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Técnico em Administragdo - QATP

ADMINISTRAGAO GERAL

Administracdo geral - conceitos; principios; teoria da administracao cientifica; teoria
classica; teoria neoclassica da administracao; modelo burocratico de organizagao; te-
oria estruturalista; teoria comportamental; teoria de sistemas; teoria da contingéncia..

Teoria das relagdes humanas
Teoria matematica da administracao
Novas abordagens da administragéo
Lideranga (conceito e teorias)
Motivagao (conceito e teorias)

Administracado de material - gestdo de compras; aquisicdo de recursos materiais; tipos
e importancia dos estoques; analise dos estoques; estoque de seguranca; e gestdo da
distribuicao - logistica (a abordagem logistica, recebimento e armazenagem, e distri-
buigcao)

Gestao de processos - conceito de processos; gestdo utilizada nas organizacgbes;
mapeamento e modelagem de processos; implementagcédo e documentacéo de pro-
cessos; nogdes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos; ferra-
mentas para avaliagdo e melhoria dos processos; e metodologia de modelagem de
processos

Gestao de pessoas - recrutamento e selecdo de pessoas; orientacdo; modelagem de
trabalho; avaliacdo de desempenho; recompensas; e treinamento e desenvolvimento
de pessoas e organizagdes

Gestao da qualidade - melhoria continua; kaizen; gestao estratégica da qualidade;
conceitos basicos; ciclo pdca; ferramentas de gerenciamento; métodos especificos de
gestao; benchmarking; reengenharia; e qualidade em projetos

Gestao publica - gestao publica no mundo contemporaneo; paradigmas na administra-
¢ao publica brasileira; burocracia, cultura organizacional e reforma na administracao
publica

Governabilidade, governanga e accountability

Etica e moral na administracdo publica

Reforma do estado e transparéncia no brasil

Organizacao da administracao publica no brasil

Planejamento e gestao estratégica; planejamento estratégico

Gestao publica empreendedora; e formulagéo, implementagao e avaliagdo de politicas
publicas no brasil

Documentacao digital (governo digital) - governo digital; conceitos e principios; vanta-
gens; objetivos

Transformacao digital do setor publico
Evolucao da ct&i nos processos administrativos
Assinaturas eletrénicas

Questodes

Gabarito
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CONTABILIDADE

Contabilidade - contabilidade geral: patrimonio; contas
Atos e fatos administrativos

Escrituracao

Critérios de avaliagao de estoques

Depreciacao, amortizacéo e teste de recuperabilidade
Principio da competéncia

Principais documentos utilizados pela contabilidade

Contabilidade de custos: principios contabeis aplicados a custos; lassificacdo e no-
menclatura de custos; materiais diretos; e mao de obra direta

Questodes
Gabarito

INFORMATICA E ESTATISTICA

Estrutura e organizagao da informacao; conceitos e gerenciamento da memoria; siste-
mas operacionais

Redes de computadores; conectividade
Engenharia de software

Softwares aplicativos. Aspectos legais do software
Internet

Libreoffice: calc - planilha eletrénica; impress - apresentagado; math - férmulas mate-
maticas; writer - processador de texto. E teclas de atalho

Comparacgao entre os aplicativos da microsoft office e o do libreoffice. Org
A natureza da estatistica; populagdo e amostra

Gréficos estatisticos

Distribuicao de frequéncias

Medidas de posicado; medidas de dispersao ou de variabilidade; medidas de assime-
tria; medidas de curtose

Probabilidade

Distribuicao binomial e normal
Questoes

Gabarito
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DIREITO PUBLICO E LICITAGAO

Direito publico - principios fundamentais
Organizacéo do estado
Organizacao dos poderes

Defesa do estado e das instituicbes democraticas e administragao publica federal - or-
ganizagao, principios e for¢gas armadas

Licitacao - conceitos, objeto, principios, definicdes, modalidades, tipos, dispensa, ine-
xigibilidade, procedimento e julgamento; pregao eletrénico;processo licitatério, fase
preparatoria, divulgagado do edital de licitacdo, apresentagdo de propostas e lances,
habilitacdo, encerramento da licitacao, instrumentos auxiliares, irregularidades e portal
nacional de contratagdes publicas; pagamento de despesas por meio de suprimento
de fundos; contratagdo de servigos sob o regime de execucéo indireta; contratos ad-
ministrativos

Agentes publicos
Questdes
Gabarito

LEGISLAGAO

Constituicdo da republica federativa do brasil
Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967, dou, 27/02/1967

Decreto n° 8.539, De 8 de outubro de 2015: uso do meio eletrénico para processos
administrativos, dou, secao 1, 09/10/2015

Decreto n® 93.872, Secéao v, de 23 de dezembro de 1986: unificacdo dos recursos de
caixa do tesouro nacional

Instrucao normativa n°® 05, de 26 de maio de 2017: contratagédo de servigos sob o regi-
me de execucao indireta, dou, secao 1, 26/05/2017

Instrugéo normativa n°® 11, de 29 de margo de 2023: condi¢des para o pagamento de
despesas, dou, secao 1, 30/03/2023

Instrugao normativa n° 67, de 8 de julho de 2021: dispensa eletrénica, dou, secéo 1,
09/07/2021

Instrugao normativa n°® 73, de 30 de setembro de 2022: licitacdo para menor preco ou
maior desconto na forma eletrénica, dou, segao 1, 03/10/2022

Instrugcao normativa n°® 98, de 26 de dezembro de 2022: contratagao de servigos sob o
regime de execucgao indireta, dou, secao 1, 27/12/2022

Lei n® 12.682, De 9 de julho de 2012: elaboracao e arquivamento de documentos digi-
tais, dou, secao 1, 10/07/2012

Lein®14.133, De 1° de abril de 2021: licitagdes e contratos administrativos, dou, se¢éo
1, 01/04/2021

Lei n°® 14.129, De 29 de margo de 2021: governo digital, dou, se¢éo 1, 30/03/2021

Portaria normativa n° 1.344, De 31 de outubro de 2023: limites financeiros do supri-
mento de fundos, dou, sec¢ao 1, 03/11/2023
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Licitagbes e contratos: orientagdes e jurisprudéncias do tcu / tribunal de contas da
unido. 4.Ed. Rev., Atual e ampl. Brasilia: tcu, secretaria-geral da presidéncia: senado
federal, secretaria especial de editoracéo e publicagdes, 2010
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Administracao Geral

ADMINISTRAGCAO GERAL
Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administragéo, podemos destacar que:

“Administracao € um conjunto de atividades dirigidas a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagéo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizagéo, dire¢éo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizag¢ao, departamentalizagdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragao.
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Contabilidade

— 1. Patriménio e Variagoes Patrimoniais

Antes de estudar os conceitos relativos ao patrimdnio e as variagdes patrimoniais, € necessario entender o
que é contabilidade e conhecer seus aspectos essenciais.

A Contabilidade € uma ciéncia social que tem por objeto o patrimdnio das entidades e seu objetivo é controlar
esse patrimdnio, com a finalidade de fornecer informagbes aos seus usuarios.

OBJETO - PATRIMONIO
CONTABILIDADE - CIENCIA SOCIAL OBJETIVO - CONTROLE DESSE PATRIMONIO

FINALIDADE - FORNECER INFORMACOES AOS SEUS USUARIOS

A primeira definigao oficial de contabilidade foi aprovada no | Congresso Brasileiro de Contabilidade, ocorrido
em setembro de 1924

“Contabilidade ¢ a ciéncia que estuda e pratica as fungdes de orientagao, controle e registro dos atos e fatos
de uma administragcao econdémica, servindo como ferramenta para o gerenciamento da evolugao do patrimdnio
de uma entidade e, principalmente, para a prestagdo de contas entre os sdcios e demais usuarios, entre 0s
quais se destacam as autoridades responsaveis pela a arrecadagao dos tributos de uma nagao ou regiao”.

Do conceito acima, pode-se extrair:

O campo de aplicacao da contabilidade: pessoas fisicas e juridicas (entidades), com ou sem fins lucrativos,
que detenham um patriménio.

Fungbes da contabilidade: administrativa (controle do patriménio por meio do registro dos fatos contabeis)
e fungcédo econdmica (que visa apurar o resultado daquela entidade: lucro ou prejuizo).

As entidades detentoras de patrimdnio e gestdo sdo chamadas de aziendas.

Essas entidades podem ter natureza econémica (sdo aquelas entidades que visam ao lucro), econémico-
social (visam ao lucro e, ao mesmo tempo, prestam servigos de natureza beneficente ou social) e social
(entidades beneficentes cujo objetivo n&o é o lucro).

Quem sé&o os usuarios da contabilidade?

A Resolugdo CFC Ne 1.374/11 menciona como usuarios externos: investidores, financiadores e outros
credores.

Dessa forma, sdo exemplos de usuarios:

— Sdcios ou proprietarios, que querem saber qual a rentabilidade do negdcio no qual investem e os riscos
dessa atividade;

— Empregados, que desejam saber se a entidade tera condicao de pagar seus salarios, beneficios e demais
encargos sociais;

— Administradores, que devem saber qual decisao tomar em cada caso concreto;

— Credores em geral, tais como: fornecedores de mercadorias e os bancos, que necessitam ter segurancga de
que receberao, respectivamente, o valor das mercadorias entregues e dos empréstimos concedidos (principal
e juros);

— Governo, de forma ampla (Unidao, Estados, Distrito Federal e Municipios), a fim de estabelecer a politica
de tributacdo dessas entidades, fiscalizar suas atividades, etc.
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Informatica e Estatistica

O sistema operacional (SO) é um software essencial que atua como intermediario entre o hardware do
computador e os programas executados pelos usuarios. Sua principal funcdo é gerenciar os recursos do
sistema, garantindo que esses elementos sejam utilizados de maneira eficiente, segura e organizada. Além
disso, o sistema operacional oferece uma interface que facilita a interagdo entre o usuario e a maquina. Dentre
as funcdes de um Sistema Operacional estao:

Gerenciamento de Processos

O SO controla a execugéo de processos (programas em execugdo), realizando a alocagcado adequada dos
recursos e coordenando a execucgao simultanea de multiplos processos, o que permite a multitarefa. Para isso,
utiliza algoritmos de escalonamento que definem a ordem e o tempo de uso do processador por cada processo.
Entre os principais algoritmos, destacam-se:

— First-Come, First-Served (FCFS): atende os processos por ordem de chegada.
— Round Robin: distribui o tempo de CPU igualmente entre os processos.
— Escalonamento por Prioridade: seleciona processos com base em niveis de prioridade.

Esses mecanismos evitam que processos fiquem bloqueados indefinidamente e otimizam o desempenho
do sistema.

Gerenciamento de Memoria

O SO é responsavel por controlar o uso da memoéria principal (RAM), assegurando que cada programa
receba o espaco necessario sem conflitos. Além da alocacéo fisica, o sistema pode utilizar memaria virtual, que
simula memoaria adicional usando parte do disco rigido. Essa técnica permite que multiplos programas sejam
executados mesmo em sistemas com pouca RAM. Duas abordagens comuns na memoéria virtual sdo:

— Paginacao: divide a memoria em blocos de tamanho fixo (paginas).

— Segmentacgao: organiza a memoéria com base nas estruturas légicas dos programas.

Gerenciamento de Dispositivos de Entrada e Saida

O sistema operacional controla o acesso e a comunicagao entre os programas e os periféricos do computador,
como teclados, mouses, impressoras e discos rigidos. Um exemplo importante € o spooler de impressao, que
armazena temporariamente os trabalhos de impressdo em uma fila, permitindo que sejam processados de
forma ordenada e sem conflitos, mesmo quando multiplos usuarios enviam documentos simultaneamente.

Gerenciamento de Arquivos

O SO organiza os dados armazenados em dispositivos como discos rigidos e unidades externas. Ele
permite criar, acessar, modificar e excluir arquivos e diretdrios de maneira eficiente. Para isso, utiliza sistemas
de arquivos que definem como os dados séo estruturados no armazenamento. Alguns formatos comuns de
sistemas de arquivos incluem:

— FAT32: amplamente compativel, mas limitado no tamanho maximo de arquivos.
— NTFS: padrao do Windows, oferece recursos como permissdes, compressao e criptografia.
— EXT4: utilizado em sistemas Linux, oferece alta confiabilidade e desempenho.

Além disso, o sistema operacional fornece interfaces que permitem ao usuario organizar arquivos em pastas
e subpastas, renomear, copiar, mover ou excluir itens. Também é possivel instalar e gerenciar programas,
acessando-os por meio de menus, atalhos ou ferramentas de pesquisa.
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O Direito Publico e Licitagao
A

— Dos Principios Fundamentais
Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

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

— Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracado, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separagao dos Poderes

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

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissolivel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n® 13.874, de 2019)
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O Legislacao
)

Prezado(a),

Para estudo do tépico solicitado pelo edital, indicamos que verifique o material complementar.E necessério
copiar e colar o link a seguir diretamente em seu navegador para ter acesso ao conteudo: https://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/constituicao/ConstituicaoCompilado.htm

A indicagcdo se da devido ao formato e extensdo do material em questao, que nao cabe na estrutura de
nossas apostilas. Por isso, e para manter protegidos os direitos autorais do contetdo, sugerimos acesso direto
na fonte oficial e estudo do documento tal como solicitado pelo edital.

Bons estudos!

Q Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, DOU, 27/02/1967

DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967

Dispode sbbre a organizagao da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa
e da outras providéncias.

O Presidente da Republica , usando das atribuicdes que Ihe confere o art. 9°, § 2°, do Ato Institucional n° 4,
de 7 de dezembro de 1966, decreta:

TiTULO |
DA ADMINISTRAGAO FEDERAL
Art. 1° O Poder Executivo é exercido pelo Presidente da Republica auxiliado pelos Ministros de Estado.

Art. 2° O Presidente da Republica e os Ministros de Estado exercem as atribuicdes de sua competéncia
constitucional, legal e regulamentar com o auxilio dos 6rgaos que compdem a Administracdo Federal.

Art. 3° Respeitada a competéncia constitucional do Poder Legislativo estabelecida no artigo 46, inciso Il e IV,
da Constituicao , o Poder Executivo regulara a estruturacao, as atribui¢cdes e o funcionamento dos 6rgaos da
Administracao Federal. (Redacao dada pelo Decreto-Lei n° 900, de 1969)

Art. 4° A Administracdo Federal compreende:

I - AAdministracao Direta, que se constitui dos servigos integrados na estrutura administrativa da Presidéncia
da Republica e dos Ministérios.

II-AAdministragao Indireta, que compreende as seguintes categorias de entidades, dotadas de personalidade
juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Emprésas Publicas;

c¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundacdes publicas. (Incluido pela Lei n° 7.596, de 1987)

Paragrafo unico. As entidades compreendidas na Administragao Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja
area de competéncia estiver enquadrada sua principal atividade. (Renumerado pela Lei n° 7.596, de 1987)

§ 2 ° (Revogado pela Lei n° 7.596, de 1987)
§ 3 ° (Revogado pela Lei n° 7.596, de 1987)
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