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Técnico Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos de géneros variados

Reconhecimento de tipos e géneros textuais

Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciacéo,
substituicao e repeticao, de conectores e de outros elementos de sequenciagao textual............ 5
Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagbes de coordenagao entre oragdes e
entre termos da oracdo. Relagbes de subordinacao entre oracdes e entre termos da oracao. .11
Emprego das classes de palavras. ... s s 17
Emprego dos Sinais de PONTUAGCAD. .uuuiivrerrrsssrriissssrrsssssresssssssssssssss s ssssse s sssssss s sssssn s sssssnssssssnnesssnns 30
Concordancia verbal € NOMINAL ...icccccereerirsrssssrrrrrrissssssrrerrssssssssnreeesssssssssesessssssssnnsesssssssssnssssssssss 35
Regéncia verbal € NOMINAL .....eeiiiisiriniir s s s nn e s snns 37
Emprego do sinal indicativo de crase

(0701 oTer=To= o lo [o 3 o] o aTo] 0 0 ToTIR= 1 (o] 3T 1S 42
Reescrita de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. ..44
ST ToaTyilez=Toz= ToTNa F= Egl o7 =NV = T 47
Reorganizagao da estrutura de oragdes e de periodos do texto

Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos numéricos: NUMeros iNteiros, raCioNaiS € MEAIS. .uuuvvrrrrrrrrsssssrrrrrrsssssssnrerssssssssnressesssssnns 1
Sistema legal de medidas

Razbes e proporgdes

Divisao proporcional

Regras de trés simples e compostas

Porcentagens

Equacdes e inequacdes de 1° e de 2° graus

Sistemas lineares

Funcdes e graficos

Principios de contagem

Progressdes aritméticas e geométricas

Compreensao de estruturas logicas

Légica de argumentagao: analogias, inferéncias, dedugdes € CONCIUSOES. ...uerrerrrrressnmrerrrrsssanns 63
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Légica sentencial (ou proposicional). Tabelas-verdade. Leis de De Morgan.. Proposi¢des
SIMPIES € COMPOSIAS. wuueerrrrrrrrrssrrrerrssssssnnrrrrrsssssssnrrersssssssnnreesssssssssesessssssssnnseessssssssnnensssssssssnnennes 64
L T A= (=g ] = 1 67
Diagramas légicos

(ol [{oz= 0 (=N o] 14 T=T1 =T o o =7 o o TR 78
Principios de contagem e probabilidade. ......cccceriieeessmremrsssssssreerrssssssmrr e s s snr e s snmne e eennnas 79
Operagdes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocgobes de sistema operacional (ambiente Windows 10 ou superior)

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office versdo 16 ou superior).13
Redes de COMPULAAOIES. ...ccceerrircrsssmrrrrrsssssssrrrrssssssssmnreersssssssnnensesssssssnnsesssssssssnnsessssssssnnsnnsssnnns 38
Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas
de navegacgao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome). Sitios de busca e
[T ET o [T EST= T g =T L1 =Y o =) O 49
Programa de correio eletrdnico (Microsoft Outlook)

Exercicios

Gabarito

ETICA NO SERVIGO PUBLICO

Etica e moral

EtiCa, PriNCIPIOS € VAIOTES. ..veviveuescsceeesssassssesssesesssssssssssssssssssssssssssssessassssssssssssesensassssssssssssseneasaes 2
Etica e democracia: exercicio da CiIdadaNIa. ....ceceeereeeseeeesssesssssssssesesssssssssssssesssssssssssssssssseseaes 3
EtiCA € FUNGEOD PUDIICA. .eoveererereesescsceeeeesssssssseseesessessssssesssesssssssssssssesessassssssassssesensassssssssnsssesessans 5
EtiCA NO SELON PUDIICO. ueeererreerrsrseseseesssssssssssssesessssssssssssssssesssssssssssssssssessasssssssssssssssnsassssssssns 10
Cadigo de Etica Funcional do Servidor Publico Civil do Estado de Mato Grosso

(LC °112/2002)

Exercicios

Gabarito

GEOGRAFIA E HISTORIA DO MATO GROSSO

Historia do estado de Mato Grosso. Dados geograficos e étnico-demograficos. Aspectos
politicos, econdmicos, sociais e culturais de Mato Grosso. Clima, vegetagao e relevo.
Referéncias turisticas e de lazer. O estado de Mato Grosso no contexto brasileiro
Exercicios

Gabarito
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LEGISLAGAD

Principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988 - CF/88 (arts. 1° @ 4°). c.cccvvvvererrinnenns 1
Organizacao politico-administrativa do Estado (CF/88, arts. 18 @ 33). .uucceerrirnerrinsnresssnnessnannns 2
Administragcao Publica na CF/88 (artsS. 37 @ 41). cucciierrrerrres s s s e s s ssessnns 6
Organizacao dos Poderes (CF/88, arts. 76 @ 91). ..uuvcvrrirrimeinniressssss s s ssanes 12
Ordem econdémica e financeira (CF/88, arts. 170 @ 181). woccceirriierininer s 14
Constituicao do Estado de Mato GrOSSO0. ..cccceceerrrrrrsssrrerrisssssmrreressssssnresssssssssnmressssssssssssesssnnas 55
Leis complementares estaduais e suas atualizagdes: LC n° 4/1990;

LC n°® 13/1992

O R 0 e 222
Exercicios

Gabarito

ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes, politica,
economiasociedade, educagdo, saude, cultura, tecnologia, energia, relagdes internacionais,
desenvolvimento sustentavel e ecologia

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Nogobes de organizagdo administrativa. Centraliza¢do, descentralizacdo, concentracao e
desconcentracao. Administracao direta e indireta. Autarquias, fundagdes, empresas publicas
e sociedades de economia mista

Ato administrativo. Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies

Agentes publicos. Legislagao pertinente. Disposi¢des constitucionais aplicaveis. Disposigoes
doutrinarias. Conceito. Espécies. Cargo, emprego e fungao publica

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

do poder

Licitagéo. Principios. Contratagéo direta: dispensa e inexigibilidade. Modalidades. Tipos.
Procedimento

Controle da administragéo publica. Controle exercido pela administragao publica. Controle
judicial. Controle legislativo

Responsabilidade civil do Estado. Responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro.
Responsabilidade por ato comissivo do Estado. Responsabilidade por omissdo do Estado.
Requisitos para a demonstracao da responsabilidade do Estado. Causas excludentes e
atenuantes da responsabilidade do Estado

Regime juridico-administrativo. Conceito. Principios expressos e implicitos da administragéo
publica

Exercicios

Gabarito
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NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Nogodes de administragdo. Abordagens classica, burocratica e sistémica da administragéo. .....1
Evolucao da administracao publica no Brasil apés 1930; reformas administrativas; a

LT 1Y 2= 0 ToTS] ¥= Lo N 01U ] o 9
Processo administrativo. Fungdes da administragdo: planejamento, organizacao, diregao

e controle

Estrutura organizacional

O UL (8] =0 o =T g1 72= T o g - N 38
Gestao de pessoas. Equilibrio organizacional. Objetivos, desafios e caracteristicas da gestao
de pessoas. Comportamento organizacional: relagées individuo/organizagédo, motivagéo,

10 =T =T L= 0 =YY o 4T 0= o oV J 48
Gestao da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. Principais tedricos e suas
contribuicdes para a gestdo da qualidade. Ciclo PDCA. Ferramentas de gestao da qualidade.
1Y oTo =1 o TN [ e =] 011 o] T T 52
Nocgobes de gestdo de processos: técnicas de mapeamento, analise e melhoria de

PIOCESSOS. eeaararrrsssssssnnnnmnmmmmnnnrssanaeaeeeeeeeeeessaaaaasasaa s s sssssnsmsmmmmmmmmmsEsseseseensnnnnnsnsananamaamammasananannnn 56
Legislagdo administrativa. Administragao direta, indireta e fundacional. ......ccccccverrirecccneennnnnns 59
Atos administrativos. Requisi¢do. Regime juridico dos servidores publicos federais:
admissdo,demissdo, concurso publico, estagio probatério, vencimento basico, licencga,

=T L0 1ST=Y g1 2= Vo o4 = T 59
Nocgdes de administragcao de recursos MAatEriaiS. .....eeeeerrrerimimiriiiiiieieses s sessesssssss s s snsssnnnnes 59
Nogobes de arquivologia. Arquivistica: principios e conceitos. Legislagao arquivistica. .......... 920
Gestao de documentos. Protocolos: recebimento, registro, distribuigéo, tramitagéo e

expedicao de documentos. Classificacdo de documentos de arquivo. Arquivamento e
ordenacao de documentos de arquivo. Tabela de temporalidade de documentos de arquivo.
Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo. Preservagao e

conservacao de documentos de arquivo

Nogoes de licitagao publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade. .........ccceeeeeenne. 106
Etica no servigo publico: comportamento profissional, atitudes no servico, organizagdo do
0= o 2= 1L To T oy oTy T F=To [ST=T0 0 ECT=Y Voo T 106
Exercicios

Gabarito

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Legislagdo administrativa. Administragao direta, indireta e fundacional. Atos administrativos.
Requisicao

Gestéo por competéncias

Tendéncias em gestao de pessoas no setor publico

Licitagado publica. Modalidades, dispensa e inexigibilidade. Pregdo. Contratos e compras.
Convénios e termos similares. Lei n® 14.133/2021. Lei n® 10.520/2002

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)

Cadastro Informativo de créditos n&o quitados do setor publico federal (CADIN)

Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagcao do que de fato esta escrito, seja das frases
ou das ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar
as ideias do texto com a realidade. Interpretacéo trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu
sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no en-
tendimento da sua ideia principal. Compreender relagbes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo
s6 o desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada
paragrafo. Isso auxiliara na apreensao do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao hierarquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos
né&o costumam conceder espago para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Deve-se ater as ideias do autor, 0 que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do
texto, mas é fundamental que nao sejam criadas suposi¢coées vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dina-
miza o raciocinio e a interpretacgao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, des-
cuidamo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente.
Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar
aspectos surpreendentes que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes
em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os
paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleat6ria, se estao no lugar
gue estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo cos-
tumam conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-
mos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto,
mas € fundamental que nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas. Ler com aten-
¢cao é um exercicio que deve ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores
proficientes.
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Raciocinio Légico

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sédo similares em sua
natureza, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou
com as mesmas caracteristicas sdo numeros, entdo dizemos que esses grupos sao conjuntos numeéeri-
cos1.

Em geral, os conjuntos numéricos sao representados graficamente ou por extenso — forma mais co-
mum em se tratando de operagdes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s
numeros entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis numeros, os represen-
tamos com reticéncias depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N = {0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles sdo 0os mais usados em problemas e ques-
tdes no estudo da Matematica. Sao eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele relne os numeros que usamos para
contar (incluindo o zero) e é infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3,4..}

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais n&o nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni ={1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros € representado pela maiuscula Z, e é formado pelos numeros inteiros
negativos, positivos e o zero. Exemplo: Z={-4, -3,-2,-1,0, 1, 2, 3,4...}

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros nao negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros ndo positivos € nao nulos.
Conjunto dos Numeros Racionais (Q)
Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fragao. O numerador e o

denominador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos numeros inteiros e, é claro, o denominador
nao pode ser zero, pois ndo existe divisao por zero.

1 https://matematicario.com.br/
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Nogdes de Informatica

Aero Flip (Alt+Tab)

Permite a alternancia das janelas na area de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de
uso.

® o wm € = aldlel=s]

Efeito Aero Flip.
Aero Shake (Win+tHome)

Ferramenta util para quem usa o computador com multitarefas. Ao trabalhar com varias janelas aber-
tas, basta “sacudir’ a janela ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdao minimiza-

das, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta sacudir novamente e todas as janelas serao
restauradas.

o

o
=
=

Efeito Aero Shake (Win+tHome)
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Etica no Servigo Publico

Sao duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no entanto, tem muitas interligacées entre
elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previsao sobre os atos humanos. A moral esta-
belece regras que devem ser assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu bem viver.
A moral garante uma identidade entre pessoas que podem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mes-
ma reférencia de Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e do que é mal. O objetivo da ética é buscar justificativas
para o cumprimento das regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo estabelece regras. A
reflexdo sobre os atos humanos é que caracterizam o ser humano ético.

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.
Ter Etica é ter um comportamento que os outros julgam como correto.
A nocédo de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios principios basicos e transversais que s3o:

1. O da Integridade — Devemos agir com base em principios e valores e nao em fungao do que é mais
facil ou do que nos tras mais beneficios

2. O da Confianga/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia e consisténcia, quer na agao, quer na
comunicacgao.

3. O da Responsabilidade — Devemos assumir a responsabilidade pelos nossos atos, o que implica,
cumprir com todos os nossos deveres profissionais.

4. O de Justica — As nossas decisdes devem ser suportadas, transparentes e objetivas, tratando da
mesma forma, aquilo que é igual ou semelhante.

5. O da Lealdade — Devemos agir com o mesmo espirito de lealdade profissional e de transparéncia,
que esperamos dos outros.

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as fungdes para as quais tenhamos os conhecimen-
tos e a experiéncia que o exercicio dessas funcgdes requer.

7. O da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio de fungdes de interesse publico, que as
nossas opinides, nao sao influenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos diariamente:

1. Se néo é proibido/ilegal, pode ser feito — E ébvio que, existem escolhas, que embora, ndo estando
especificamente referidas, na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histéria da humanidade, o homem esforgou-se sempre,
para legitimar o seu comportamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente reprovaveis.

Nas organizacoes, é a ética no gerenciamento das informagdes que vem causando grandes preocupa-
¢oes, devido as consequéncias que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e externas. Pelo
Cadigo de Etica do Administrador capitulo I, art. 1°, inc. Il, um dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o
que souber em fungéo de sua atividade profissional”, ou seja, a manutengdo em segredo de toda
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Geografia e Historia do Mato Grosso

Periodo Colonial

Os bandeirantes: escravidao indigena e explorag¢ao do ouro;

No inicio da colonizacdo, na Capitania de Sao Vicente, os engenhos de agucar prosperaram. Entretan-
to, esse empreendimento n&o resistiu perante o polo agucareiro do Nordeste.

Durante o século XVII, o limite territorial entre Portugal e Espanha, estabelecido pelo Tratado de
Tordesilhas, deixou de fazer sentido. O territério portugués, limitado ao litoral e ao sertdo nordestino, foi
ampliado gragas a diversos fatores.

O bandeirantismo foi o conjunto de a¢gdes empreendidas pelos habitantes da Capitania de Sao Vicente
rumo ao interior; habitantes da Vila de Sao Paulo de Piratininga, capital de Sdo Vicente, de onde partiam
as expedigcdes. Essa regiao era afastada das relagbes mercantilistas que uniam a Metrépole e a coldnia.
Os habitantes da Capitania de Sao Vicente foram os responsaveis pela exploragédo do interior do Brasil e
contribuiram de forma decisiva para o crescimento territorial do Brasil.

Um tratado de limites, intitulado Tordesilhas, foi firmado dois anos depois do descobrimento da Améri-
ca, em 1494, pelo qual o mundo americano ficou dividido em duas partes, cabendo a Portugal as terras
que se situassem até 360 léguas a Leste das llhas de Cabo Verde, e cabendo a Espanha as do lado
Oeste desse limite.

Entradas e Bandeiras

Entradas - organizadas pelo governo, tinham financiamento publico, geralmente procuravam respeitar
os limites do Tratado de Tordesilhas e a maioria das expedi¢des realizadas partiam da capital do Brasil
na época, Salvador, na Bahia ou até mesmo de Pernambuco. Se preocupavam mais com a prospecg¢ao
do territério e de metais preciosos. Bandeiras - expedi¢des particulares e ndo respeitavam os limites de
Tordesilhas, geralmente partiam da Vila de Sao Paulo de Piratininga, na Capitania de Sdo Vicente (hoje
Sé&o Paulo). Se dedicavam também ao apresamento de indios para escravizagao.

O bandeirantismo prospector eram realizadas para a busca de metais e pedras preciosas. A busca de
ouro era uma preocupacéao constante da Coroa portuguesa. Os governadores da metrépole organizaram
diversas expedi¢des que foram chamadas de Entradas. Dentre as varias expedi¢des realizadas em bus-
ca de ouro, destacam-se as realizadas por Fernao Dias Paes Leme, Borba Gato, Garcia Rodrigues Paes
e Bartolomeu Bueno da Silva, o Anhanguera. Essas bandeiras penetraram o interior da regido central do
Brasil (Minas Gerais, Goias, Mato Grosso).

Ja o bandeirantismo apresador era empreendido para aprisionar (alguns autores usam expressoes
como aprear, apresar ou mesmo cativar) os indigenas. Estes ja habitavam ou fugiram das regides lito-
raneas dominadas pelos portugueses. Essas bandeiras atacavam as aldeias ou as missdes (reducgoes)
jesuitas para escravizar os indios. Os indigenas capturados eram vendidos para as regides agucareiras,
mas eram sobretudo empregados nas plantagdes dos colonos paulistas. As bandeiras iniciaram-se ainda
no final do século XVI e prosseguiram até meados do século XVII.

As Descidas eram expedic¢des realizadas pelos jesuitas buscando indios para as suas missdes ou
reducoes.
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Legislacao

— Principios fundamentais

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

I - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

1V - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019).
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleijtos ou
diretamente, nos termos desta Constituigo.

Os principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988 estao previstos no art. 1° da Constituigao
e sao:

A soberania, poder politico supremo, independente internacionalmente e nao limitado a nenhum outro
na esfera interna. E o poder do pais de editar e reger suas préprias normas e seu ordenamento juridi-
co.

A cidadania é a condi¢cdo da pessoa pertencente a um Estado, dotada de direitos e deveres. O status
de cidaddo é inerente a todo jurisdicionado que tem direito de votar e ser votado.

A dignidade da pessoa humana € valor moral personalissimo inerente a prépria condicado humana.
Fundamento consistente no respeito pela vida e integridade do ser humano e na garantia de condi¢bes
minimas de existéncia com liberdade, autonomia e igualdade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois é através do trabalho que o homem garante
sua subsisténcia e contribui para com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa € um principio que de-
fende a total liberdade para o exercicio de atividades econémicas, sem qualquer interferéncia do Esta-
do.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de Direito e permite a coexisténcia de varias
ideias politicas, consubstanciadas na existéncia multipartidaria e nao apenas dualista. O Brasil € um pais
de politica plural, multipartidaria e diversificada e ndo apenas pautada nos ideais dualistas de esquerda e
direita ou democratas e republicanos.

Importante mencionar que uniéo indissoluvel dos Estados, Municipios e do Distrito Federal é caracte-
rizada pela impossibilidade de secesséo, caracteristica essencial do Federalismo, decorrente da impossi-
bilidade de separacdo de seus entes federativos, ou seja, o vinculo entre Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios é indissoluvel e nenhum deles pode abandonar o restante para se transformar em um novo
pais.

Quem detém a titularidade do poder politico € o povo. Os governantes eleitos apenas exercem o po-
der que lhes é atribuido pelo povo.
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Atualidades

Numero de mortos em Petrépolis (RJ) sobe para 210

Cidade na Regiao Serrana do Rio de Janeiro ainda sofre com os efeitos da tempestade do ultimo dia 15

Chega a 210 o numero de pessoas mortas em consequéncia do temporal que castigou a cidade de Petrépo-
lis, no Rio de Janeiro, no ultimo dia 15. A informacao foi atualizada na noite desta quinta-feira (24).

O numero de desaparecidos caiu para 48. O total de pessoas que recebem atendimento da Assisténcia So-
cial € de 811, informou a prefeitura de Petrdpolis. 24 pessoas foram resgatadas com vida.

Atragédia € a maior da histéria de Petrépolis, superando as chuvas de 1998, em que 134 pessoas morreram
apos deslizamentos e enchentes. Em 2011, a regido também foi atingida por fortes temporais, que causaram
73 obitos.

A forte chuva do ultimo dia 15 provocou cerca de 2500 ocorréncias, a maior parte de deslizamentos na ci-
dade, que fica na Regido Serrana do Rio de Janeiro. Diversos alagamentos também causaram destruicao e
mortes. Choveu cerca de 260 milimetros em apenas seis horas, quantidade de chuva prevista para todo o més
de fevereiro.

De acordo com o monitoramento da equipe técnica, ainda existe a possibilidade de chuva nos proximos dias.

A Defesa Civil orienta que a populacao fique atenta para a emissao de novos avisos e, em caso de emer-
géncia, ligue 193 (Corpo de Bombeiros) e 199 (Defesa Civil).

Mutirao para identificar desaparecidos

A Policia Civil do Rio de Janeiro comecgou, na segunda (21), um mutirdo de coleta de DNA para identificar
e localizar pessoas desaparecidas em Petropolis. Os trabalhos tém apoio do Tribunal de Justica e Defensoria
Publica.

A cada dia, serdo chamadas 20 familias que ja registraram ocorréncia de desaparecimento, nos diversos
pontos da cidade.

A coleta de material genético sera feita em um clube do Centro de Petropolis, das 9h as 12h e das 13h as
17h, estritamente para os convocados por agendamento. Cada familia que contribuir com o DNA recebera uma
cesta basica.

Ajuda
Com a destrui¢ao da cidade, diversas iniciativas surgiram para arrecadar doa¢des para as familias afetadas.
Veja aqui algumas das acdes de apoio e as formas de ajudar.

Chuvas no Brasil

Desde novembro de 2021, o Brasil tem pelo menos 311 mortos por causa das chuvas. Além do Rio de Ja-
neiro, Bahia, Minas Gerais, Sao Paulo, Espirito Santo, Piaui, Goias e Para registraram mortes.

198 no Rio de Janeiro (em 2022)

48 em Sao Paulo (sendo 34 apenas no ano de 2022)
30 em Minas Gerais (desde outubro de 2021)

27 na Bahia (somando 2021 e 2022)

3 no Para (em 2021)

2 no Espirito Santo (em 2022)

2 no Piaui (em 2022)

1 em Goias (em 2021)
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administragao Direta é correspondente aos érgaos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo “Administra-
¢ao 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 Administragao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacdo com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungado administrativa de maneira descentrali-
zada.

Tendo o Estado a convicg¢ao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade aut6-
noma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicdes a particulares e, ainda pode criar
outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opg¢ao, as novas entidades passarao a compor a Administracéo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugao especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo manifestagao da
descentralizacao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicao interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os érgaos que
integram a mesma instituicédo, 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 administragao direta como na administracéo indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo administrativa no
ambito da Administragao 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 &mbito municipal, as secre-
tarias municipais e as cAmaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do Banco do
Brasil que sdo sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federacao.

Ocorre que a desconcentracao 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 relagao de subordinagao de hierarquia, entende-se que a desconcentragao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execugcdo 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 atribuicdes e detenha controle sobre
as atividades ou servigos transferidos, nao existe relagdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuigdes.

Criacao, extincao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagao e a extingao de 6érgaos da administragao publi-
ca dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por meio
de decreto, dispor sobre a organizagao e funcionamento desses 6rgaos publicos, quando ndo ensejar aumento
de despesas nem criagédo ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja
a criacao e extingdo de orgaos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a organizagao 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 encaminhar
projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse 6rgao seja criado, sua estruturacao interna devera ser
feita por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos ministérios sao realizados por intermédio de
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Noc¢oes de Administragcao

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas definigbes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacéo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangcar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragéo 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 organizagao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administragdo 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. S&o 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 Rela¢gdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos iniciais,
processos administrativos, como os tipos de organizacao, departamentalizagdo e administragdo por objetivos
(APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Administracao.

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

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

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

H Taylor
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Origem da Abordagem Classica
1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

» Ciéncia que substituisse o empirismo;
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Administragao Publica

Prezado candidato, o tema supracitado ja foi abordado anteriormente na matéria de “Noc¢oes de Direito Ad-
ministrativo”

Gestao por competéncias

Gestao por competéncias

O Conceito de competéncia vai além do conceito de qualificagdo como um saber acumulado, classifica-
do e certificado pelo sistema educacional. Implica saber como mobilizar, integrar e transferir conhecimentos,
recursos e habilidades, agregando valor a organizacao e aos individuos. Segundo Dutra (2004), as pessoas
concretizaram as competéncias organizacionais, ao colocarem em pratica o “patriménio de conhecimentos da
organizacgao validando ou implementando modificagbes para aprimora-lo”.

“COMPETENCIA E UM SABER AGIR RESPONSAVEL E RECONHECIDO, QUE IMPLICA EM MOBILIZAR,
INTEGRAR, TRANSFERIR CONHECIMENTOS, RECURSOS, HABILIDADES E ATITUDES QUE AGREGUEM
VALOR ECONOMICO A ORGANIZAGAO E VALOR SOCIAL AO INDIVIDUO."(Fleury, 2002)

“COMPETENCIAS HUMANAS SAO ENTENDIDAS COMO COMBINACOES SINERGICAS DE CONHECI-
MENTOS, HABILIDADES E ATITUDES, EXPRESSAS PELO DESEMPENHO PROFISSIONAL, DENTRO DE
DETERMINADO CONTEXTO OU ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL.” (CARBONE E COLABORADORES,
2005).

Exemplos de algumas Competéncias:

Orientacao para resultados: age para melhorar a performance, com maior agilidade e qualidade. Compete
contra padrdes de desempenho, buscando sempre mais. Busca Inovacoes.

Iniciativa: assume fazer mais do que é esperado ou solicitado; age antes de ser solicitado (antecipa-se aos
problemas); cria novas oportunidades.

Construcao de relacionamentos: constréi e mantém contatos dentro e fora da organizacéao, trazendo conhe-
cimentos. Articula relacionamentos voltados para o alcance de objetivos.

Flexibilidade: pensa por diferentes estratégias e por diferentes padrdes de raciocinio. Considera diferentes
pontos de vista. Aceita mudanga com naturalidade.

Pensamento Estratégico: Habilidade em analisar a posicdo competitiva, tendéncias de mercado, clientes
potenciais, novas tecnologias, visdo a médio/longo prazo, analise da concorréncia.

Foco no Cliente: Identifica o que os clientes precisame valorizam. Prevé e antecipa-se a atender as neces-
sidades com agilidade e com qualidade visando lucro econdmico.

+ SER FLEXIVEL E NAO ESPECIALISTA DEMAIS

* TER MAIS INOVACAO DO QUE INFORMACAO

*« ESTUDAR DURANTE TODAA VIDA

+ ADQUIRIR HABILIDADES SOCIAIS E CAPACIDADE DE EXPRESSAO

+ ASSUMIR RESPONSABILIDADES

* SER EMPREENDEDOR

*« ENTENDER E LIDAR COM DIVERSIDADE CULTURAL

+ ADQUIRIR INTIMIDADE COM NOVAS TECNOLOGIAS

Fonte: UNESCO

O foco nas competéncias busca destacar e desenvolver os diferenciais de capacitagdo, desempenho, resul
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