo: textos, imagens, musi-
cas, videos e muito mais.

Cada arquivo possui um nome e uma extensao, que define o tipo de conteido que ele representa e qual
programa € necessario para sua abertura.

Tipos e extensdes de arquivos

EXTENSAO TIPO DE ARQUIVO DESCRIGAO
Jpg, .png, .gif Imagem Fotos e graficos
.doc, .docx, .odt Texto formatado Criados por editores como Word ou LibreOffice
Axt Texto simples Sem formatacao
Xls, .xlsx, .ods Planilhas Usadas em Excel ou LibreOffice Calc
.ppt, .pptx, .odp Apresentacdes PowerPoint ou LibreOffice Impress
.mp3, .wav, .aac Audio Mdusicas, gravacdes
.mp4, .avi, .mov Video Filmes, clipes
.zip, .rar, .7z Arquivos compactados Contém outros arquivos em formato comprimido
.exe, .msi Programas/Instaladores Executam ou instalam aplicativos

A extensao aparece no fim do nome do arquivo e indica seu tipo.

Exemplo: “musica.mp3” € um arquivo de audio.
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Legislagdao Municipal e Etica do Servidor

CONTEXTUALIZAGAO DA ETICA

A ética € um campo do saber que tem ocupado papel central nas discussoées filosoéficas, sociais e organi-
zacionais ao longo da histéria da humanidade. Sua origem remonta a Grécia Antiga, onde pensadores como
Sécrates, Platéo e Aristételes se debrugaram sobre questdes relativas ao bem, a virtude e ao agir moralmente
correto.

Etimologicamente, a palavra ética deriva do termo grego ethos, que significa “modo de ser” ou “carater”, e
esta relacionada ao conjunto de valores e principios que orientam o comportamento humano em sociedade.
Em esséncia, a ética busca compreender o que € considerado certo ou errado, justo ou injusto, bom ou mau,
em determinadas circunstancias.

No mundo contemporaneo, marcado pela complexidade das relagbes sociais, politicas e econbémicas, a
ética torna-se ainda mais relevante. Ela ndo apenas direciona o comportamento individual, mas também regula
praticas coletivas, especialmente no ambiente organizacional e nas instituicdes publicas e privadas. Nesse
cenario, é necessario distinguir dois campos interdependentes, mas distintos: a ética individual e a ética profis-
sional.

A ética individual refere-se ao conjunto de valores morais que cada pessoa adquire ao longo da vida, influen-
ciado por sua cultura, educacao, experiéncias e convicgdes pessoais. Trata-se de uma ética interna, intima,
que guia as escolhas e atitudes no cotidiano. Ja a ética profissional é aquela que se estabelece no ambito das
profissdes, com base em codigos de conduta e normas de comportamento que buscam garantir o exercicio
digno e responsavel das atividades profissionais. Ela tem natureza externa e objetiva, sendo regulamentada por
entidades de classe, estatutos ou legislacdes especificas.

Compreender essa distingdo é fundamental para refletirmos sobre como o individuo pode e deve conci-
liar seus principios pessoais com as exigéncias éticas de sua profissdo. Embora muitas vezes caminhem em
harmonia, pode haver situacdes de conflito entre ambos os dominios, exigindo do sujeito capacidade critica,
discernimento e compromisso com o bem coletivo.

Assim, a contextualizacao da ética ndao é apenas um exercicio teérico, mas um convite a pratica consciente
e coerente dos valores em todas as esferas da vida.

IMPORTANCIA DA COMPREENSAO DA DISTINGAO ENTRE ETICA INDIVIDUAL E ETICA PROFISSIONAL

Entender a diferenga entre ética individual e ética profissional é essencial para qualquer pessoa que atue
em ambientes organizacionais, académicos, institucionais ou comunitarios. Essa compreensao nao apenas
enriquece a conduta do individuo como cidadao, mas também qualifica o desempenho de suas fungdes no
contexto profissional. A ética, nesses dois campos, opera de formas distintas, com finalidades e fundamentos
préprios, ainda que compartilhem valores como integridade, respeito e justica.

A ética individual é resultado do desenvolvimento pessoal, moldada por influéncias familiares, culturais, reli-
giosas e educacionais. Ela representa a consciéncia moral do sujeito, manifestando-se em atitudes cotidianas,
na forma como trata os outros e na coeréncia entre discurso e pratica. No entanto, esse tipo de ética pode ser
subjetiva, uma vez que cada individuo possui uma base valorativa Unica, podendo interpretar os mesmos fatos
de maneiras diferentes, conforme suas crengas e experiéncias de vida.

Ja a ética profissional, por sua vez, € institucionalizada. Ela se traduz em normas, principios e diretrizes que
regulam o exercicio de uma profissdo especifica. Essa ética é objetiva, pois busca padronizar comportamentos
esperados dos profissionais, garantindo confianca, seguranca e responsabilidade social diante dos clientes,
da sociedade e da propria classe profissional. Exige-se, portanto, o cumprimento de deveres que podem nao
coincidir totalmente com as convicgdes pessoais de cada individuo.
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Q Licitagdes e Contratos

— Principios

Diante da revogacao da Lei n.° 8.666/1993 — Lei de Licitagdes, atualmente aplica-se aos contratos e licita-
¢oes, alLein.®°14.133/2021. Aprovada em 2021, esta legislagdo manteve o mesmo rol de principios constantes
no art. 3° da Lei n°. 8.666/1.993, porém, acrescentou outros principios, conforme dispde o Capitulo II, Art. 5°:

Art. 5° Na aplicacao desta Lei, serdo observados os principios da legalidade, da impessoalidade, da mo-
ralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa, da igualdade, do
planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregacao de fun¢des, da motivacao, da vinculagédo ao edital,
do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da
celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel, assim como as disposi¢cbes do De-
creto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro).

O objetivo da Lei de Licitagdes é regular a selecdo da proposta que for mais vantajosa para a Administra-
¢ao Publica. No condizente a promog¢ao do desenvolvimento nacional sustentavel, entende-se que este possui
como foco, determinar que a licitagdo seja destinada com o objetivo de garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia.

Denota-se que a quantidade de principios previstos na lei ndo é exaustiva, aceitando-se quando for neces-
sario, a aplicagao de outros principios que tenham relacao com aqueles dispostos de forma expressa no texto
legal.

Verifica-se, por oportuno, que a redagao original do caput do art. 3° da Lei 8.666/1993, ndo continha o princi-
pio da promocéao do desenvolvimento nacional sustentavel e que tal mencgéo expressa, apenas foi inserida com
a edicao da Lei 12.349/2010, contexto no qual foi criada a “margem de preferéncia”, facilitando a concesséao de
vantagens competitivas para empresas produtoras de bens e servigos nacionais.

Principio da legalidade

A legalidade, que na sua visdo moderna € chamado também de juridicidade, € um principio que pode ser
aplicado a toda atividade de ordem administrativa, vindo a incluir o procedimento licitatorio. A lei serve para ser
usada como limite de base a atuagao do gestor publico, representando, desta forma, uma garantia aos admi-
nistrados contra as condutas abusivas do Estado.

No ambito das licitagdes, pondera-se que o principio da legalidade é de fundamental importancia, posto que
todas as fases do procedimento licitatério se encontram estabelecidas na legislagdo. Além disso, ressalta-se
que todos os entes que participarem do certame, tem direito publico subjetivo de fiel observancia aos procedi-
mentos paramentados na atual legislacdo caso venham a se sentir prejudicados pela auséncia de observancia
de alguma regra, podendo desta forma, impugnar a agao ou omissao na esfera administrativa ou judicial.

Principio da impessoalidade

Com ligagao umbilical ao principio da isonomia, o principio da impessoalidade demonstra, em primeiro lugar,
que a Administracado deve adotar o mesmo tratamento a todos os administrados que estejam em uma mesma
situacao juridica, sem a prerrogativa de quaisquer privilégios ou perseguicdes.

Por outro angulo, ligado ao principio do julgamento objetivo, registra-se que todas as decisdes adminis-
trativas tomadas no contexto de uma licitacdo, deverao observar os critérios objetivos estabelecidos de forma
prévia no edital do certame.
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