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Dominio da ortografia oficial

Emprego da acentuacéo grafica

Emprego dos sinais de pontuagao
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Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao
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Redacéo (confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas). .....cccvvieiinees
Compreensao e interpretacado de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais

Adequacao da linguagem ao tipo de documento. Adequagéo do formato do texto ao
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CONHECIMENTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

Constituicdo da Republica: arts. 1280 144. ... nnnas
Constituicdo do Estado do Amazonas: arts. 102 e 103

Lei Complementar Federal n° 80/1994, e alteracbes posteriores, em especial a Lei
Complementar 132/2009

Lei Complementar n® 01/1990 e alteracdes posteriores
Lein®4.077/2014

Cddigo Penal (Decreto-lei n°® 2.848/1940 e suas alteragbes posteriores): arts. 312 a
327 (Crimes Praticados Por Funcionarios Publicos Contra a Administragao em Geral) 212

Lei de Improbidade Administrativa: Lei n. 8429/1992 - Artigos 1° a 12° (Disposicoes
Gerais; Atos de Improbidade e Penas)
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NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Organizacdo Administrativa Brasileira: Principios; Espécies; Formas e Caracteristi-
cas. Centralizacao e Descentralizagdo. Concentragdo e Desconcentragao. ...............

Administracao Publica Direta; Administracao Publica Indireta: Autarquias; Fundacoes;
Empresas Publicas; Sociedades de Economia Mista; Agéncias Reguladoras. Entida-
des Paraestatais; Organizagdes SOCIAIS. ..iuurrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrssrsssssssssssssssss s sssnnes

Atos Administrativos: Conceito; Requisitos; Mérito; Atributos; Classificagao; Teoria dos
Motivos Determinantes; Anulagcéo e Revogagao dos atos administrativos; Discriciona-
riedade

Servicos Publicos: Conceito: Classificagcao; Regulamentacao e Controle; Permissao;
Concessao e Autorizacao

Licitacbes Publicas e Contratos AdmInistrativos. .....eeeeeeeeeeeeeeemeemeemmeememeeeeeeeeeeeeeeneeeenenn

Parcerias Publico—Privadas; Controle da Administragdo Publica: Conceito; Tipos e
Formas de Controle. Controle Interno e Externo. Controle Prévio; Concomitante e
Posterior; Controle Parlamentar; Controle pelo Tribunal de Contas; Controle Jurisdi-
cional. Meios de Controle JuriSAIiCIONAL. .....ciieeiiieeiiieniiemsiiresirensrrnssrrensrenss s ranssensssennes
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NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Principios Fundamentais da Constituicao Brasileira. ......eeeeeeeeeemmmmmmmmmmemmeememememmeeeeenne

Direitos e Garantias fundamentais: Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Direitos
Sociais; Nacionalidade; dos Direitos Politicos

Administracao Publica: Disposi¢cdes Gerais; dos Servidores PUbIicos. ....cccevvveeiieeeenn,
Organizagéo dos Poderes: Conceito de Poder: Separagéo, Independéncia; Harmo-

Poderes do Estado: Poder Legislativo; Poder Executivo; Poder Judiciario: Disposi¢coes
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Organizacao do Estado: da organizagao politico-administrativa; da Uniao; dos Esta-
dos federados; dos Municipios; do Distrito Federal e dos Territorios; da Intervencao.

DO ProCcesso LegiSIatiVO. ... uuuueeeeeennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns

Da Tributacdo e do Orgamento: do Sistema Tributario Nacional; das Financas Publi-
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Da Ordem Econbémica e Financeira: Principios Gerais da Atividade Econémica. ........
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NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Principais fungdes da administracao: planejamento, organizagao, diregcao e
controle

Avaliacado de Desempenho
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33
47

53
59




Planejamento Organizacional: planejamento estratégico, tatico e operacional. ........... 1"
Modelos tedricos de Administragdo Publica: patrimonialista, burocratico e gerencial.. 11
Qualidade na Administragéo Publica

Cultura organizacional. Motivagao e Lideranca
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Administracao direta, indireta e fundacional. .......cceeeeeieeiieiiie e 60
Governanca e accountability em Organizacdes Publicas

Orgamento Publico: conceitos e principios orgamentarios

Orgcamento segundo a Constituicdo federal de 1988: Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgcamentaria Anual — LOA

Administracao e fluxo de processos

Licitacbes e Contratos administrativos (Lei n°® 8.666/1993 atualizada): Conceito, fi-
nalidade, principios, objeto, obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedagoes,
modalidades, procedimentos, anulagdo e revogacao, san¢des, pregao presencial e
eletronico, sistema de registro de PreCoS. ..uvivirrrrcrrrrrrrrrrrrrrrr e
Decreto n°® 3.555/2000 (atualizado)

Lei N° 10.520/2002. ...eeerreresnrerrrrsnrrrssssnessssssssessssssssesssssssssssssssssssssssssesssssnnnssssssnsesssssnnnes
Administracao de materiais: Conceitos de materiais e patriménio. Dimensionamento e
controle de estoques. Classificacao e localizagao de materiais
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Lingua Portuguesa

A ortografia oficial prescreve a maneira correta de escrever as palavras, baseada nos padrdes cultos do
idioma. Procure sempre usar um bom dicionario e ler muito para melhorar sua escrita.

Alfabeto

O alfabeto passou a ser formado por 26 letras:A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-O-P
- Q-R-S-T-U-V-W-X-Y-2..As letras “k”, “W” e “y” ndo eram consideradas integrantes do alfabeto
(agora sao). Essas letras sdo usadas em unidades de medida, nomes préprios, palavras estrangeiras e outras
palavras em geral. Exemplos: km, kg, watt, playground, William, Kafka, kafkiano.

Vogais: a, e, i,0, U, y, w.
Consoantes: b, c,d,f, g, h,j,k, I, m,n,p,q,r,s,tv,w,Xx,z
Alfabeto: a, b, c,d, e, f, g, h,i,j,k, I, m,n,0,p,q,r,s,t,u,v,w, XY, Z

Observacgoes:

A letra “Y” possui 0 mesmo som que a letra “I”, portanto, ela é classificada como vogal.

Aletra “K” possui o mesmo som que o “C” e 0 “QU” nas palavras, assim, € considerada consoante. Exemplo:
Kuait / Kiwi.

Ja a letra “W” pode ser considerada vogal ou consoante, dependendo da palavra em questao, veja os exem-
plos:

No nome proprio Wagner o “W” possui o som de “V”, logo, é classificado como consoante.

Ja no vocabulo “web” o “W” possui o som de “U”, classificando-se, portanto, como vogal.

Emprego da letra H

Esta letra, em inicio ou fim de palavras, nao tem valor fonético; conservou-se apenas como simbolo, por
forca da etimologia e da tradicao escrita. Grafa-se, por exemplo, hoje, porque esta palavra vem do latim hodie.

Emprega-se o H:

- Inicial, quando etimoldgico: habito, hélice, herdi, hérnia, hesitar, haurir, etc.
- Medial, como integrante dos digrafos ch, Ih e nh: chave, boliche, telha, flecha, companhia, etc.
- Final e inicial, em certas interjei¢des: ah!, ih!, hem?, hum!, etc.

- Algumas palavras iniciadas com a letra H: halito, harmonia, hangar, habil, hemorragia, hemisfério, heliporto,
hematoma, hifen, hilaridade, hipocondria, hipétese, hipocrisia, homenagear, hera, humus;

- Sem h, porém, os derivados baianos, baianinha, baido, baianada, etc.

N&o se usa H:

- No inicio de alguns vocabulos em que o h, embora etimolégico, foi eliminado por se tratar de palavras que
entraram na lingua por via popular, como € o caso de erva, inverno, e Espanha, respectivamente do latim, her-
ba, hibernus e Hispania. Os derivados eruditos, entretanto, grafam-se com h: herbivoro, herbicida, hispanico,
hibernal, hibernar, etc.
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Conhecimentos Juridicos e Institucionais

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

* Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

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

* Principio Federativo

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

* Principio Republicano

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

* Principio do Estado Democratico de Direito

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

* Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que 0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

* Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo 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 uniao indissoluvel dos Estados e Municipios e do Dis-
trito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracido publica

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administragao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di Pie-
tro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total ou
parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam funcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgdos administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgios e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcio politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem funcdes na Administracao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S0 os atos da Administracéo que limitam

interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragado Publica executa, de forma direta

ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicdo de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungao adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracéao
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.
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Nocoes de Direito Constitucional

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

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - 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 eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Os principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988 estédo previstos no art. 1° da Constituicao e
sdo:

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

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

A dignidade da pessoa humana ¢é valor moral personalissimo inerente a propria condicdo humana. Fun-

damento consistente no respeito pela vida e integridade do ser humano e na garantia de condi¢gdes minimas de
existéncia com liberdade, autonomia e igualdade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois € através do trabalho que o homem garante sua

subsisténcia e contribui para com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa € um principio que defende a total
liberdade para o exercicio de atividades econdmicas, sem qualquer interferéncia do Estado.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de Direito e permite a coexisténcia de varias

ideias politicas, consubstanciadas na existéncia multipartidaria e ndo 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 unido indissoluvel dos Estados, Municipios e do Distrito Federal é caracterizada
pela impossibilidade de secessao, caracteristica essencial do Federalismo, decorrente da impossibilidade de
separagdo de seus entes federativos, ou seja, o vinculo entre Unidao, Estados, Distrito Federal e Municipios &
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 poder que
Ihes é atribuido pelo povo.
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Noc¢oes de Administragao

PROCESSO ORGANIZACIONAL

O processo organizacional ou processo administrativo, envolvem fungbes administrativas que sao funda-
mentais, sendo estas o PODC: Planejar; Organizar; Dirigir; Controlar.

Para entendermos o que € o processo organizacional € essencial conhecer a sua composi¢ao e entender
sua origem. As primeiras teorias da administracado surgiram no final do século XIX e inicio do Século XX.

Henry Fayol (da Teoria Classica) foi pioneiro a tratar das fungdes administrativas e para este autor, elas
eram cinco fungdes administrativas: Planejamento, Organizagdo, Comando, Coordenacao e Controle.

Mais tarde outros autores da Teoria Neoclassica também fizeram algumas poucas variagdes e criaram o seu
préprio processo organizacional sem entrar em um consenso.

Porém, nos dias atuais, uma das definicdes mais utilizadas no processo administrativo € a do PODC, no qual
compdem as quatro fungdes administrativas que sdo primordiais para um excelente resultado organizacional.

Segundo Chiavenato[ CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da administragdo: uma visao
abrangente da moderna administracdo das organizagdes. 72 ed. rev. e atual. - Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.],
“‘quando essas fungdes de integram, se forma o processo administrativo, entretanto quando consideradas iso-
ladamente constituem apenas as fungbes administrativas”.

Nota: Funcao é o conjunto de atividades de natureza homogénea que devem ser executadas pelos adminis-
tradores para que a organizacao alcance os seus fins determinados.

Essas fungdes (Planejar - Organizar - Dirigir - Controlar) devem ser coordenadas para que possa haver uma
sequéncia na execugao de cada uma delas, embora n&o haja uma regra e muitas vezes sejam executadas si-
multaneamente, pois traduzem uma interagcado dindmica. Nota-se, entretanto, que ha uma linha Iégica de racio-
cinio a ser seguida e que quando determinada fungdo ndo € bem executada, isso prejudica a fungao seguinte
e interfere no ciclo como um todo.

Ciclo Administrativo e as Fungées Administrativas

Planejamento

Formular os
objetivos e os
meios para
alcancé-los
Recursos Resultados
« Humanos —— Desempenho
« Financeiros Controle Organizagao : Objetivgs
« Materiais Monitorar as Modelar o trabalho,
L e alocar recursos e » Produtos
« Tecnologicos atividades e « Servicos
Informacéo corrigir os desvios cqo_rdenar o
*in ¢ atividades « Eficiéncia
¢ Eficacia

Diregéao
Designar pessoas,
dirigir seus
esforgos, motivar,
liderar e comunicar

Na figura acima, pode-se perceber que as fungdes administrativas sdo mais do que uma simples interagéo
ciclica, pois uma fungao interage com outra, demonstrando a interdependéncia que possuem entre si.
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