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Analista Administrativo — Especialidade: Administracao

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e interpretacao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coeséo 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. Relagdes de coordenagao entre oragdes e entre
termos da oracgao; Relacoes de subordinacao entre oracdes e entre termos da oracao

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagao
Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocacao dos pronomes atonos

Reescritura de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto; Reor-
ganizacao da estrutura de oragbes e de periodos do texto. Reescrita de textos de diferentes géneros
e niveis de formalidade

Significagado das palavras
Questodes
Gabarito

LINGUA INGLESA

Compreenséo de textos variados: dominio do vocabulario e da estrutura da lingua, ideias principais
e secundarias, explicitas e implicitas, relagdes intratextuais e intertextuais

Questodes
Gabarito




NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao da republica federativa do brasil de 1988: direitos e garantias fundamen-
tais: direitos e deveres individuais e coletivos; direito a vida, a liberdade, a igualdade,
a segurancga e a propriedade; direitos sociais; nacionalidade; cidadania e direitos po-
liticos; partidos politicos; garantias constitucionais individuais; garantias dos direitos
coletivos, sociais e politicos

Organizacao do estado: organizacao politico administrativa da unido, dos estados, do
distrito federal e dos municipios

Administracao publica

Poder legislativo: fiscalizagdo contabil e financeira

Poder executivo: forma e sistema de governo; chefia de estado e chefia de governo ..
Ordem econdmica e financeira: principios gerais da atividade econémica

Meio ambiente na constituicao federal de 1988

Questdes

Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Direito administrativo: conceito; objeto; fontes

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagcao e espécies; extingao do
ato administrativo: cassagéo, anulagao, revogacgao e convalidacao; decadéncia admi-
nistrativa

Lei n°® 8.112/1990: Conceito de agentes publicos; espécies; cargo, emprego e fungao
publica; provimento; vacancia; efetividade, estabilidade e vitaliciedade; remuneracgao;
direitos e deveres; responsabilidade

Processo administrativo disciplinar

Poderes da administragao publica: hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia;
uso e abuso do poder

Principios expressos e implicitos da administragao publica

Responsabilidade civil do estado: responsabilidade civil do estado no direito brasilei-
ro; responsabilidade por ato comissivo do estado; responsabilidade por omissdo do
estado; requisitos para a demonstragdo da responsabilidade do estado; causas ex-
cludentes e atenuantes da responsabilidade do estado; reparagédo do dano; direito de
regresso

Servigos publicos: conceito; elementos constitutivos; formas de prestacado e meios de
execucao; delegacdo: concessao, permissao e autorizagao; classificagéo; principios .

Organizacao administrativa: centralizagado, descentralizagdo, concentracao e descon-
centragcdo; administracao direta e indireta; autarquias, fundagdes, empresas publicas
e sociedades de economia mista; entidades paraestatais e terceiro setor: servigos
sociais autbnomos, entidades de apoio, organizagdes sociais, organizagdes da socie-
dade civil de interesse publico

Controle da administragao publica: controle exercido pela administragao publica; con-
trole judicial; controle legislativo




Improbidade administrativa: lei n® 8.429/1992
Processo administrativo: lei n® 9.784/1999

Lei n® 14.133/2021: Principios; contratacao direta: dispensa e inexigibilidade; modali-
dades; tipos; procedimento

Decreto n° 10.835/2021
Lei n° 11.046/2004
Questodes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Noc¢des de sistema operacional (Windows 10). Conceitos de organizagéo e de geren-
ciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (Microsoft Office 365)

Redes de computadores. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimen-
tos de Internet e intranet. Programas de navegacgao (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e
Google Chrome). Sitios de busca e pesquisa na Internet

Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird)
Grupos de discussao

Redes sociais

Computacdo na nuvem (cloud computing)

Seguranca da informacao: Procedimentos de segurancga

Nocgdes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, fi-
rewall, anti-SPYWare ©1C.).......iiuiiiiiiiiie e

Procedimentos de backup
Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)
Inteligéncia artificial (IA): Conceitos basicos, principais tipos e modelos. Etica e desa-

Questoes
Gabarito

ETICA, TRANSPARENCIA E CONTROLE SOCIAL

Decreto n° 1.171/1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil)
Instrucdo normativa ANM n° 18/2023 (Cédigo de Etica da Agéncia Nacional de Mine-

Lei n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao)

Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Proteg¢ao de Dados Pessoais)
Questodes

Gabarito




REGULAGAO E AGENCIAS REGULADORAS

O papel regulador do Estado: pressupostos, objetivos e instrumentos; conceitos ba-
sicos: regulagcao econémica e social; externalidades, bens publicos e bens comuns,
assimetria de informacgao (selecdo adversa e perigo moral); falhas de mercado (bar-
reiras de entrada); Estado e regulacao; falhas de governo; conceitos de regulagao,
desregulacéo e regulagao

Agéncias reguladoras: historico, conceito, caracteristicas e controle; Entidades regu-
ladoras federais no Brasil: estrutura juridica; fun¢des; autonomia administrativa; poder
normativo

Abordagens econdmicas: teoria econdmica da regulacao, teoria da captura, teoria do
agente principal

Formas de regulacéo: regulagéo de preco; regulacdo de entrada; regulagdo de quali-

Regulacgéo setorial: regulagédo do setor de transportes terrestres no Brasil
Boas praticas regulatorias: analise do impacto regulatério
Regulacao e formacgao de pregos para estruturas de mercado de concorréncia imper-

Conceitos basicos sobre regimes tarifarios

Tarifagao por custo de servigo

Tarifagao por preco teto

Regulagao por incentivos; Regulagao para competicao; Regulagao responsiva
Ambiente regulatorio experimental (sandbox regulatorio)

Governanga regulatéria

Intervencgdes e estratégias regulatorias

Agenda regulatéria e o processo de participagdo e controle social; Ferramentas de
planejamento regulatério

Monitoramento e revisdes da agenda regulatéria

Métodos de avaliagdo de resultado regulatério

Reforma do Estado e o papel das agéncias reguladoras

Lei n® 10.871/2004

Lei n® 12.529/2011

Decreto n® 10.411/2020 (analise de impacto regulatério — AIR)

Lei n° 13.874/2019 (lei de liberdade econdmica)

Decreto n°® 12.150/2024 (Estratégia Nacional de Melhoria Regulatoria)
Questdes

Gabarito




LEGISLACAO

Lei n® 13.848/2019
Lei n° 13.575/2017
Decreto n°® 9.587/2018
Questoes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E QUANTITATIVO

Estruturas logicas. Légica sentencial (ou proposicional). Proposigdes simples e com-
postas. Tabelas-verdade. Equivaléncias

Légica de argumentacédo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes
Diagramas légicos

Logica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidade

Conjuntos

Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Questodes

Gabarito

ADMINISTRAGAO GERAL

Evolucao da administracao. Principais abordagens da administragao (classica até con-
tingencial)

Evolucdo da administragao publica no brasil (apés 1930); reformas administrativas....

A nova gestao publica

Processo administrativo. Fungdes de administragdo: planejamento, organizagao, dire-
¢ao e controle. Processo de planejamento. Planejamento estratégico: visao, missao
e analise swot. Analise competitiva e estratégias genéricas. Redes e aliangas. Pla-
nejamento tatico. Planejamento operacional. Administracdo por objetivos. Balanced
scorecard. Processo decisério. Organizagéo. Estrutura organizacional. Tipos de de-
partamentalizacdo: caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada tipo. Organi-
zacao informal. Cultura organizacional. Dire¢ao. Motivacao e lideranga. Comunicagéao.
Descentralizagéo e delegagao. Controle. Caracteristicas. Tipos, vantagens e desvan-
tagens. Sistema de medigdo de desempenho organizacional

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

Recrutamento e selecdo de pessoas. Objetivos e caracteristicas. Principais tipos, ca-
racteristicas, vantagens e desvantagens. Principais técnicas de selecao de pessoas:
caracteristicas, vantagens e desvantagens

Analise e descricdo de cargos
Capacitagao de pessoas

25

35

40

47
49




Gestao de desempenho
Gestéo da qualidade e modelo de exceléncia gerencial

Principais tedricos e suas contribui¢cdes para a gestdo da qualidade. Ferramentas de
gestao da qualidade

Modelo de exceléncia da gestdo (meg) da fundagao nacional da qualidade

Gestao de projetos. Elaboragéo, analise e avaliagdo de projetos. Principais caracteris-
ticas dos modelos de gestao de projetos. Projetos e suas etapas

Gestao de processos. Conceitos da abordagem por processos. Técnicas de mapea-
mento, analise e melhoria de processos. Nogdes de estatistica aplicada ao controle e
a melhoria de processos

Processos e certificagao iso 9000:2015
Legislacdo administrativa. Administragcao direta, indireta e fundacional
Atos administrativos. Requisicéo

Orgamento publico. Principios orgamentarios. Diretrizes orgcamentarias. Processo or-
¢amentario

Métodos, técnicas e instrumentos do orgamento publico; normas legais aplicaveis
Sidor e siafi
Receita publica: categorias, fontes, estagios; divida ativa

Despesa publica: categorias, estagios. Suprimento de fundos. Restos a pagar. Des-
pesas de exercicios anteriores. A conta unica do tesouro

Sistema de cadastramento unificado de fornecedores (sicaf), cadastro informativo de
créditos ndo quitados do setor publico federal (cadin) e sistema de gestao de contratos

Questoes
Gabarito

ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS
E PATRIMONIAIS

Introducéo a administracdo de material e patriménio; conceituagao de material e patri-

Patrimdnio das empresas e dos 6rgaos publicos

Patrimdnio imobiliario

Cadastro e registro de bens iméveis (spiu)

Patrimdnio mobiliario

Atividades basicas da administracdo de material e patriménio

Administracao patrimonial: no¢des sobre responsabilidade civil e administrativa
Controle dos materiais e do patriménio

Movimentag¢ao do patriménio

Sistema patrimonial




Previsao e controle de estoque: planejamento, processos e politicas de administracao
de estoques; determinacao de niveis de estoque; tempo de ressuprimento e estoques
de seguranca; avaliacdo de estoques — métodos

Almoxarifado: fungdes, principios e objetivos; controle, registro, conservagao e recu-
peragao de material; técnicas de armazenamento; utilizagdo de espaco; seguranga...

Compras nas organizagdes: aquisicdo de materiais e de patrimdnio; arquivamento,
recebimento, protecdo, conservacgao, distribuicio, classificagcao, padronizacao, codifi-
cacao e inventario

Analise do valor e alienagao

Questodes

Gabarito

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura orga-
nizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacao

Processo organizacional: planejamento, direcdo, comunicagao, controle e avaliagao..
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 producio de servigos publicos
Convergéncias e diferencas entre a gestao publica e a gestao privada
O paradigma do cliente na gestao publica

Questodes

Gabarito
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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 € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretagcédo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

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

Interpretacao 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 interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

//\\



educa

Lingua Inglesa

Reading Comprehension

Interpretar textos pode ser algo trabalhoso, dependendo do assunto, ou da forma como é abordado. Tem as
questdes sobre o texto. Mas, quando o texto € em outra lingua? Tudo pode ser mais assustador.

Se o leitor manter a calma, e se embasar nas estratégias do Inglés Instrumental e ter certeza que ninguém
€ cem por cento leigo em nada, tudo pode ficar mais claro.

Vejamos o que é e quais sao suas estratégias de leitura:

Inglés Instrumental

Também conhecido como Inglés para Fins Especificos - ESP, o Inglés Instrumental fundamenta-se no trei-
namento instrumental dessa lingua. Tem como objetivo essencial proporcionar ao aluno, em curto prazo, a
capacidade de ler e compreender aquilo que for de extrema importancia e fundamental para que este possa
desempenhar a atividade de leitura em uma area especifica.

Estratégias de leitura

* Skimming: trata-se de uma estratégia onde o leitor vai buscar a ideia geral do texto através de uma leitura
rapida, sem apegar-se a ideias minimas ou especificas, para dizer sobre o que o texto trata.

* Scanning: através do scanning, o leitor busca ideias especificas no texto. Isso ocorre pela leitura do texto
a procura de um detalhe especifico. Praticamos o scanning diariamente para encontrarmos um namero na lista
telefénica, selecionar um e-mail para ler, etc.

* Cognatos: sao palavras idénticas ou parecidas entre duas linguas e que possuem o mesmo significado,
como a palavra “virus” é escrita igualmente em portugués e inglés, a Unica diferenca é que em portugués a
palavra recebe acentuagao. Porém, é preciso atentar para os chamados falsos cognatos, ou seja, palavras que
sdo escritas igual ou parecidas, mas com o significado diferente, como “evaluation”, que pode ser confundida
com “evolugado” onde na verdade, significa “avaliagcao”.

* Inferéncia contextual: o leitor langa mao da inferéncia, ou seja, ele tenta adivinhar ou sugerir o assunto
tratado pelo texto, e durante a leitura ele pode confirmar ou descartar suas hipéteses.

* Reconhecimento de géneros textuais: sdo tipo de textos que se caracterizam por organizacgao, estrutura
gramatical, vocabulario especifico e contexto social em que ocorrem. Dependendo das marcas textuais, pode-
mos distinguir uma poesia de uma receita culinaria, por exemplo.

* Informacgao nao-verbal: é toda informagéo dada através de figuras, graficos, tabelas, mapas, etc. A infor-
macao nao-verbal deve ser considerada como parte da informagao ou ideia que o texto deseja transmitir.

* Palavras-chave: sdo fundamentais para a compreensao do texto, pois se trata de palavras relacionadas a
area e ao assunto abordado pelo texto. Sdo de facil compreenséo, pois, geralmente, aparecem repetidamente
no texto e é possivel obter sua ideia através do contexto.

* Grupos nominais: formados por um nucleo (substantivo) e um ou mais modificadores (adjetivos ou subs-
tantivos). Na lingua inglesa o modificador aparece antes do nucleo, diferente da lingua portuguesa.

* Afixos: sao prefixos e/ou sufixos adicionados a uma raiz, que modifica o significado da palavra. Assim,
conhecendo o significado de cada afixo pode-se compreender mais facilmente uma palavra composta por um
prefixo ou sufixo.

——— ) ——————



Nocoes de Direito Constitucional

— Dos Direitos E Garantias Fundamentais

Os direitos individuais estao elencados no caput do Artigo 5° da CF. Sao eles:

Direito a Vida
O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito de permanecer vivo e o direito de uma vida
digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exemplo, na vedagao a pena de morte (salvo em caso
de guerra declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais basicas, proibindo qualquer tratamento desu-
mano como a tortura, penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagéo de que ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa, sendo em virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende, dentre outros, as liberdades: de opinido, de pen-
samento, de locomogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagao e de expressao.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Constituicao Federal e base do principio republicano e
da democracia, deve ser encarada sob duas o6ticas, a igualdade material e a igualdade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres concedidos aos membros da coletividade por meio
da norma.

Por sua vez, a igualdade njaterial tem por finalidade a busca da equiparagado dos cidadaos sob todos os
aspectos, inclusive o juridico. E a consagracéo da maxima de Aristételes, para quem o principio da igualdade
consistia em tratar igualmente os iguais e desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promover a igualdade de oportunidades por meio de
politicas publicas e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, compensassem as desi-
gualdades decorrentes do processo histérico da formagao social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género, do qual sdo espécies a intimidade, a honra,
a vida privada e a imagem. De maneira que, 0s mesmos sao inviolaveis e a eles assegura-se o direito a inde-
nizagao pelo dano moral ou material decorrente de sua violagao.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos pertinentes a reputacéo do cidadao sujeito de direi-
tos, exatamente por tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

//\\



Nogdes de Direito Administrativo

Conceito

De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distingdo entre o Direito
Administrativo, bem como entre as normas e principios que nele se inserem.

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir com
a instituicdo do Estado de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respeita-
lo. Tal fendbmeno teve sua origem com os movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século
XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter érgaos especificos para o exercicio da Administracao
Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das relagbes internas da
Administracao, bem como das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi
a partir do século XIX que o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separacdo dos poderes
desenvolvida por Montesquieu, L’Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito.
Até esse momento, o absolutismo reinante e a jungdo de todos os poderes governamentais nas maos do
Soberano nao permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a reconhecer direitos aos
suditos, e que se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do
Monarca.

Conceituar com precisdo o Direito Administrativo é tarefa dificil, uma vez que o mesmo é marcado por
divergéncias doutrinarias, o que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais
para a construcao da definicdo mais apropriada para o termo juridico apropriado.

De antemao, ao entrar no fundamento de algumas definigdes do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fun¢des essenciais. Sao elas: Legislativa,
Administrativa e Jurisdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judiciario sdo independentes, porém, em tese,
harménicos entre si. Os poderes foram criados para desempenhar as fungdes do Estado. Desta forma, verifica-
se o0 seguinte:

Fungoes do Estado:
— Legislativa
— Administrativa

— Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as fung¢oes do estado:
— Legislativo
— Executivo

— Judiciario

| — | —



Nogoes Basicas De Informatica

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos I0T.

Principais Caracteristicas e Novidades

— Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dindmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuracdes e documentos recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana € uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e
ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele € mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagbes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizacao de projetos.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botéo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir
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2. Conta

3. Pastas }

4, Configuractes
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Etica, Transparéncia E Controle Social

DECRETO N°1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994
Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicées que lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda
tendo em vista o disposto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Caédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal,
que com este baixa.

Art. 2° Os o6rgéos e entidades da Administragdo Publica Federal direta e indireta implementaréo, em ses-
senta dias, as providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante a Constituicéo
da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou
emprego permanente.

Paragrafo unico. A constituicio da Comissao de Etica sera comunicada a Secretaria da Administragdo Fe-
deral da Presidéncia da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106° da Republica.

ANEXO

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FE-
DERAL

CAPITULO |
SECAO|
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais sao primados maiores que
devem nortear o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora dele, ja que refletira o exercicio
da vocacao do proprio poder estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serao direcionados para a preser-
vacao da honra e da tradigao dos servigcos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, nao tera que
decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente, o oportuno e o
inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput,
e § 4°, da Constituicao Federal.

Il - Amoralidade da Administragao Publica ndo se limita a distingao entre o bem e o mal, devendo ser acres-
cida da idéia de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade, na conduta do
servidor publico, é que podera consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- Aremuneracéo do servidor publico é custeada pelos tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até
por ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade administrativa se integre no Direito,
como elemento indissociavel de sua aplicagao e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em fator
de legalidade.

| ——  —
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Regulagao E Agéncias Reguladoras

— Pressupostos

As transformagdes ocorridas nos ultimos anos (de forma acentuada no Brasil, mas igualmente em varios
paises do continente europeu que guardam muita semelhang¢a com nossa tradicdo de intervencéo estatal e de
estrutura juridica) apontam para uma redugéo da intervengéo direta e do incremento de uma nova forma de
intervengao, substancialmente distinta daquela acima divisada. Tem lugar entre nés o fortalecimento do papel
regulador do Estados em detrimento do papel do Estado produtor de bens e servigos'.

Os pressupostos da regulagéo protegem os direitos fundamentais, com a administragédo interventora do
estado, preocupado com a figura do administrador, em gerencia-lo. Como pressuposto do estado regulador
temos a existéncia de um mercado de direito, que assegure a competicao existente, facilitando a competicao,
garantido a melhor forma de se promover uma igualdade entre as entidades envolvidas, fazendo assim que o
monopolio perca seu espaco.

O principio da igualdade tem seus problemas com o Direito Regulatério, ja que a existéncia de pessoas ju-
ridicas causa a desigualdade nas relagbes econdmicas, pois pense da seguinte forma; a pessoa juridica causa
desigualdade nas relagdes econémicas, por ser detentora de vantagens em face das pessoas fisicas. Mais um
pressuposto aponta que através da intervencgéo do Estado, garante-se a preservagao de prestacdes materiais,
incluindo os servigos publicos ou os privados que sdo fundamentais para que a sociedade exerga seus direitos
fundamentais.

Com a influéncia da doutrina administrativa francesa nasce o Estado regulador que gerencia o normativo da
administracdo que é regulada por leis.

— Objetivos e instrumentos

Em geral, a agao regulatéria € movida por trés grandes objetivos, nem sempre coincidentes. Isso implica
que parte da pratica regulatéria é encontrar, por meio das suas ag¢des, um equilibrio entre eles que seja ade-
quado as caracteristicas da sociedade.

O primeiro dos grandes objetivos da regulagdo envolve os chamados objetivos financeiros. De uma forma
geral, tais objetivos estéo relacionados com a capacidade dos entes regulados em auferir receitas para asse-
gurar a operagao continuada do empreendimento. Ou seja, o atendimento desse objetivo implica a geragéo de
receita por parte das empresas, tais que sejam suficientes para cobrir 0os custos operacionais, bem como os
investimentos presentes e futuros considerados como necessarios.

Para a operacionalizagéo desses objetivos, usualmente o processo regulatdrio estabelece um valor minimo de
receitas a ser alcangado com a evolugao dos precos regulados, a chamada “exigéncia de receita”. Idealmente, a
regulagao de precos também nao deve permitir que a entidade regulada aufira receitas além deste nivel.

Em paralelo a isso, ha outro conjunto de objetivos, os chamados objetivos de eficiéncia econémica. O prin-
cipio norteador deste grupo é o oferecimento eficiente dos servigos aos usuarios, sendo que eficiéncia deve ser
entendida no sentido econémico do termo.

Dentro dessa definicao de eficiéncia, pode-se utilizar de trés direcbes possiveis de analise. A primeira de-
las, a eficiéncia alocativa, implica que a regulagao de precos deve ser estruturada de tal sorte que os produtos
ou servicos regulados sejam oferecidos a sociedade pelos produtores de menor custo e que, além disso, eles
devem ser adquiridos pelos consumidores que mais os valorizem. O paradigma usual de comparagao neste
caso sao 0s precos que prevaleceriam em um contexto de competi¢cao perfeita encontrado em livros-texto de
economia.

1 https.//anacpmm1994.jusbrasil.com.br/artigos/717730797/0s-pressupostos-teoricos-do-estado-regulador/
amp
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Legislagao

LEI N° 13.848, DE 25 DE JUNHO DE 2019

Dispbe sobre a gestéo, a organizagéo, o processo decisoério e o controle social das agéncias reguladoras,
altera a Lei n°® 9.427, de 26 de dezembro de 1996, a Lei n° 9.472, de 16 de julho de 1997, a Lei n°® 9.478, de 6
de agosto de 1997, a Lei n® 9.782, de 26 de janeiro de 1999, a Lei n® 9.961, de 28 de janeiro de 2000, a Lei n°
9.984, de 17 de julho de 2000, a Lei n°® 9.986, de 18 de julho de 2000, a Lei n°® 10.233, de 5 de junho de 2001,
a Medida Provisoria n® 2.228-1, de 6 de setembro de 2001, a Lei n°® 11.182, de 27 de setembro de 2005, e a Lei
n° 10.180, de 6 de fevereiro de 2001.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a gestéo, a organizagao, o processo decisoério e o controle social das agéncias
reguladoras, altera a Lei n® 9.427, de 26 de dezembro de 1996, a Lei n°® 9.472, de 16 de julho de 1997, a Lei
n°® 9.478, de 6 de agosto de 1997, a Lei n® 9.782, de 26 de janeiro de 1999, a Lei n°® 9.961, de 28 de janeiro de
2000, a Lei n°® 9.984, de 17 de julho de 2000, a Lei n° 9.986, de 18 de julho de 2000, a Lei n° 10.233, de 5 de
junho de 2001, a Medida Provisoria n°® 2.228-1, de 6 de setembro de 2001, a Lei n° 11.182, de 27 de setembro
de 2005, e a Lei n°® 10.180, de 6 de fevereiro de 2001.

Art. 2° Consideram-se agéncias reguladoras, para os fins desta Lei e para os fins da Lei n°® 9.986, de 18 de
julho de 2000:

| - a Agéncia Nacional de Energia Elétrica (Aneel);

Il - a Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis (ANP);
Il - a Agéncia Nacional de Telecomunicagdes (Anatel);

IV - a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa);

V - a Agéncia Nacional de Saude Suplementar (ANS);

VI - a Agéncia Nacional de Aguas (ANA);

VII - a Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios (Antaq);

VIII - a Agéncia Nacional de Transportes Terrestres (ANTT);

IX - a Agéncia Nacional do Cinema (Ancine);

X - a Agéncia Nacional de Aviagao Civil (Anac);

Xl - a Agéncia Nacional de Mineracéo (ANM).

Paragrafo unico. Ressalvado o que dispuser a legislacao especifica, aplica-se o disposto nesta Lei as au-
tarquias especiais caracterizadas, nos termos desta Lei, como agéncias reguladoras e criadas a partir de sua
vigéncia.

Art. 3° A natureza especial conferida a agéncia reguladora é caracterizada pela auséncia de tutela ou de
subordinacao hierarquica, pela autonomia funcional, decisdria, administrativa e financeira e pela investidura a
termo de seus dirigentes e estabilidade durante os mandatos, bem como pelas demais disposi¢cdes constantes
desta Lei ou de leis especificas voltadas a sua implementacéao.

§ 1° Cada agéncia reguladora, bem como eventuais fundos a ela vinculados, devera corresponder a um
orgao setorial dos Sistemas de Planejamento e de Orgamento Federal, de Administracao Financeira Federal,
de Pessoal Civil da Administracdo Federal, de Organizagao e Inovacgéo Institucional, de Administragdo dos Re-
cursos de Tecnologia da Informacéo e de Servigos Gerais.

§ 2° A autonomia administrativa da agéncia reguladora é caracterizada pelas seguintes competéncias:

| - solicitar diretamente ao Ministério da Economia:



Raciocinio Légico E Quantitativo

PROPOSICOES

Uma proposigcédo é um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposigéo afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo légico, onde analisamos e manipulamos proposi¢oes
para extrair conclusdes.

Valores Logicos

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposigao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposicéo ¢é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.

- Principio da Nao Contradigao: uma proposicdo nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

— Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verdadeira ou falsa, ndao existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposigdo tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou n&o esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

Classificagao das Proposicoes

Para entender melhor as proposicoes, € util classifica-las em dois tipos principais:

* Sentencas Abertas

S&o sentencgas para as quais ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso, pois elas ndo expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
- Frases imperativas: “Desligue a televis&do.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

* Sentencas Fechadas

Quando a proposigao admite um unico valor légico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenga fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”

- Sentenca fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”

Proposi¢oes Simples e Compostas

As proposicdes podem ainda ser classificadas em simples e compostas, dependendo da estrutura e do nu-
mero de ideias que expressam:

| — ) ——



Administracao Geral

ADMINISTRAGAO GERAL
Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administragéo, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo 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 administracio representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢éo, e controle.

O ato de administrar é 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 administragao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracdo 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 Administracao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

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

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

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 Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administracao.

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

S ‘ Taylor

‘ Adm. Cientifica |-

Tarefas
Abordagem

Classica

P ‘ Fayol

\‘ Teaoria Cldssica ’
e ‘ Estruturas ‘
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Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais

O conceito de material e patrimdnio na administracao esta ligado a gestao dos recursos fisicos e financeiros
de uma organizagao. Estas ideias sdo fundamentais para a gestao e eficiéncia de uma empresa, instituicdo ou
entidade governamental.

— Materiais

Definigao: sdo os recursos fisicos que uma organizagao usa em suas operagdes para produzir bens ou
servicos. Isto inclui matérias-primas, artigos de armazenamento, ferramentas, equipamentos, méveis e outros
itens tangiveis necessarios para o funcionamento do negécio.

Classificagao: os materiais podem ser categorizados em uma variedade de categorias, incluindo materiais-
primarios (inputs basicos para a produgéo), produtos-em-processo (atualmente a ser produzidos itens), produtos
acabados (prontos para venda), e materiais-para-consumo (currently being used items, such as paper and
canetas).

Controle de Estoque: a gestdo de materiais envolve controle de inventario, que visa garantir que uma
organizagao tem a quantidade certa de materiais a mao no momento certo. Isso ajuda a evitar excessos, que
representam custos desnecessarios e deficiéncias, que podem prejudicar a producéo.

Custos associados: os custos materiais estdo ligados a custos organizacionais, tais como os associados a
aquisi¢do, armazenamento e obsolescéncia. E crucial gerir estes custos para a eficiéncia financeira.

— Patrimonio

Definigcao: a expressao patrimonial refere-se a todos os ativos, direitos e obrigagbes de uma organizagao
em um momento especifico. E uma representagéo do valor econdmico do negdcio e inclui tanto ativo (direitos
e obrigagdes) e passivo (obrigagdes).

Ativos: os recursos que estao sob o controle da organizagao e tém o potencial de produzir futuros beneficios
econdmicos sao referidos como ativos. Isto inclui ndo apenas bens tangiveis, mas também dinheiro, imoéveis,
investimentos, contas a receber, e muito mais.

Passivos: sdo as obrigagdes financeiras da organizagéao, tais como a exigéncia de fazer pagamentos em
contas e outras dividas.

Patrimonio liquido: a distingdo entre os aspectos ativos e passivos de uma organizagcado simboliza seu
valor liquido. Ele serve como um medidor de sua saude financeira.

Gestao Patrimonial: a gestdo adequada dos ativos e passivos é necessaria para garantir a estabilidade
financeira da organizacao. Isso inclui tomar decisdes sobre investimentos, financiamento e estratégias para
maximizar a utilizagao de recursos.

Demonstragoes Financeiras: a forga financeira é mostrada em demonstracdes financeiras, como o balango
patrimonial, que mostra os ativos, passivos e liquidos da organizagao.

— Importancia na Administragao

A gestao eficaz da atividade é crucial para garantir a sustentabilidade financeira e operacional de uma
organizacgao.

Ela permite uma gestao adequada dos recursos, prevenindo o desperdicio e otimizando o uso da atividade.

Também ¢é essencial para a prestacdo de contas aos acionistas, investidores, érgédos reguladores e outras
partes interessadas.

Em particular, a gestao do patrimdnio é crucial para avaliar a saude financeira da organizagdo e tomar
decisOes estratégicas.

—— | —————————————



Administracao Publica

As organizagoes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos,
que 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 organizagdes podem ser formais e informais.

— Formais

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

Elas sdo 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;

S&o planejadas e deliberadamente estruturadas;
Sao tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);

Sao representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagdes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierar-
quia 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 organizagdes 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 associagao pelos
membros da organizagao formal.
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