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NOCOES DE INFORMATICA
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Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (ambientes Microsoft Office
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Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet.
Programas de navegacao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome
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Computacao na nuvem (cloud computing)

Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e
[0 (0T = 0 0 = T 94

Segurancga da informagéo. Procedimentos de Seguranga. .....ccccceeeererssssssssssnnnnssssssnsns 97
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RACIOCINIO LOGICO

Estruturas légicas
Logica de argumentacgao: analogias, inferéncias, dedugdes € conClUSOES. ..vvvvvreerreennss

Légica sentencial (ou proposicional). Proposigdes simples e compostas. Tabelas ver-
dade. Leis de Morgan

Equivaléncias

Diagramas logicos
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Principios de contagem e probabilidade

Operagdes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Exercicios

Gabarito

ATUALIDADES

Tépicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes, politi-
ca, economia, sociedade, educacgao, saude, cultura, tecnologia, energia, relagdes inter-
nacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Noc¢des de organizagao administrativa. Centraliza¢ao, descentralizagéo, concentragéo

e desconcentracdo.Administracao direta e indireta. Autarquias, fundacbes, empresas
publicas e sociedades de economia MiSta. .. 1
Ato administrativo. Conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies................ 7
Agentes publicos. Legislagado pertinente Disposi¢coes constitucionais aplicaveis. Dis-
posicoes doutrinarias. Conceito. Espécies. Cargo, emprego e fungao publica. ........... 28
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Lei n® 8.112/1990

Poderes administrativos. Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia. Uso e
abuso do poder.

Licitagdo. Principios. Contratagéo direta: dispensa e inexigibilidade. Modalidades. Ti-
pos. Procedimento

Controle da administragao publica. Controle exercido pela administragao publica. Con-
trole judicial. 6.3 Controle 1€giSIatiVO. .uuuiiiiieierieeeeee e e e e e
Responsabilidade civil do Estado. Responsabilidade civil do Estado no direito brasilei-
ro. Responsabilidade por ato comissivo do Estado. Responsabilidade por omissao
do Estado. Requisitos para a demonstragao da responsabilidade do Estado. Causas
excludentes e atenuantes da responsabilidade do Estado. .....ccccoviveeeccciiiiiniincceennnnnn,
Regime juridico-administrativo. 8.1 Conceito. 8.2 Principios expressos e implicitos da
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Decreto n® 1.171/ 1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Pod-
er Executivo Federal). .o
Resolugdes 1 a 10 da Comissao de Etica Publica da Presidéncia da Republica. ........
Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicdo Federal. Conceito, classificacdes
Principios fundamentais
Capitulo Il Seguranca Publica: artigo 144. .....ccccccecerrerrrrrsssssssssssssssssssssssssssssssnssnnses

Direitos e garantias fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos
sociais, nacionalidade, cidadania, direitos politicos, partidos politicos

Organizacao politico-administrativa. Unidao, estados, Distrito Federal, municipios e ter-
ritérios
Administracao publica. Disposi¢des gerais, servidores publiCOS. ...ceueceevirrrereemmnnncinnnnnns

Poder executivo. atribuigdes do presidente da Republica e dos ministros de Estado.
constituicao federal

Exercicios
Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura organ-
izacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagao

Organizacao administrativa: centralizacao, descentralizagdo, concentracao e descon-
centragdo; organizagao administrativa da Unidao; administracao direta e indireta

Gestao de processos

Maxi

\ ‘ educa

137

145

164
168

10




Gestdo de contratos

Noc¢des de processos licitatorios. Conceito, finalidades, principios e objeto. Modali-
dades. Dispensa e inexigibilidade

Exercicios
Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E
ORCAMENTARIA

Orgcamento publico. Conceito. Técnicas Orgcamentarias. Principios orcamentarios.
Ciclo Orgamentario. O orgamento publico no Brasil

Diretrizes orgamentarias na Constituicao Federal

Plano Plurianual na Constituicdo Federal

Orgcamento anual na Constituicao Federal

Estrutura programatica

Créditos ordinarios e adicionais

Programacéao e execugao orgamentaria e financeira

Acompanhamento da EXECUGA0. ....cccvierrrerremmsssssssrrrernnnassssssssrerrsnnnnssssssssesessnnnnssssssssees
Descentralizagdo orgamentaria e financeira

Receita publica. Conceito. Classificagao segundo a natureza. Etapas e estagios

Despesa publica. Conceito. Classificacao segundo a natureza. Etapas e estagios.
Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores

Lei de Responsabilidade Fiscal. Conceitos e objetivos. Planejamento
Exercicios
Gabarito

NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS URGANIZAGUES

Conceitos, importancia, relagao com os outros sistemas de organizagao

A funcéo do 6rgao de Gestao de Pessoas: atribuicoes basicas e objetivos, politicas e
sistemas de informacgdes gerenciais

Comportamento organizacional: relagdes individuo/organizagao, motivagao, lider-
anca, desempenho

Exercicios
Gabarito
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NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Classificacao de materiais. Tipos de classificagao
Gestao de estoques

compras. Modalidades de compra

Cadastro de fornecedores.

Compras no setor publico. Edital de licitagao

Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de
armazenagem

Gestao patrimonial. Controle de bens. Inventario. Alteracdes e baixa de bens
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacéo e a gestdo de
documentos. Diagndsticos. Arquivos correntes e intermediario. Protocolos. Arquivos
permanentes

Avaliagao de documentos
Tipologias documentais e suportes fisicos
Microfilmagem. Automagéo

Preservacéao, conservagao e restauracao de documentos
Exercicios
Gabarito

LEGISLAGAO APLICADA A POLICIA FEDERAL

Lei n° 7.102/1983: dispde sobre seguranga para estabelecimentos financeiros, es-
tabelece normas para constituicdo e funcionamento das empresas particulares que
exploram servigos de vigilancia e de transporte de valores, e da outras
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Lei n° 10.357/2001: estabelece normas de controle e fiscalizagdo sobre produtos
quimicos que direta ou indiretamente possam ser destinados a elaboracéo ilicita de
substancias entorpecentes, psicotrépicas ou que determinem dependéncia fisica ou
psiquica, € da outras ProVidENCIAs. ...uuueereemussrssssrrrrerrnnnsssssssrrrrsrnnnssssssssseerssnnnsssssssssnens
Lei n° 6.815/1980: define a situacao juridica do estrangeiro no Brasil, cria o Conselho
Nacional de Imigragao

Lei n°® 10.826/2003: Estatuto do Desarmamento. ......eeeeeeeeeeeeeeemmmememmeeemeeemmeeseesseesneennes
Lei n® 12.830/2013: dispbe sobre a investigacao criminal conduzida pelo delegado de
policia

Exercicios
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamen-
te um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questado em uma avaliagao, a
resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que é a leitura e a conclu-
sdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacdo de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da as-
sociagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés 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. Dessa forma, a interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado de textos, analise a questao 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Nogdes de Informatica

WINDOWS 7
O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft'.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface € muito
mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trou-
xe, além dos recursos do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizacdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mes-
mos.

Edicoes do Windows 7
— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;

— Windows 7 Professional;
— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.2

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das
novidades do Windows 7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de
fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior
também sofreu mudancas significativas.

Barra de tarefas

— Avisar quais sao os aplicativos em uso, pois € mostrado um retangulo pequeno com a descrigao do(s)
aplicativo(s) que esta(ao) ativo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra
janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147 .pdf
2 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-tra-
balho-do-windows.html
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Raciocinio Légico

Raciocinio l6gico € o modo de pensamento que elenca hipoteses, a partir delas, € possivel relacionar
resultados, obter conclusées e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a estrutura da
I6gica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado néo seja o errado. Veremos que ha diversas
estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.

Proposicao: declaragio ou sentenga, que pode ser verdadeira ou falsa.
Ex.: Carlos é professor.

As proposigdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja professor, a
proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposi¢cao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3” s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentengas abertas, devido ao seu

carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio légico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragdes, assim, iremos
utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposi¢des podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposicao p: Carlos é professor

Uma outra proposicao q: A moeda do Brasil é o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposicéo se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposigoes p
e q acima obtendo uma unica proposi¢ao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposi¢oes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, séo eles:

A: e (aditivo) conjungao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.
v: ou (um ou outro) ou disjungao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).

p v g: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)

70U ~: hegagao

~p: Carlos nao é professor

->: implicagao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real
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Atualidades

Bolsonaro é internado em SP com novo quadro de obstrucao intestinal

Presidente interrompe férias no litoral de Santa Catarina apés sentir dores abdominais; boletim médico
informa que situacao é estavel, mas sem previsio de alta

BRASILIA - O presidente Jair Bolsonaro (PL) desembarcou na madrugada desta segunda-feira, 3, em Sao
Paulo, e seguiu em direcdo ao Hospital Vila Nova Star, na zona sul da capital, para avaliar quadro de obs-
trugcdo intestinal e a necessidade de nova cirurgia. Em nota, o Palacio do Planalto informou que o presidente
sentiu desconforto abdominal e passa bem. A equipe médica classificou o estado de saude do presidente
como “estavel”, informou que ele esta ja em tratamento e que nao ha previsao de alta.

O presidente estava de férias em Sao Francisco do Sul (SC) desde a ultima segunda-feira, 27, e voltaria
hoje a Brasilia. Nesta madrugada, deixou o litoral catarinense de helicéptero em direcao a Joinville. De 13,
embarcou para Sao Paulo com a comitiva presidencial e deu entrada no hospital por volta das 3h. Apos pas-
sar por exames, a equipe médica confirmou em nota que Bolsonaro esta com nova obstrugao ou suboclusao
intestinal.

Pelo Twitter, Bolsonaro informou que fara exames para definir se precisara de uma nova cirurgia. “Come-
cei a passar mal apés o almogo de domingo. Cheguei ao hospital as 3h de hoje. Me colocaram sonda naso-
gastrica (para alimentacao). Mais exames serao feitos para possivel cirurgia de obstrugao interna na regiao
abdominal”, escreveu Bolsonaro na rede social. Em uma foto divulgada junto com a publicagdo no Twitter, o
presidente aparece na cama do hospital fazendo gesto positivo e ja usando a sonda.

A passagem do presidente pelo litoral catarinense foi marcada por passeios de moto aquatica e uma visita
ao parque tematico Beto Carrero World. O chefe do Palacio do Planalto foi criticado por manter as férias mes-
mo em meio a emergéncia gerada pelas fortes chuvas na Bahia, que ja causaram mais de 20 mortes e deixa-
ram milhares de pessoas desabrigadas.

IBGE prorroga inscrigdes para Censo 2022 devido a baixa procura

Interessados em trabalhar no Censo 2022 tém agora até 21 de janeiro para fazer as inscrigdes; salario
mensal para até cinco meses de atividades pode chegar a R$ 3 mil

RIO DE JANEIRO - O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) prorrogou para 21 de janeiro a
inscricao para quem pretende trabalhar no Censo Demografico 2022, cujo prazo venceu em 29 de dezembro,
depois do numero de inscritos ter ficado abaixo do esperado.
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta € correspondente aos 6rgaos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo “Administra-
cao Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os érgaos e agentes dos entes federados,
tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que séo os respon-
saveis 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 descentraliza-
da.

Tendo o Estado a convicgao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade auto-
noma e com personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuigcdes 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 Administragao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugao especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo manifestacao da
descentralizagao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizacao

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

Ocorre a desconcentragao administrativa tanto na administracéo direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo administrativa no
ambito da Administracao Direta da Uni&o, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no &mbito municipal, as secre-
tarias municipais e as camaras municipais; na administragio indireta federal, as varias agéncias do Banco do
Brasil que sao sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federacgao.

Ocorre que a desconcentracido enseja a existéncia de varios 6rgaos, sejam eles 6rgaos da Administracao
Direta ou das pessoas juridicas da Administracao Indireta, e devido ao fato desses 6rgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinacao 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 execucdo 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 atribuicbes e detenha controle sobre
as atividades ou servigcos transferidos, ndo existe relacdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuigdes.
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Nocdes de Direito Constitucional

Conceito de Constituicao

A Constituicdo é a norma suprema que rege a organizagéo de um Estado Nacional.

Por néo haver na doutrina um consenso sobre o conceito de Constituigdo, faz-se importante o estudo das
diversas concepgodes que o englobam. Entdo vejamos:

Constituicdo Socioldégica

Idealizada por Ferdinand Lassalle, em 1862, é aquela que deve traduzir a soma dos fatores reais de poder
que rege determinada nagao, sob pena de se tornar mera folha de papel escrita, que ndo corresponde a Cons-
tituicao real.

Constituicao Politica

Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, é aquela que decorre de uma decisao politica fundamental e se
traduz na estrutura do Estado e dos Poderes e na presenca de um rol de direitos fundamentais. As normas
que nao traduzirem a decisao politica fundamental ndo serdo Constituicao propriamente dita, mas meras leis
constitucionais.

Constituicao Juridica

Fundada nas licdes de Hans Kelsen, em 1934, é aquela que se constitui em norma hipotética fundamental
pura, que traz fundamento transcendental para sua propria existéncia (sentido légico-juridico), e que, por se
constituir no conjunto de normas com mais alto grau de validade, deve servir de pressuposto para a criagao das
demais normas que compdem o ordenamento juridico (sentido juridico-positivo).

Na concepcao juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constituigdo ocupa o apice da piramide normativa, ser-
vindo como paradigma maximo de validade para todas as demais normas do ordenamento juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sé&o hierarquicamente inferiores a Constituicéo e, por isso, somente
serao validos se ndo contrariarem as suas normas.

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constituicao

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis Complementares e Ordinarias;

Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias, Instrugdes Normativas, Resolugdes, etc.
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Noc¢oes de Administragao Publica

As organizacoes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interati-
vos, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sen-

tido, os elementos interativos da organizagao, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.

As organizagdes 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 érgaos, cargos e relagbes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sado regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padroes 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);
Sao representadas por organogramas;

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

— Informais

Visto as organizag¢des 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 conjun-

to de interacgdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagéo
formal.

As organizagdes informais ndo possuem obijetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando
presentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacao pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizacoes Informais

Sao oriundas das relacdes pessoais e sociais desenvolvidas natural-
mente entre os membros de determinada organizacéo;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;
As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboracéo espontanea, independente da autoridade for-
mal;

Tém possibilidade de oposigédo a organizacao formal,

Transcende a organizagéao formal, nao se limitando ao horario de tra-
balho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sao intangiveis (nao visiveis);

Sao resistentes as modificacdes nos processos, uma vez que as pes-
soas tendem a defender excessivamente os seus padroes.
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Q Nocoes de Administragcao Financeira E Orgamentaria

Orcamento

Tradicionalmente o orcamento é compreendido como uma peca que contém apenas a previsao das receitas
e a fixacao das despesas para determinado periodo, sem preocupag¢ao com planos governamentais de desen-
volvimento, tratando-se assim de mera peca contabil - financeira.

Tal conceito ndo pode mais ser admitido, pois, conforme vimos no médulo anterior, a intervengao estatal na
vida da sociedade aumentou de forma acentuada e com isso o planejamento das agdes do Estado é impres-
cindivel.

Hoje, o orcamento é utilizado como instrumento de planejamento da agdo governamental, possuindo um
aspecto dindmico, ao contrario do orcamento tradicional ja superado, que possuia carater eminentemente es-
tatico.

Para Aliomar Baleeiro, o orgamento publico “é o ato pelo qual o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo
autoriza, por certo periodo de tempo, a execucdo das despesas destinadas ao funcionamento dos servigos pu-
blicos e outros fins adotados pela politica econémica ou geral do pais, assim como a arrecadacgao das receitas
ja criadas em lei”.

A funcao do Orgcamento é permitir que a sociedade acompanhe o fluxo de recursos do Estado (receitas e
despesas). Para isto, o governo traduz o seu plano de acdo em forma de lei. Esta lei passa a representar seu
compromisso executivo com a sociedade que Ihe delegou poder.

O projeto de lei orcamentaria é elaborado pelo Executivo, e submetido a apreciacao do Legislativo, que
pode realizar alteragdes no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua implementagao de forma
eficiente e econdmica, dando transparéncia publica a esta implementagao. Por isso o orgamento € um proble-
ma quando uma administragdo tem dificuldades para conviver com a vontade do Legislativo e da sociedade:
devido a sua forga de lei, 0 orcamento € um limite a sua acao.

Em sua expressao final, o orgamento é um extenso conjunto de valores agrupados por unidades orgcamen-
tarias, funcdes, programas, atividades e projetos.

Com a inflacao, os valores nao sdo imediatamente compreensiveis, requerendo varios calculos e o conhe-
cimento de conceitos de matematica financeira para seu entendimento. Isso tudo dificulta a compreensao do
orgcamento e a sociedade vé debilitada sua possibilidade de participar da elaboragéo, da aprovagao, e, poste-
riormente, acompanhar a sua execugao.

Pode-se melhorar a informacéo oferecida aos cidadaos sem dificultar o entendimento, através da técnica
chamada analise vertical, agrupando as receitas e despesas em conjuntos (atividade, grupo, fungéo), desta-
cando-se individualmente aqueles que tenham participagao significativa. E apresentada a participagéo percen-
tual dos valores destinados a cada item no total das despesas ou receitas. Em vez de comunicar um conjunto
de numeros de dificil entendimento ou valores sem base de comparagéo, é possivel divulgar informagdes do
tipo “a prefeitura vai gastar 15% dos seus recursos com pavimentagao”, por exemplo.

Uma outra analise que pode ser realizada € a analise horizontal do orcamento. Esta técnica compara os
valores do orgamento com os valores correspondentes nos orgamentos anteriores (expressos em valores reais,
atualizados monetariamente, ou em moeda forte).

Essas técnicas e principios de simplificagcdo devem ser aplicados na apresentagao dos resultados da exe-
cucao orgamentaria (ou seja, do cumprimento do orgamento), confrontando o previsto com o realizado em cada
periodo e para cada rubrica. Deve-se apresentar, também, qual a porcentagem ja recebida das receitas e a
porcentagem ja realizada das despesas.

E fundamental que a peca orcamentaria seja convertida em valores constantes, permitindo avaliar o mon-
tante real de recursos envolvidos.

Uma outra forma de alteracéo do valor real é através das margens de suplementacao. Para garantir flexi-
bilidade na execugao do orgamento, normalmente s&o previstas elevadas margens de suplementacéo, o que
permite um uso dos recursos que modifica profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexagao or
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Q Nocoes de Gestdo de Pessoas nas Organizagoes

Gestao de pessoas: Conceito, importancia, relacdo com os outros sistemas de organizacao

Conceito de Gestiao de Pessoas

A gestdo de pessoas € uma area muito sensivel 8 mentalidade que predomina nas organizacdes.Ela é
contingencial e situacional, pois depende de varios aspectos coma a cultura que existe em cada organizagao,
a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas do contexto ambiental, o negdcio da organizagao, a tec-
nologia utilizada, os processos internos e uma infinidade de outras variaveis importantes.

Conceitos de RH ou de Gestio de Pessoas

Administracao de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
os aspectos da posigao gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo recrutamen-
to, selecéao, treinamento, recompensas e avaliacdo de desempenho.

ARH ¢é a funcado administrativa devotada a aquisicéo, treinamento, avaliacdo e remuneracdo dos empre-
gados. Todos os gerentes sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos estdo envolvidos em
atividades como recrutamento, entrevistas, selecéo e treinamento.

ARH é o conjunto de decisdes integradas sobre as relagdes de emprego que influenciam a eficacia dos
funcionarios e das organizacgdes.

ARH ¢é a fungdo na organizagao que esta relacionada com proviséao, treinamento, desenvolvimento, motiva-
¢ado e manutencao dos empregados.

O que é a Gestio de Pessoas?

Em seu trabalho, cada administrador — seja ele, um diretor, gerente, chefe ou supervisor — desempenha
as quatro fungdes administrativas que constituem o processo administrativo: planejar, organizar, dirigir € con-
trolar. A ARH esta relacionada a todas essas fungdes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Andlise e descrigdo de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selecao de pessoal.

- Admissao de candidatos selecionados.

- Orientagao e integracao de novos funcionarios.
- Administracédo de cargos e salarios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliacao do desempenho dos funcionarios.

- Comunicacgao aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranga e qualidade de vida no trabalho.
- Relagbes com empregados e relagdes sindicais.

A importancia das pessoas nas Organizacoes:

Qual a importancia das organizagcbes em ter lideres, preparados para liderar pessoas. Lideranga € uma das
maiores competéncia nos dias de hoje, pessoas com visdo, habilidades de relacionamento, boa comunicagao,
com a capacidade de desenvolver lideres de influenciar e motivar pessoas é o maior patriménio das organiza-
coes.
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Q Nocoes de Administragcao de Recursos Materiais

Conceito de Classificacao de Materiais

De acordo com o dicionario de significados “classificacao” é a acao ou efeito de classificar algo, isto é,
agrupar em classes e/ou grupos, conforme um sistema ou método. Sendo assim a Classificacdao de Materiais
€ 0 processo onde agrupam-se materiais do estoque de acordo com algum critério.

Um sistema dinamico de classificagdo de materiais é essencial para as organizagdes, sejam elas privadas
ou publicas, pois sem ele nao pode existir um controle eficiente dos estoques, codificagdo dos itens, procedi-
mentos de armazenagem adequados e uma operacionalizagdo do almoxarifado de maneira correta.

De acordo com Viana' um sistema de classificagdo de materiais deve possuir alguns atributos especificos
para que seja totalmente eficiente, o autor afirma que com a existéncia de varios tipos, a classificagao deve ser
analisada como um todo, e em conjunto, tendo em vista propiciar decisdes e resultados que colaborem para
diminuir os riscos, dessa forma um método eficaz de classificacdo deve ter algumas caracteristicas que sao:
ser_ abrangente, flexivel e pratico.

Para classificar os materiais, é preciso abordar uma série de caracteristicas
de cada um deles, caracteristicas essas que devem ser totalmente abrangentes,
ou seja, € necessario especificar os aspectos fisicos, financeiros, contabeis e
etc. Esses aspectos sdo fundamentais para que o sistema de classificagao seja

abrangente.
Um sistema de classificacao flexivel é aquele que permite interfaces entre os
Flexibilida- | diversos tipos de classificagao, de modo a obter uma visao ampla da gestao de
de estoques. Enquanto a abrangéncia tem a ver com as caracteristicas de material,
a flexibilidade refere-se a comunicacgao entre os tipos.?

A classificacdo deve ser simples e direta, sem demandar do gestor ou outro
colaborador de realizar procedimentos complexos, isto €, quanto mais praticida-
de para poder administrar o sistema, mais eficacia trara para a gestao da organi-

zagao como um todo.

Abrangén-
cia

Praticidade

Etapas da Classificacdao de Materiais

De acordo com Felini®, além dos atributos do sistema de classificacdo materiais, existem as etapas ne-
cessarias para poder executar essa tarefa. O processo de classificagdo de materiais € composto por etapas/
principios/objetivos sendo:*

2. Simplifica- | 3. Identifica- | 4. Normaliza- | 5. Padroniza-
gao g¢éo ¢do ¢ao

6. Codificacao

1. Catalogacgao

1. Catalogacao

A catalogagao, também chamada de cadastramento, é a primeira fase do processo de classificacdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma logica, todo um conjunto de dados relativos aos itens identificados,
codificados e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da organizacao, nessa etapa
cria-se grupos e subgrupos, por afinidade, finalidade e uso. De uma forma mais simplista a catalogacéo ¢ a
etapa onde se realiza o inventario (ou arrolamento) dos itens existentes em estoque.

1 VIANA, J. J. Administracao de Materiais: um enfoque pratico. Sao Paulo: Atlas, 2006.

2 VIANA, J. J. Administracdo de Materiais. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

3 FELINI, R. R.; Gestao de materiais. Escola Nacional de Administracdo Publica, Brasilia, 2015.
4 FELINI, R. R.; Gestao de materiais. Escola Nacional de Administragao Publica, Brasilia, 2015.

/. \\



Maxi

educa

\VJ

Nocoes de Arquivologia

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as funcbes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem
observados durante a atuagcao de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as infor-
macdes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n° 8.159/91 (dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras
providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de ativida-
des especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos
documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

“Designacao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagao e conservado por essas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informagao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagéo ou firma, no
decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon
Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pes-
soa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecucdo dos seus objetivos, visando a utilidade que
poderao oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico desig-
nado para conservar o acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Principio da i""'“jl""lliihl ‘ Principio da
*Fixaa * ATqUHVOS = o3 documentos =arquivo deve ser =) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde Bma
documento a estrutura, CONSErVAM Se1 mantendo sua formagio
quem o fungies e carater finico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungdo do quetn que haja natural e
* 530 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de orginica
obedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e ax:umuladgra em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
ze thizure
arquivos de
origens
oras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Ar-
quivo, que se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto €, independentemente
da sua idade, suporte, modo de producéo, utilizacdo e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou
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Legislagao Aplicada a Policia Federal

LEI N° 7.102, DE 20 DE JUNHO DE 1983.

Dispde sobre seguranga para estabelecimentos financeiros, estabelece normas para constituigéo e funcio-
namento das empresas particulares que exploram servicos de vigilancia e de transporte de valores, e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
lei:

Art. 1° E vedado o funcionamento de qualquer estabelecimento financeiro onde haja guarda de valores ou
movimentagao de numerario, que nao possua sistema de seguranga com parecer favoravel a sua aprovagao,
elaborado pelo Ministério da Justica, na forma desta lei. (Redagao dada pela Lei n® 9.017, de 1995)
(Vide art. 16 da Lei n® 9.017, de 1995)

§ 10 Os estabelecimentos financeiros referidos neste artigo compreendem bancos oficiais ou privados,
caixas econdmicas, sociedades de crédito, associagcdes de poupancga, suas agéncias, postos de atendimento,
subagéncias e seg¢des, assim como as cooperativas singulares de crédito e suas respectivas dependéncias.
(Renumerado do paragrafo unico com nova redacéao pela Lei n° 11.718, de 2008)

§ 20 O Poder Executivo estabelecera, considerando a reduzida circulagao financeira, requisitos proprios de
segurancga para as cooperativas singulares de crédito e suas dependéncias que contemplem, entre outros, os
seguintes procedimentos: (Incluido pela Lei n° 11.718, de 2008)

| — dispensa de sistema de seguranga para o estabelecimento de cooperativa singular de crédito que se
situe dentro de qualquer edificagdo que possua estrutura de seguranca instalada em conformidade com o art.
20 desta Lei; (Incluido pela Lei n°® 11.718, de 2008)

Il — necessidade de elaboragao e aprovagao de apenas um unico plano de seguranga por cooperativa sin-
gular de crédito, desde que detalhadas todas as suas dependéncias; (Incluido pela Lei n® 11.718, de
2008)

Il — dispensa de contratagao de vigilantes, caso isso inviabilize economicamente a existéncia do estabele-
cimento. (Incluido pela Lei n® 11.718, de 2008)

§ 30 Os processos administrativos em curso no ambito do Departamento de Policia Federal observarao os
requisitos proprios de seguranca para as cooperativas singulares de crédito e suas dependéncias. (In-
cluido pela Lei n°® 11.718, de 2008)

Art. 2° - O sistema de seguranca referido no artigo anterior inclui pessoas adequadamente preparadas,
assim chamadas vigilantes; alarme capaz de permitir, com seguranga, comunicag¢do entre o estabelecimento
financeiro e outro da mesma instituicdo, empresa de vigilancia ou 6rgéo policial mais préximo; e, pelo menos,
mais um dos seguintes dispositivos:

| - equipamentos elétricos, eletronicos e de filmagens que possibilitem a identificagdo dos assaltantes;
Il - artefatos que retardem a agao dos criminosos, permitindo sua perseguicao, identificacao ou captura; e

lll - cabina blindada com permanéncia ininterrupta de vigilante durante o expediente para o publico e en-
quanto houver movimentagao de numerario no interior do estabelecimento.

Paragrafo unico. (Revogado pela Lei 9.017, de 1995)

Art. 2°-A As instituicdes financeiras e demais instituicbes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do
Brasil, que colocarem a disposicao do publico caixas eletrénicos, sdo obrigadas a instalar equipamentos que
inutilizem as cédulas de moeda corrente depositadas no interior das maquinas em caso de arrombamento,
movimento brusco ou alta temperatura. (Incluido pela Lei n® 13.654, de 2018)

§ 1° Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, as instituicdes financeiras poderao utilizar-se de
qualquer tipo de tecnologia existente para inutilizar as cédulas de moeda corrente depositadas no interior dos
seus caixas eletrbnicos, tais como: (Incluido pela Lei n°® 13.654, de 2018)
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