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Niteroi Prev
Técnico previdenciario

LINGUA PORTUGUESA

Redacao oficial.Conhecimentos de elaboragao de correspondéncias, protocolos circu-
lares e oficios

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica

Ortoépia; prosddia

Acentuacao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formacgao das palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificacdo das oracbes.. 53
Concordancia verbal e nominal

Pontuacao

Semantica: a significacdo das palavras no texto
Interpretacao de texto

Questdes

Gabarito

LEGISLAGAQ MUNICIPAL

Lei organica do municipio de niterdi/rj
Lei n° 531/85 — estatuto dos funcionarios publicos municipais de niterdi

Lei n® 3.851/2023 — Modifica o quadro de pessoal da niterdéi prev. E institui o plano de
cargos e salarios dos seus servidores e da outras providéncias

Questoes
Gabarito
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CONHECGIMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E
CONSTITUCIONAL

Conhecimentos de direito administrativo: nogdes de organizagdo administrative,admi-
nistracao direta e indireta, centralizada e descentralizada,desconcentragao

Principios expressos e implicitos da administragcao publica
Orgaos publicos

Agentes publicos

Processo administrativo

Poderes administrativos

Ato administrativo

Controle e responsabilizagcao da administragao: controle administrativo; controle judi-
cial; controle legislativo

Improbidade administrativa

Responsabilidade civil do estado

2 Conhecimentos de direito constitucional: constituicdo: conceito, classificacdes
Principios fundamentais

Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos, direitos
sociais, nacionalidade, cidadania

Questodes
Gabarito

ESPECIFICOS - NOGOES DE ADMINISTRAGAO GERAL

Noc¢des basicas de planejamento: tipos de planos, abrangéncia e horizonte temporal.
Plano de agéo 5w2h; ciclo pdca como ferramenta de gestao

Principios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto, tipos dife-
renca entre projetos e processos, tipos de projetos, stakeholders, beneficios, ciclo de
vida do projeto, papel do gerente de projetos

Nocbes basicas de secretaria: preparo, preenchimento e tratamento de documentos;
preparo de relatorios, formularios e planilhas; controle de documentos, envio e recebi-
mento; técnicas de arquivo

Nocbdes sobre os modelos de gestdo: competéncia, processos, projetos e resultados.
Noc¢des de atendimento ao publico
Manual de redacao da presidéncia da republica
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Nog¢des de arquivologia: arquivistica; principios e conceitos; gestdo de documentos;
protocolos; recebimento, registro, distribuicdo, tramitacado e expedicdo de documen-
tos; classificagao de documentos de arquivo; arquivamento e ordenagao de documen-
tos de arquivo; tabela de temporalidade de documentos de arquivo; legislagao arqui-
vistica; acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo; preservacgao
e conservacgado de documentos de arquivo

4nogdes de recursos materiais: classificagdo de materiais; tipos de classificagao; ges-
tdo de estoques; recebimento e armazenagem; entrada; conferéncia; critérios e técni-
cas de armazenagem

Compras; modalidades de compra; cadastro de fornecedores; compras no setor publi-
co; edital de licitacao

Gestao patrimonial; controle de bens; inventario; alteracbes e baixa de bens
Questdes
Gabarito

ESPECIFICOS - NOGOES DE PREVIDENCIARIO

Seguridade social: conceito, origem e evolugao legislativa no brasil, organizacéo e
principios

Custeio da seguridade social; receitas, contribuicdes sociais, salario de contribuicao,
equilibrio financeiro e atuarial

Regimes previdenciarios

Regime préprio de previdéncia social

Disciplina constitucional; reparticao constitucional das competéncias

Contagem reciproca de tempo de contribuicdo e compensagao financeira entre regi-

Questodes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

O QUE E REDAGAO OFICIAL'

Em uma frase, pode-se dizer que redagéo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
e comunicacgdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacéao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza,
concisao, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispde, no artigo 37: “Aadministracao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administracao publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragao dos atos e comunicagdes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidad&os. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposicado constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboragdo que remontam ao periodo
de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicacoes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicacgdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagbes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6rgao a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagbes oficiais foram incorporados ao longo do
tempo, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redagao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacao dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justi¢a, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagcdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo — ou se aceite a existéncia
— de uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama
burocratés. Este é antes uma distorcdo do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso de
expressoes e clichés do jargédo burocratico e de formas arcaicas de construcéo de frases.

Aredacao oficial ndo &, portanto, necessariamente arida e infensa a evolucéo da lingua. E que sua finalidade
basica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao uso que se faz
da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.
Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgao oficial, passemos a analise pormenorizada de
cada uma delas.

» A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicag¢ao, sao
necessarios:

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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O Legislagao Municipal
8

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE NITEROI/RJ
PREAMBULO

Exaltando a gléria do passado, contemplando a realidade do presente e acreditando nas promessas do fu-
turo, nés, Vereadores de Niterdi, identificados com o seu povo no ideal de paz e prosperidade, invocando a pro-
tecao de Deus para os destinos do Brasil, temos a honra de promulgar a Lei Organica do Municipio de Niteréi.

INSTITUI A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE NITEROI

TiTULOI
DOS PRINCIPIOS, DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Art. 1° O Municipio de Niterdi, sob a protecao de Deus e objetivando uma sociedade fraterna, democratica
e sem preconceitos, garantira ao seu povo o pleno exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a
seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica.

Art. 2° Todo poder municipal emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamen-
te, nos termos desta Lei Organica.

Art. 3° No Municipio de Niterdi, por suas leis, agentes e 6rgaos, nao havera discriminagdo, em razao de local
de nascimento, idade, raca, etnia, sexo, estado civil, trabalho, religido, orientagdo sexual, convicgdes politicas
ou filosdficas, por deficiéncias de qualquer tipo, por ter cumprido pena ou por qualquer particularidade ou con-
dicao.

Paragrafo Unico - Lei Municipal estabelecera sangdes administrativas & pessoa juridica que incorrer em
qualquer tipo de discriminagao.

Art. 4° O Municipio defendera, na forma da Lei, o consumidor.

Paragrafo Unico - O Municipio promovera, por Lei, a criagdo de um 6rgédo de defesa do consumidor, regula-
mentando sua competéncia, organizacao e funcionamento.

Art. 5° Todos tém direito de participar, nos termos da Lei, das decisdes do Poder Publico Municipal, exer-
cendo-se a soberania popular, através do voto direto, mediante plebiscito e referendo, além da cooperagao das
associagoes representativas, no planejamento municipal.

TiTULO I
DA ORGANIZAGAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 6° O Municipio de Niterdi € pessoa juridica de direito publico interno e entidade politico-administrativa,
integrante da organizacao nacional e do territério do Estado do Rio de Janeiro, com autonomia politica, admi-
nistrativa e financeira, nos termos da Constituicdo da Republica, da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro

e desta Lei Orgénica.
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Q Conhecimentos de Direito Administrativo e Constitucional

Administragao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragéo Direta & correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgaos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que séo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administracao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigcbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opc¢ao, as novas entidades passardo a compor a Administracao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucgao especializado de certas atividades, sao consideradas como sendo manifestacao da
descentralizagao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragado administrativa, o trabalho € distribuido entre os érgéos que
integram a mesma instituicao, fato que ocorre de forma diferente na descentralizacdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentracdo administrativa tanto na administracao direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentracdo administrativa no
ambito da Administracao Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
em ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no dmbito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sédo sociedade de economia mista, ou do INSS com localizacdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentragao enseja a existéncia de varios 6rgéos, sejam eles 6rgaos da Administragao
Direta ou das pessoas juridicas da Administragao Indireta, e devido ao fato desses érgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinagéo de hierarquia, entende-se que a desconcentragao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacao administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execugéo dessas atividades para particulares e, ainda a outras pessoas
juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo suas atribuigdes e detenha controle sobre
as atividades ou servigcos transferidos, ndo existe relacdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuicdes.

Criagao, extingao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagdo e a extingdo de érgaos da administracao
publica dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por
meio de decreto, dispor sobre a organizagdo e funcionamento desses 6rgaos publicos, quando nao ensejar
aumento de despesas nem criagao ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criagédo e extingdo de 6rgéos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizacgao e o funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
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Especificos - No¢goes de Administracao Geral

— Planejamento

A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com os objetivos e as estratégias estabelecidas, ou
seja, a estrutura organizacional € uma ferramenta basica para alcangar as situagées almejadas pela empresa.
A organizacdo de uma empresa é a ordenacdo e o agrupamento de atividades e recursos e visa ao alcance de
objetivos e resultados estabelecidos’.

As fungdes de administracao exercidas pelos executivos das empresas sao interligadas. Observe a figura
a sequir.

Funcgdes da administragéao

* PLANEJAMENTO —l

CONTROLE ORGANIZAGAO

DIREGAO

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/publication/320024475 _Estrutura_e_Processos_Organizacionais/links/59¢95f04a6fdcc-
451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organizacionais.pdf

Como mostra a figura acima, a administragao é formada pelo processo de planejamento, organizagao, dire-
¢ao e controle do trabalho dos membros da organizagado e do emprego de todos os outros recursos organiza-
cionais para atender aos objetivos estabelecidos.

O Planejamento determina a finalidade e os objetivos da organizagao e prevé atividades, recursos e meios
que permitirdo atingi-los ao longo de um periodo de tempo determinado. Ele pode promover mudangas essen-
ciais que podem melhorar o desempenho da organizacéo.

Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo com o planejamento estratégico da organizagao,
para poder se adequar aos seus objetivos.

Como uma das etapas do processo decisério, a etapa de planejamento é a avaliagdo das vantagens e
desvantagens de cada alternativa. E necessario ter senso critico para poder analisar as alternativas, para que
realmente se escolha a melhor delas.

Tipos de planejamento nas empresas
Nivel estratégico - substituicdo de produtos para se adequar ao mercado, nova filial;

Nivel tatico - divisdo de uma area em duas (producgao e técnica) para melhor administrar os recursos da
empresa;

Nivel operacional - alteragcao da estrutura organizacional.

1 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais: livro didatico / Thiago Coelho Soares; design instrucional Jodo Marcos de
Souza Alves, Marina Melhado Gomes da Silva. — Palhoga: UnisulVirtual, 2013.
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Especificos - Nogcoes de Previdenciario

ORIGEM E EVOLUGAO LEGISLATIVA NO BRASIL

No Brasil, as primeiras formas de prote¢ao social deram-se através das Santas Casas de Misericérdia,
sendo a de Santos a mais antiga, fundada em 1543. Também merecem registro a criagcdo do Montepio para a
Guarda Pessoal de D. Joao VI (1808) e do Montepio Geral dos Servidores do Estado — Mongeral (1835). Toda-
via, considera-se como marco inicial da Previdéncia Social brasileira a Lei Eloy Chaves (1923)".

Lei Eloy Chaves e as Caixas de Aposentadorias e Pensoées

A doutrina majoritaria considera como marco inicial da Previdéncia Social brasileira a Lei Eloy Chaves (De-
creto Legislativo 4.682, de 24/01/1923), devido ao desenvolvimento e a estrutura que a previdéncia passou a
ter depois do seu advento.

Esta Lei instituiu as Caixas de Aposentadoria e Pensbes (CAPs) para os ferroviarios. Assegurava, para es-
ses trabalhadores, os beneficios de aposentadoria por invalidez, aposentadoria ordinaria (equivalente a atual
aposentadoria por tempo de contribuicao), pensao por morte e assisténcia médica.

Os beneficiarios eram os empregados e diaristas que executavam servigos de carater permanente nas em-
presas de estrada de ferro existentes no pais. Os regimes das CAPs eram organizados por empresa.

Contudo, antes da Lei Eloy Chaves, ja havia o Decreto Legislativo 3.724, de 1919, sobre o seguro obri-
gatorio de acidente do trabalho, bem como, também algumas leis concedendo aposentadorias para algumas
categorias de trabalhadores (professores, empregados dos Correios, servidores publicos etc.).

Assim, embora a doutrina considere a Lei Eloy Chaves como marco inicial da previdéncia brasileira, ndo é
correto afirmar que ela seja o primeiro diploma legal sobre Previdéncia Social.

Em 1926, o Decreto Legislativo 5.109 estendeu os beneficios da Lei Eloy Chaves aos empregados portua-
rios e maritimos.

Em 1928, por forca do Decreto 5.485, os trabalhadores das empresas de servigos telegraficos e radiotele-
graficos foram abrangidos pelo regime da Lei Eloy Chaves.

Em 1930, por meio do Decreto 19.497, foram instituidas as CAPs para os empregados nos servigos de
forga, luz e bondes.

As CAPs eram dirigidas por um Conselho de Administragdo, composto por representantes das empresas e
dos empregados. O Estado, mediante lei, apenas estabelecia as regras de funcionamento.

A administracéo estatal da previdéncia social somente passou a ocorrer a partir do surgimento dos Institutos
de Aposentadorias e Pensdes (IAPs).

Institutos de Aposentadorias e Pensées (IAPs)

Até 1930, a tendéncia era os regimes previdenciarios se organizarem por empresa, por meio das CAPs. Na
década seguinte, no entanto, houve a unificacdo das CAPs em Institutos de Aposentadorias e Pensdes (IAPs).

Os IAPs eram autarquias de nivel nacional, centralizadas no governo federal, organizadas em torno de
categorias profissionais. Enquanto as CAPs eram organizadas por empresas, os IAPs eram organizados por
categorias profissionais.

Ao final dos anos 50, quase a totalidade da classe trabalhadora (com vinculo empregaticio) ja estava filiada
a um plano de Previdéncia Social (ou seja, filiada a um dentre os varios |IAPS).

Em 1954, o Decreto 35.448 aprovou o Regulamento Geral dos Institutos de Aposentadorias e Pensdes,
uniformizando todos os principios gerais aplicaveis a todos os IAPs.

1 Goes, Hugo, 1968 - Manual de direito previdenciario [recurso eletrénico] / Hugo Goes. - 18. ed., rev. e atual. - Rio de Janeiro: Método, 2024.
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