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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagcao 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 referenciagao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e outros elementos de sequenciagao textual...

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo: Relagcbes de coordenacdo entre ora-
¢des e entre termos da oracao; Relacdes de subordinacao entre oragdes e entre termos
da oragao

Emprego das classes de palavras

Emprego dos sinais de pontuagao

Concordancia verbal e nominal

REGENCIA verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase

Colocagao dos pronomes atonos

Reescritura de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos
de texto; Reorganizagao da estrutura de oracdes e de periodos do texto. Reescrita de
textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacao das palavras

Questdes

Gabarito

NOCOES DE DIREITO ELEITORAL

Lei n° 4.737/1965 e suas alteragdes (Cddigo Eleitoral): Introducdo; Orgdos da justica
eleitoral; Tribunal Superior Eleitoral (TSE); Tribunais regionais eleitorais; Juizes eleito-
rais e juntas eleitorais: composicao, competéncias e atribui¢cdes; Alistamento eleitoral:
qualificacao e inscrigdo, cancelamento e exclusao

Lei n®9.504/1997 e suas alteracoes: Disposi¢des gerais; Coligagdes; Convengdes para
escolha de candidatos; Registro de candidatos; Sistema eletrénico de votagao e total-
izacao dos votos

Lei n° 9.096/1995 e suas alteracdes: Disposicdes preliminares; Filiagdo partidaria
Resolugdo do TSE n° 21.538/2003: Alistamento eleitoral; Transferéncia de domicilio
eleitoral; Segunda via da inscricao; Restabelecimento de inscricdo cancelada por
equivoco; Formulario de atualizagdo da situacao do eleitor; Titulo eleitoral; Acesso as
informacdes constantes do cadastro; Restricdo de direitos politicos; Revisao do eleit-
orado; Justificacdo do nao comparecimento a elei¢gdo (com a alteracao do Acérdao do
TSE n°® 649/2005)




Questoes
Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Noc¢des de organizacao administrativa: Centralizagdo, 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; Dis-
posi¢cdes doutrinarias; Conceito; Espécies; Cargo, emprego e fungao publica

Poderes administrativos: Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia; Uso e abu-
so do poder

Licitagcdo: Principios; Contratagdo direta: dispensa e inexigibilidade; Modalidades; Ti-
pos; Procedimento

Controle da administracao publica: Controle exercido pela administragcao publica; Con-
trole judicial; Controle legislativo

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 ex-
cludentes e atenuantes da responsabilidade do Estado

Questoes
Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: Principios fundamentais

Aplicabilidade das normas constitucionais: Normas de eficacia plena, contida e limita-
da; Normas programaticas

Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos
sociais, direitos de nacionalidade, direitos politicos, partidos politicos

Organizacao politico-administrativa do Estado: Estado federal brasileiro, Uniao, esta-
dos, Distrito Federal, municipios e territérios

Administracao publica: Disposi¢des gerais, servidores publicos
Poder executivo: Atribuicdes e responsabilidades do presidente da Republica

Poder legislativo: Estrutura; Funcionamento e atribuicdes; Processo legislativo; Fiscali-
zacao contabil, financeira e orgamentaria; Comissoes parlamentares de inquérito
Poder judiciario: Disposigdes gerais; Orgaos do poder judiciario; Organizagdo e compe-
téncias, Conselho Nacional de Justiga; Composi¢do e competéncias

Fungdes essenciais a justica: Ministério Publico, Advocacia Publica; Defensoria
Publica




Questoes
Gabarito

ADMINISTRAGAO GERAL

Evolucdo da administragdo. Principais abordagens da administracao (classica até
contingencial)

Evolucao da administragao publica no Brasil (apos 1930); reformas administrativas; a
nova gestéo publica

Governanga, governabilidade e accountability na Administracao Publica
Transparéncia na Administracdo Publica

Processos participativos de gestao publica

Qualidade na Administracéo Publica

Gestao por resultado na produgao de servigos publicos
Plano de Reforma do Aparelho do Estado

Processo administrativo.Fungées de administragdo: planejamento, organizagao, di-
recao e controle

Processo de planejamento. Planejamento estratégico: Visdo, missdo e analise SWOT,

matriz GUT e ferramenta 5W2H Planejamento tatico. Planejamento operacional
Analise competitiva e estratégias genéricas

Redes e aliancas

Administracao por objetivos

Balanced scorecard

Processo decisorio

Organizagao. Estrutura organizacional. Tipos de departamentalizagéo: caracteristicas,
vantagens e desvantagens de cada tipo. Organizagéo informal

Cultura organizacional
Direcao. Motivacao e lideranga. Comunicagao. Descentralizagédo e delegacao

Controle. Caracteristicas. Tipos, vantagens e desvantagens. Sistema de medi¢ao de
desempenho organizacional

Gestao de pessoas. Equilibrio organizacional
Objetivos, desafios e caracteristicas da gestao de pessoas

Recrutamento e sele¢ao de pessoas. Principais tipos de recrutamento: objetivos, car-
acteristicas, vantagens e desvantagens. Principais técnicas de selecdo de pessoas:
caracteristicas, vantagens e desvantagens

Analise e descrigao de cargos
Capacitacao de pessoas
Gestao de desempenho
Gestao por competéncias




CARREIRA

Gestao da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. Principais teéricos e suas con-
tribuicbes para a gestdo da qualidade. Ferramentas de gestdo da qualidade

Gestéao de projetos. Elaboragao, analise e avaliagdo de projetos
Principais caracteristicas dos modelos de gestao de projetos
Projetos e suas etapas

Gestao de processos. Conceitos da abordagem por processos
Técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos. BPM
Noc¢des de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos
Questodes

Gabarito

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagbes formais modernas: tipos de estrutura organi-
zacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacéo

Processo organizacional: planejamento, diregdo, comunicagéo, controle e avaliagéo...
Gestao de processos

Gestao da qualidade

Gestao de projetos

Planejamento estratégico

Exceléncia nos servigos publicos

Empreendedorismo governamental e novas liderangas no setor publico
Gestao de resultados na producgao de servigos publicos
Convergéncias e diferengas entre a gestdo publica e a gestao privada
O paradigma do cliente na gestao publica

Sustentabilidade publica e acessibilidade

Questodes

Gabarito

GESTAO DE CONTRATOS

Legislacao aplicavel a contratagdo de bens e servigos. Lei n°® 14.133/2021

Instrugdo Normativa n°® 5/2017 da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao

Elaboracéo e fiscalizagao de contratos
Clausulas e indicadores de nivel de servigo
Papel do fiscalizador do contrato

Papel do preposto da contratada




Acompanhamento da execugado contratual

Registro e notificagdo de irregularidades

Definigcao e aplicacado de penalidades e san¢des administrativas
Questodes

Gabarito

GESTAO DE PESSOAS

Conceitos, importancia, relagao com os outros sistemas de organizagao
Fundamentos, teorias e escolas da administracao e o seu impacto na gestao de pesso-

Funcgéo do 6rgéo de recursos humanos. Atribuicdes basicas e objetivos
Politicas e sistemas de informacgbes gerenciais

Comportamento organizacional. Relagdes individuo/organizagéo.Lideranga, motivacao
e desempenho

Qualidade de vida
Competéncia interpessoal
Gerenciamento de conflitos
Gestao da mudanca

Recrutamento e selegao. Tipos de recrutamento: vantagens e desvantagens. Técnicas
de selecdo: vantagens, desvantagens e processo decisério

Analise e descricao de cargos: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens

Gestao de desempenho. Objetivos. Métodos de avaliagao de desempenho: caracteris-
ticas, vantagens e desvantagens

Desenvolvimento e capacitagdo de pessoal. Levantamento de necessidades. Progra-
macao, execugao e avaliacao

Administracao de cargos, carreiras e salarios

Gestao por competéncias

Lei n° 8.112/1990 (direitos, deveres e responsabilidades dos servidores publicos

Tendéncias em gestao de pessoas no setor publico
Questodes
Gabarito

GESTAO DE PESSOAS

Conceitos, importancia, relagao com os outros sistemas de organizagao
Fundamentos, teorias e escolas da administracédo e o seu impacto na gestao de pesso-




Politicas e sistemas de informagdes gerenciais

Comportamento organizacional. Relagdes individuo/organizagdo.Lideranga, motivacao
e desempenho

Qualidade de vida
Competéncia interpessoal
Gerenciamento de conflitos
Gestédo da mudanca

Recrutamento e selegao. Tipos de recrutamento: vantagens e desvantagens. Técnicas
de selecdo: vantagens, desvantagens e processo decisério

Andlise e descricao de cargos: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens

Gestao de desempenho. Objetivos. Métodos de avaliagao de desempenho: caracteris-
ticas, vantagens e desvantagens

Desenvolvimento e capacitacdo de pessoal. Levantamento de necessidades. Progra-
macao, execugao e avaliacédo

Administracao de cargos, carreiras e salarios

Gestao por competéncias

Lei n® 8.112/1990 (direitos, deveres e responsabilidades dos servidores publicos

Tendéncias em gestao de pessoas no setor publico
Questodes
Gabarito

ORCAMENTO

O papel do Estado e a atuagado do governo nas finangas publicas
Formas e dimensdes da intervencdo da Administragcdo na economia

Orgamento publico e sua evolugédo. Orgamento como instrumento do planejamento go-
vernamental. Principios orgamentarios. O orgcamento publico no Brasil

Plano Plurianual (PPA)

Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)
Lei Orcamentaria Anual ( LOA)
Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado 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 é 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo 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 inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Nogdes de Direito Eleitoral

— Introducgao ao Cédigo Eleitoral Brasileiro

O Cddigo Eleitoral Brasileiro, instituido pela Lei n® 4.737, de 15 de julho de 1965, € um marco fundamental
na organizacao e funcionamento do sistema eleitoral do pais. Este diploma legal, comumente referido como C6-
digo Eleitoral, estabelece as normas e procedimentos que regem os direitos politicos dos cidadaos brasileiros,
assegurando o exercicio do voto e a legitimidade das eleigdes.

Conforme o artigo 1°, “Este Cdodigo contém normas destinadas a assegurar a organizagao e 0 exercicio
de direitos politicos, precipuamente os de votar e ser votado”. O Tribunal Superior Eleitoral (TSE) € o 6rgao
incumbido de expedir instrugbes necessarias para a fiel execu¢ao dessas normas, garantindo a integridade e
transparéncia do processo eleitoral.

Histoérico e Objetivos

O Cadigo Eleitoral de 1965 foi promulgado em um periodo de reestruturagao politica no Brasil, visando con-
solidar a democracia e promover a estabilidade institucional apés uma série de turbuléncias politicas.

O objetivo principal era criar um sistema eleitoral robusto, capaz de assegurar a representacéo politica justa
e equitativa, além de promover a participacéo ativa dos cidadaos na escolha de seus representantes.

Estrutura do Cédigo Eleitoral

O Cddigo Eleitoral é dividido em varias partes, cada uma abordando aspectos especificos do processo elei-
toral. A estrutura é organizada de forma a detalhar desde os direitos e deveres dos eleitores até as atribuicoes
dos 6rgaos da Justica Eleitoral e os procedimentos para a realizacao das elei¢cdes. As partes principais incluem:

— Parte Geral: Disposic¢oes iniciais que tratam dos principios gerais, direitos politicos e as condicbes de
elegibilidade e inelegibilidade.

— Parte Especial: Normas especificas sobre o alistamento eleitoral, organizagao dos partidos politicos, pro-
paganda eleitoral, votagao, apuracao e diplomagao dos eleitos.

— Parte Processual: Regras sobre os procedimentos judiciais eleitorais, recursos e agdes eleitorais.
Principios Fundamentais

Alguns dos principios fundamentais estabelecidos pelo Codigo Eleitoral incluem:

— Universalidade do Voto: Todos os brasileiros maiores de 18 anos tém o direito de votar, salvo excecbes
previstas na lei, como analfabetos e pessoas que estejam temporariamente ou definitivamente privadas dos
direitos politicos (Art. 4° e Art. 5°).

— Obrigatoriedade do Voto: O voto € obrigatério para os brasileiros entre 18 e 70 anos, e facultativo para
analfabetos, maiores de 70 anos e maiores de 16 e menores de 18 anos (Art. 6°).

— Segredo do Voto: O voto € secreto, garantido pela Constituicao e pelo Cédigo Eleitoral, como forma de
proteger a liberdade de escolha do eleitor (Art. 2°).

— Periodicidade das Eleigoes: As eleicdes devem ser realizadas periodicamente, conforme os prazos es-
tabelecidos para cada tipo de cargo eletivo.

Inovagoes e Alteragoes ao Codigo

Desde sua promulgacéo, o Cdodigo Eleitoral passou por diversas alteragcdes para se adaptar as mudancgas
politicas, sociais e tecnolégicas. Algumas das principais altera¢des incluem:

— Lei n° 9.504/1997: Estabelece normas para as elei¢gdes, incluindo regras sobre propaganda eleitoral, ar-
recadacao e aplicagao de recursos, prestagao de contas e fiscalizacao.
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Nogodes de Direito Administrativo

Administragao direta e indireta

A principio, infere-se que Administracdo Direta é correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracédo 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 sédo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragao 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 atribuicbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opgao, as novas entidades passardo a compor a Administragao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucgao especializado de certas atividades, sao consideradas como sendo manifestacao da
descentraliza¢ao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagcao

Consiste a desconcentragcao administrativa na distribuicao interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragcdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os 6rgéos 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 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 ambito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sao sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagcdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentragado enseja a existéncia de varios 6rgaos, sejam eles 6rgaos da Administragcéo
Direta ou das pessoas juridicas da Administragcao 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 descentralizagdo 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 atribuicdes e detenha controle sobre
as atividades ou servigos transferidos, ndo existe relacao de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuigdes.

Diferenga entre Descentralizagdo e Desconcentragdo: As duas figuras dizem respeito a forma de prestacéo
do servigo publico. Descentralizagdo, entretanto, significa transferir a execugdo de um servigo publico para
terceiros que nao se confundem com a Administragéo Direta, e a desconcentracao significa transferir a execugéo
de um servigo publico de um 6rgao para o outro dentro da Administragcéo Direta, permanecendo esta no centro.
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Nocoes de Direito Constitucional

FORMA, SISTEMA E FUNDAMENTOS DA REPUBLICA

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

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

a

— Principio Federativo

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

— Principio Republicano

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

— Principio do Estado Democratico de Direito

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

— Principio da Soberania Popular

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

— Principio da Separag¢ao dos Poderes

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

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:
TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - a soberania;

Il - a cidadania

[l - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
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Administracao Geral

ADMINISTRAGCAO GERAL
Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos, no senti-
do de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao 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 administragao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (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 Administracao evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

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

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

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

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

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

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

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

As organizagoes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos,
gue recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido, os ele-
mentos interativos da organizagéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizacdes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizacdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela € representada por um organograma composto por 6rgaos, cargos e relagdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sao regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrbes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizag6es Formais

Sao instituidas pela vontade humana;

Sao 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);

S3o representadas por organogramas;

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

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizagao informal. As organizacdes informais definem-se como o conjunto de
interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

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

Caracteristicas das Organiza¢des Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre
0s membros de determinada organizagao;

Sua relagéo € de coesao ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da autoridade formal,

Tém possibilidade de oposi¢cao a organizacgao formal,

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao horario de trabalho, bar-
reiras organizacionais ou hierarquias;

Sao intangiveis (n&o visiveis);

Sao resistentes as modificagbes nos processos, uma vez que as pessoas ten-
dem a defender excessivamente os seus padroes.
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Gestao de Contratos

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021

LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:
TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULOI

DO AMBITO DE APLICAGAO DESTA LEI

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e contratagao para as Administragdes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e abrange:

| - os 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dos Estados e do Distrito Federal e os 6rgaos
do Poder Legislativo dos Municipios, quando no desempenho de fungdo administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administracao
Publica.

§1° Nao sao abrangidas por esta Lei as empresas publicas, as sociedades de economia mista e as suas
subsidiarias, regidas pela Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto no art. 178 desta Lei.

§2° As contratagbes realizadas no ambito das reparticdes publicas sediadas no exterior obedecerdo as
peculiaridades locais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de regulamentacéo especifica
a ser editada por ministro de Estado.

§3° Nas licitagcbes e contratacdes que envolvam recursos provenientes de empréstimo ou doagao oriundos
de agéncia oficial de cooperacgao estrangeira ou de organismo financeiro de que o Brasil seja parte, podem ser
admitidas:

| - condi¢des decorrentes de acordos internacionais aprovados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo
Presidente da Republica;

Il - condigdes peculiares a selecédo e a contratagdo constantes de normas e procedimentos das agéncias
ou dos organismos, desde que:

a) sejam exigidas para a obtencado do empréstimo ou doacao;
b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

c) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou doagado e tenham sido objeto de parecer
favoravel do 6rgao juridico do contratante do financiamento previamente a celebracao do referido contrato;

d) (VETADO).

§4° A documentacdo encaminhada ao Senado Federal para autorizagdo do empréstimo de que trata o §3°
deste artigo devera fazer referéncia as condi¢des contratuais que incidam na hipotese do referido paragrafo.

§5° As contratagbes relativas a gestao, direta e indireta, das reservas internacionais do Pais, inclusive as
de servigos conexos ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato normativo préprio do Banco
Central do Brasil, assegurada a observancia dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da Constituicao
Federal.

Art. 2° Esta Lei aplica-se a:
| - alienac&o e concessao de direito real de uso de bens;

Il - compra, inclusive por encomenda;
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Gestao de Pessoas

Fundamentos, teorias e escolas da administragdao e o seu impacto na gestao de pes-
soas

Os fundamentos, teorias e escolas da administragao tém um impacto significativo na gestdo de pessoas
dentro das organizagoes.

Os fundamentos da administracéo fornecem as bases para a compreensao dos processos organizacionais
e da gestdo de pessoas. Eles incluem conceitos como planejamento, organizagao, dire¢cdo e controle, que sdo
essenciais para o desempenho eficaz das atividades de gestao de pessoas.

As teorias da administracao, por sua vez, oferecem diferentes perspectivas sobre a gestdo de pessoas. Por
exemplo, a teoria da burocracia de Max Weber enfatiza a importancia de regras e procedimentos formais na
gestdo de pessoas, enquanto a teoria das relagdes humanas de Elton Mayo destaca a importancia das relacoes
interpessoais e da satisfacao dos funcionarios.

As escolas da administragcao, como a Escola Classica, a Escola de Relagbes Humanas, a Teoria Comporta-
mental, a Teoria da Contingéncia, entre outras, apresentam abordagens diferentes para a gestdo de pessoas.
Cada escola enfatiza aspectos especificos, como a eficiéncia, o bem-estar dos funcionarios, 0 comportamento
individual e organizacional, e a adaptagao as diferentes situacoes.

O impacto desses fundamentos, teorias e escolas na gestao de pessoas € observado em varios aspectos.
Por exemplo, os principios de planejamento e organizacao ajudam a definir as estratégias e estruturas organi-
zacionais para a gestdo de pessoas. As teorias da motivacéo e liderancga informam as praticas de engajamento
e direcao de equipes. As abordagens comportamentais e contingenciais ajudam a entender e adaptar-se as
necessidades e caracteristicas individuais e organizacionais.

Em resumo, os fundamentos, teorias e escolas da administragdo tém um papel relevante na gestao de
pessoas, fornecendo os principios, perspectivas e abordagens necessarios para lidar com os desafios e opor-
tunidades relacionados ao gerenciamento de recursos humanos nas organizacoes.

Q Funcgao do 6rgao de recursos humanos. Atribuicdes basicas e objetivos

O Recursos humanos &, dentre todos os setores de uma empresa, um dos mais relevantes e importantes,
pois movimenta diretamente as questdes dirigidas aos colaboradores. Tendo ampla influéncia nos resultados da
organizagao. Por esse motivo, as rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar muito bem definidas,
organizadas e alinhadas para alcangar os objetivos mais estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da empresa, quanto dos colaboradores. Ademais, a
contribuicdo para que as duas partes alcancem os objetivos necessarios e se mantenham em uma relagao
trabalhista saudavel, visando sempre a melhora no desempenho de toda a organizagao.

Organizacgao das rotinas de RH: As inuUmeras rotinas de RH, que sado de extrema importancia em todo seu
contexto, deve sempre vir acompanhada de muita organizacéo, pontualidade, cuidado e dedicagdo em cada
uma delas, por isso, o trabalho de profissionais qualificados e apropriados para atuar neste setor € de extrema
importancia, munido sempre de cronogramas, fluxogramas e calendarios para devida pontualidade, para nao
cometer erros e nem perder datas e prazos importantes.
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Orgamento

Financas publicas: é a area da economia que lida com a administracao dos recursos coletivos, abrangendo,
portanto, o controle e a gestéo financeira publicas. As finangas publicas integram economia de um pais e se
tratam basicamente das Receitas e Despesas do Estado, objetos da politica fiscal.

Como bem comum da coletividade, as finangas publicas sdo desempenhadas pelo Estado. Faz parte
dessa atividade o recolhimento de recursos dedicados a assisténcia das necessidades coletivas essenciais
incorporadas a estrutura juridico-constitucional, cumpridas por meio da prestagcdo de servigos publicos, da
intervencao na esfera econémica, da pratica licita do poder de policia e do incentivo as atividades de interesse
da sociedade.

O objetivo da atuacdo do Governo nas financias publicas é garantir, primordialmente, crescimento e
estabilidade a nacdo. Além disso, ao interferir na economia, o Estado visa a correcdo das deficiéncias
mercadoldgicas e desvirtuamentos de mercado, a garantia da estabilidade, a melhoria da distribuicao de renda,
ao aumento dos indices de emprego, entre outros objetivos.

Politica Econdémica: é a forma de intervencao do Estado na economia do pais, e ocorre com base nos
diversos tipos de politica que integram as finangas publicas, ou seja, por meio das politicas monetaria, cambial,
fiscal e regularia.

Nos dias de hoje, diante das recessbdes econdmicas internacionais de 2008 e 2012, duas grandes a¢des nas
esferas econdmicas das nacgodes foram fortalecidas. Sao elas:

1) a intervengado governamental nas fiangas publicas visando a prevengao da crise, a manutengéo da
estabilidade e ao incentivo do crescimento econdémico;

2) o uso do orgamento publico como instrumento primordial dessa intervencgao.

Q formas e dimensées da intervengao da Administragdo na economia

A intervencao da administracdo na economia pode ocorrer de varias formas e em diferentes dimensdes.
Aqui estdo algumas das formas mais comuns de intervengao administrativa na economia:

Regulacgao: O governo estabelece regras e regulamentos que governam o funcionamento dos mercados e
das empresas. Isso pode incluir leis que abordam questdes como concorréncia, protegao do consumidor, saude
e segurancga no trabalho, meio ambiente, etc.

Politica Fiscal: Refere-se ao uso de impostos, gastos publicos e politicas de endividamento para influenciar
a atividade econémica. Por exemplo, o governo pode aumentar os gastos em infraestrutura para estimular o
crescimento econémico ou reduzir os impostos para aumentar o consumo.

Politica Monetaria: Envolve o controle da oferta de dinheiro e das taxas de juros pelo banco central. O ob-
jetivo é influenciar as taxas de juros e 0 acesso ao crédito para estimular ou desacelerar a atividade econdmica,
controlar a inflagdo e manter a estabilidade financeira.

Politica Industrial: O governo pode intervir na economia para promover setores especificos da industria,
oferecendo subsidios, incentivos fiscais, protecao tarifaria ou investindo em pesquisa e desenvolvimento.

Bem-estar Social: A administragdo pode implementar politicas para fornecer uma rede de seguranga so-
cial, como programas de seguro-desemprego, assisténcia médica, aposentadoria e assisténcia social para
garantir o bem-estar dos cidadaos.
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