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LINGUA PORTUGUESA
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Organizacao estrutural dos textos. Marcas de textualidade: coesédo, coeréncia e inter-
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Modos de organizagao discursiva: descricdo, narragdo, exposi¢cao, argumentagao e
injuncéo; caracteristicas especificas de cada mMoOdo. ..........ccoeviiiiiiiiiiei i

Tipos textuais: informativo, publicitario, propagandistico, normativo, didatico e divina-
tério; caracteristicas especificas de cada tipo

Textos [IHerariosS € NA0 [HEIAMIOS. ......oee e

Tipologia da frase portuguesa. Estrutura da frase portuguesa: operag¢oes de desloca-
mento, substituicdo, modificacdo e corre¢cao. Problemas estruturais das frases. Orga-
nizacao sintatica das frases: termos e oracées. Ordem direta e inversa. ....................

Norma culta

Pontuagao € SiNais GrafiCOS. ......uuiiiiiiiiiiiiiiiiee e
Tipos de discurso
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Elementos dos atos de comunicacao

Estrutura e formacao de Palavras. .........cccccccuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiereeeeearaer e ————————
Formas de abreviagao

Classes de palavras; os aspectos morfologicos, sintaticos, semanticos e textuais de
substantivos, adjetivos, artigos, numerais, pronomes, verbos, advérbios, conjuncdes
e interjeicoes;
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Semantica: sentido proprio e figurado; anténimos, sinbnimos, pardnimos e hiperdni-
mos. Polissemia e ambiguidade. ...

Os dicionarios: tipos

A organizagéo de verbetes

Vocabulario: neologismos, arcaismos, estrangeirismos
Latinismos

Ortografia

Acentuagéao grafica
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Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Logica: proposigoes, conectivos, equivaléncias logicas, quantificadores e predica-

Conjuntos e suas operacgoes, diagramas

Numeros inteiros, racionais e reais e suas operacgdes
Porcentagem e juros

Proporcionalidade direta e inversa

Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo

Estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; dedugao de novas informacgdes das relacdes fornecidas e avaliagao das con-
dicbes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes

Compreensao e analise da légica de uma situagao, utilizando as fungbes intelectuais:
raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagdo espacial e
temporal, formagao de conceitos, discriminagao de elementos

Compreenséao de dados apresentados em graficos e tabelas
Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Problemas de contagem e no¢des de probabilidade

Geometria basica: angulos, tridngulos, poligonos, distancias, proporcionalidade, peri-
metro e area; Plano cartesiano: sistema de coordenadas, distancia

Nocobes de estatistica: média, moda, mediana e desvio padrao
Problemas de légica e raciocinio

Exercicios

Gabarito

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E OR(}AMENTARIA

Orcamento publico: conceitos e principios. Orgamento — programa

Orgamento publico no Brasil

O CiClo OrGAMENTANIO. ...ccceeiieeii e
Orgamento na Constituicdo de 1988

Lei de diretrizes orgcamentarias

Lei orcamentaria anual

Plano plurianual

Plano de Metas

Exercicios

Gabarito
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CONCEITOS DE ORGANIZAGAD

Definigdes, elementos e pressupostos.Objetivos da organizagao

As funcbes administrativas: planejamento, organizagao, direcdo e controle. planeja-
mento estratégico, tatico e operacional

Fundamentos do Programa de Qualidade Total
Niveis da organizag&o: formal e informal. ..o
Estruturas organizacionais: Conceitos, tipos, departamentalizagédo grafica

Esquemas organizacionais: modelo mecanicista e organico, estrutura simples, buro-
cratica, matricial, estrutura em equipes, organizacao virtual e sem fronteiras

Exercicios
Gabarito

ADMINISTRAGAO GERAL

Fundamentos e evolucédo da administragao; abordagem sistémica; fung¢des e habilida-
des do administrador

Estrutura e projeto organizacional
Processo decisorio

Planejamento em estratégia
Etica e responsabilidade

Administracao de operacéao e da qualidade
Empreendedorismo

Cultura e ambiente organizacional
Mudanca e inovagéao

Controle de processos

Administracao de projetos

Exercicios

Gabarito

ORGANIZAGAO E METODOS

Analise organizacional, instrumentos de pesquisa; analise de processos
Distribuicao do trabalho

Fluxogramas

Formularios

Manuais

Estruturas organizacionais e departamentalizacao

Organogramas
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Mudanga organizacional
Planejamento e controle de projetos
Projetos, desenvolvimento, implantacdo e documentacao de sistemas

Analise organizacional, organogramas, fluxogramas, instrumentos de pesquisa, layout,
diagramas, analise de processos, estruturas, procedimentos, ferramentas de produti-
vidade, fluxo de trabalho e de informacdes, formularios, manuais e documentacao

Exercicios
Gabarito

ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

Reajustes de precos e aplicagdo de indices econémicos

ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Administracao direta e indireta — atribui¢cdes
competéncia do poder publico

Organizacao do Estado (CF. Titulo Il e dispositivos equivalentes na Constituicdo Es-
tadual (SP) e da LOM)

Funcionalismo publico (CF capitulo VII do titulo Il e dispositivos equivalentes da

Os papeis dos Tribunais de Contas
Relacgbes entre as legislagdes federal, estadual e municipal sobre 0 mesmo assunto 73

Funcdes fiscalizadoras e instrumentos de controle atribuidos ao Poder Legislativo e ao
Tribunal de Contas

Controles da administracao publica: interno, externo, jurisdicional e social

Controle social: acesso a informagao, participagéo dos cidadaos e usuarios em 6rgaos
colegiados, audiéncias e consultas publicas, direitos de peticado, reclamacéo e repre-
sentacéo

Governo eletronico. Transparéncia da administragao publica

Controle social e cidadania

Accountability

Gestao de Projetos

Licitacoes e Contratos Administrativos

Lei Federal 14.133/2021

Conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade aplicados a Administragao Publica

O regime juridico dos entes da Administragcdo Publica indireta: autarquias, fundagdes
e empresas publicas e sociedades de economia mista

Peculiaridades do regime das agéncias reguladoras

Maxi
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A dimensao negocial da Administracéo Publica
Regime geral dos contratos administrativos

Concessoes, permissdes e parcerias publico-privadas. Parcerias com organizagdes
da sociedade civil, convénios administrativos e negdcios juridicos congéneres

Consorcios publicos

Terceirizagao na administragao publica

Politicas Publicas.As diferentes conceituacdes de politicas publicas; Teorias e mo-
delos de analise contemporaneos de politicas publicas: redes de politicas publicas e
coalizbes de defesa; O ciclo de politicas publicas: formagao da agenda governamen-

tal, processos decisérios e problemas da implementacdo.Governanca em Politicas
Publicas; Avaliagao de politicas publicas

Construcao de agenda, formulagéo da politica e processo decisoério
Principais referenciais de avaliagao e governancga de politicas publicas
Avaliacao ex-ante e ex-post

O ciclo do planejamento (analise do ambiente, objetivos estratégicos, missao, visao,
valores

O papel do Poder Legislativo na produgéo e na avaliagao de politicas publicas

Corrupcao e politicas publicas: fatores que influenciam a incidéncia de corrupcéao e
fatores que promovem a qualidade das politicas publicas

Processo Legislativo

Lei Orgénica do Municipio

Regimento Interno da Camara Municipal de Séao Paulo
Estatuto dos funcionarios publicos do municipio de Sao Paulo

O Poder Legislativo Municipal: composi¢ao, organizacao, funcionamento e competén-
cias da Camara Municipal de Sao Paulo e suas comissdes permanentes

Comissodes parlamentares
Comissdes parlamentares de inquérito: requisitos, competéncias, abrangéncia e limi-

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Administracdo direta e indireta — atribuigdes
competéncia do poder publico

Organizagao do Estado (CF. Titulo Il e dispositivos equivalentes na Constituicdo Es-
tadual (SP) e da LOM)

Funcionalismo publico (CF capitulo VII do titulo Il e dispositivos equivalentes da

O papel das casas legislativas e de seus membros
Os papeis dos Tribunais de Contas
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Relagbes entre as legislagdes federal, estadual e municipal sobre 0 mesmo assunto

Funcdes fiscalizadoras e instrumentos de controle atribuidos ao Poder Legislativo e ao
Tribunal de Contas

Controles da administragao publica: interno, externo, jurisdicional e social

Controle social: acesso a informagao, participacao dos cidadaos e usuarios em 6rgaos
colegiados, audiéncias e consultas publicas, direitos de peticado, reclamacéo e repre-
sentagao

Governo eletrénico. Transparéncia da administracdo publica

Controle social e cidadania

Accountability

Gestao de Projetos

Licitacbes e Contratos Administrativos

Lei Federal 14.133/2021

Conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade aplicados a Administragao Publica

O regime juridico dos entes da Administragao Publica indireta: autarquias, fundacdes
e empresas publicas e sociedades de economia mista

Peculiaridades do regime das agéncias reguladoras
A dimensao negocial da Administragao Publica
Regime geral dos contratos administrativos

Concessodes, permissdes e parcerias publico-privadas. Parcerias com organizac¢des
da sociedade civil, convénios administrativos e negdcios juridicos congéneres

Consorcios publicos

Terceirizagdao na administragao publica

Politicas Publicas.As diferentes conceituagdes de politicas publicas; Teorias e mo-
delos de analise contemporaneos de politicas publicas: redes de politicas publicas e
coalizdes de defesa; O ciclo de politicas publicas: formagédo da agenda governamen-
tal, processos decisoérios e problemas da implementacdo.Governanca em Politicas
Publicas; Avaliagao de politicas publicas

Construcao de agenda, formulagio da politica e processo decisoério

Principais referenciais de avaliagdo e governancga de politicas publicas

Avaliacao ex-ante e ex-post

O ciclo do planejamento (analise do ambiente, objetivos estratégicos, missao, visao,
valores

O papel do Poder Legislativo na produgéo e na avaliagao de politicas publicas

Corrupcao e politicas publicas: fatores que influenciam a incidéncia de corrupcao e
fatores que promovem a qualidade das politicas publicas

Processo Legislativo

Lei Organica do Municipio

Regimento Interno da Cadmara Municipal de Sao Paulo
Estatuto dos funcionarios publicos do municipio de Sao Paulo

O Poder Legislativo Municipal: composi¢ao, organizagao, funcionamento e competén-
cias da Camara Municipal de Sdo Paulo e suas comissdes permanentes

Maxi
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Comissodes parlamentares
Comissoes parlamentares de inquérito: requisitos, competéncias, abrangéncia e limi-

NOCOES DE LEGISLAGAO APLICADA SOBRE 0 TRANSITO

Aspectos institucionais: 6rgaos integrantes do sistema nacional de transito e respec-
tivas competéncias

Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cddigo de Transito Brasileiro)
legislacao correlata e normas complementares

Questdes atuais sobre transito (a violéncia no transito; o crescimento da frota; estimu-
los ao transporte coletivo e ao transporte nao motorizado; entre outros)

Lei Federal n® 12.587 de 2012: Politica Nacional de Mobilidade Urbana (PNMU)

Plano Municipal de Seguranca Viaria 2019/2028 e o Comité Permanente de Seguran-
¢a Viaria do Municipio de Sao Paulo: Decreto Municipal n°® 58.717 de 2019

Exercicios
Gabarito

LEGISLAGAD

Lei Organica do Municipio de Sao Paulo

Regimento Interno da Camara Municipal de Séao Paulo
Exercicios

Gabarito

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

Compreensio de Textos

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

Interpretacdo de Textos

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

Exemplo de compreenséao e interpretacédo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

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

//\\
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Raciocinio Légico e Matematico

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:
— PRINCiPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposigado OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposicao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou
F.”

Classificacdo de uma proposicao
Elas podem ser:

* Sentencga aberta: quando nao se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. — Desligue a televiséo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

* Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenga ldgica.

Proposicoes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposi¢cdes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago € careca.

s: Pedro é professor.

* Proposicées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagao de
duas ou mais proposicdes simples. As proposicdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposicdes compostas sdo formadas por duas proposigcdes simples.

Exemplos:

//\\
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Administragao Financeira e Or¢gamentaria

Orcamento é um dos mais antigos e tradicionais instrumentos utilizados na gestdo dos negdcios publicos,
sendo concebido inicialmente como um mecanismo eficaz de controle parlamentar sobre o Executivo. Ao
longo do tempo, sofreu mudangas no plano conceitual e técnico (aspectos juridico, econémico, financeiro, de
planejamento e programacgao, gerencial e controle administrativo, por exemplo) para acompanhar a propria
evolucao das fungdes do Estado.

Conceito

Os primeiros Orgamentos de que se tém noticia eram os chamados orcamentos tradicionais, que se
importavam apenas com o gasto. Eram meros documentos de previsao de receita e autorizacao de despesas
sem nenhum vinculo com um sistema de planejamento governamental. Simplesmente se fazia uma estimativa
de quanto se ia arrecadar e decidia-se o0 que comprar, sem nenhuma prioridade ou senso distributivo na alocacao
dos recursos publicos.

Era compreendido como uma pecga que continha apenas a previsdo das receitas e a fixagao das despesas
para determinado periodo, sem preocupacdo com planos governamentais de desenvolvimento, tratando-se,
assim, de mera peca contabil-financeira. Tal conceito se revela ultrapassado, pois a intervencao Estatal na vida
da sociedade aumentou de forma acentuada e, com isso, o planejamento das ac¢des do Estado é imprescindivel.

A histdria divide a evolugao conceitual do Orgcamento Publico em duas fases: o Orgamento tradicional e o
Orgamento moderno. Até o século XIX, os doutrinadores consideram que perdurou o Orgamento Tradicional,
que, € marcado pelo controle politico (orgamento como instrumento de controle) cuja preocupagao, seria
controlar os gastos publicos. Os gastos publicos eram vistos como um mal necessario.

A partir dos primérdios do século XX, tendo como indutor os EUA, desenvolveu-se na Administracdo Publica
a preocupagao em ser mais eficiente, visando promover o desenvolvimento econdmico e social. O orgamento,
antes era considera do um mero demonstrativo de autorizagdes legislativas e que ndo atendia as necessidades,
passou a ser visto como algo mais que uma simples previsdo de receitas ou estimativa de despesa. Este
passaria a ser considerado como um instrumento de administragéo visando cumprir os programas de governo.

Desta forma, o Orgcamento evoluiu ao longo da histéria para um conceito de Orgamento-programa, segundo
o qual o Orcamento nao é apenas um mero documento de previsao da arrecadacao e autorizacdo do gasto,
que além de conter a previsao de receitas e a estimativa de despesas a serem realizadas por um governo, em
um determinado exercicio financeiro mas um documento legal, que contém programas e ag¢des vinculados a
um processo de planejamento publico, com objetivos e metas a alcangar no exercicio (a €énfase no Orgamento-
programa é nas realizagbes do Governo).

7

O orgamento é utilizado hodiernamente como instrumento de planejamento da acado governamental,
possuindo um aspecto dindmico, ao contrario do orgamento tradicional ja superado, que possuia carater
eminentemente estatico.

Apesar de todas as divergéncias existentes na doutrina, considera-se o orgamento como uma lei formal,
que apenas prevé as receitas publicas e autoriza os gastos, néo criando direitos subjetivos nem modificando
as leis tributarias e financeiras.

Sendo uma lei formal, a simples previsdo de despesa na lei orcamentaria anual n&o cria direito subijetivo,
nao sendo possivel se exigir, por via judicial, que uma despesa especifica fixada no orgamento seja realizada.

Sao listadas as sequintes caracteristicas da lei orcamentaria:

- Lei Formal: formalmente o orgamento é uma lei, mas, conforme vimos acima, em varios casos ela nao
obriga o Poder Publico, que pode, por exemplo, deixar de realizar uma despesa autorizada pelo legislativo;
embora lei, em sentido formal ndo possui coercibilidade.

- Lei Temporaria: a lei orgamentaria tem vigéncia limitada.

- Lei Ordinaria: todas as leis orcamentarias (PPA, LDO e LOA) séo leis ordinarias. Os créditos suplementares
e especiais também séo aprovados como leis ordinarias.
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Conceitos de organizagao

Organizagéao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagao como “um sistema de recursos que procura realizar
algum tipo de objetivo (ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as organizagdes tém dois outros
componentes importantes: processos de transformacao e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

» Objetivos — o principal é fornecer alguma combinacao de produtos e servigos, do qual decorrem outros
objetivos, tais como satisfazer clientes, gerar lucros para soécios, gerar empregos, promover bem-estar social
etc.

* Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das organizagdes; além dos recursos humanos
sd0 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tecno-
logias).

* Processos de transformacao — os processos viabilizam o alcance dos resultados, pois sdo um conjunto ou
sequéncia de atividades interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para fornecer produtos ou
servicos. E a estrutura de acdo de um sistema, sendo os mais importantes: processo de produgéo (transforma-
cao de matérias-primas) e processo de administragdo de recursos humanos (transformacao de necessidades
de mao-de-obra em pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagao).

* Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas sdo especializadas em tarefas necessarias
ao alcance dos objetivos da organizacao, sendo que a especializagao faz superar limitagdes individuais. A soma
das especializagdes de cada um produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagao “é a ordenacgéo e agrupamento de fungdes,
alocacao de recursos e atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades possam ser reali-
zadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizacao € um sistema de atividades conscientemente coordenadas de
duas ou mais pessoas, que cooperam entre si, comunicando-se e participando em acgdes conjuntas a fim de
alcancarem um objetivo comum. Continua o autor em uma abordagem mais ampla:

As organizagbes sao unidades sociais (ou agrupamentos humanos) intencionalmente construidas e recons-
truidas, a fim de atingir objetivos especificos. Isso significa que as organizagbes sao construidas de maneira
planejada e elaboradas para atingir determinados objetivos. Elas também sao reconstruidas, isto &, reestrutu-
radas e redefinidas, na medida em que os objetivos séo atingidos ou que se descobrem meios melhores para
atingi-los com menor custo e menor esfor¢co. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta e acabada,
mas um organismo social vivo e sujeito a constantes mudancgas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizagéo € a coordenacgao de diferentes atividades de contribuintes individuais com a finalidade de
efetuar transagdes planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogao tradicional de divisdo de trabalho
ao se referir as diferentes atividades e a coordenagéo existente na organizagéo e aos recursos humanos como
participantes ativos dos destinos dessa organizacéo.

No que se refere a importancia econémica e social, a organizagcao permite o emprego dos fatores de
producao (terra, capital, trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de modo racional e
sustentavel, uma vez que os bens sdo escassos e as necessidades sao ilimitadas.

Com a transformacgéo de recursos em produtos e servigos, a sociedade se beneficia com a geragéo de
renda, empregos, tributos, infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagéo, as organizagdes podem ser publicas ou privadas; com fins econdmicos
(lucrativos) ou ndo. Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cdédigo Civil (Lei 10.406, de 2002):

» Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados, Distrito Federal, Territorios, Municipios,
autarquias (inclusive as associagdes publicas) e demais entidades de carater publico criadas por lei (art. 41);
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Administracao Geral

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
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 administragado 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 é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administrag&o teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracao 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 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 organizag¢ao, departamentalizagdo 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 Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

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

- Taylor
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Organizacao e Métodos

A analise organizacional € uma ferramenta vital no arsenal de gestao, pois proporciona um entendimento
claro e profundo sobre a operacionalidade e a estrutura de uma organizacao. Através desta analise, é possivel
discernir as forcas, fraquezas, oportunidades e ameagas que permeiam o ambiente organizacional. O objetivo
€ otimizar a eficiéncia e eficacia operacional, criando um caminho sustentavel para o crescimento e a inova-
¢ao. A analise organizacional muitas vezes se inicia com uma pesquisa robusta, a qual € conduzida utilizando
diversos instrumentos.

Os Instrumentos de Pesquisa sao a espinha dorsal para coletar dados precisos e relevantes. Estes podem
variar desde questionarios e entrevistas até a analise de documentos e observagcao direta. A escolha dos
instrumentos é crucial e depende dos objetivos da pesquisa e do tipo de dados que se busca obter. Uma vez
coletados os dados, a analise de processos se torna um passo crucial para entender como os diferentes pro-
cedimentos e operagdes interagem entre si dentro da organizagao.

AAnalise de Processos se aprofunda nos procedimentos e operagoes, identificando ineficiéncias, gargalos e
areas de melhoria. Utiliza-se de diversas ferramentas como mapeamento de processos, diagramas de fluxo de
trabalho e técnicas de modelagem. Esta analise permite visualizar e entender as inter-relagdes entre diferentes
processos e como eles podem ser otimizados para melhorar a eficiéncia operacional.

Posteriormente, a Implantacdo e Documentagéo de Sistemas se tornam etapas cruciais. A implantacao de
sistemas envolve a introducao de novas solugdes tecnoldgicas ou a atualizagdo das existentes para alinhar
as operacdes com as estratégias delineadas. E um processo que requer planejamento meticuloso, execucéo
e acompanhamento para garantir que os sistemas se integrem perfeitamente as operacbes existentes. Pa-
ralelamente, a documentacao de sistemas € essencial para garantir que todos os procedimentos, politicas e
sistemas novos ou modificados sejam devidamente registrados. Isso facilita a referéncia futura, treinamento e
garantia de conformidade com as normas e regulamentos pertinentes. O processo de documentagdo também
contribui para a transparéncia e pode servir como uma base sélida para analises e auditorias futuras.

A integracdo destes quatro componentes - analise organizacional, instrumentos de pesquisa, analise de
processos, e implantagdo e documentacao de sistemas - € crucial para a gestéo eficaz e a melhoria continua
dentro de uma organizagdo. Cada aspecto se entrelaga e se complementa, criando uma estrutura robusta para
a tomada de decisao informada e a inovacao sustentavel

Distribuicao do trabalho

Conceituacao e Finalidade

A analise da distribuicdo do trabalho é uma técnica especializada de O&M, tendo como finalidade avaliar
a distribuicdo das atividades entre os diversos 6rgaos e, dentro destes, quais as tarefas individuais de cada
empregado.

Objetivos da distribuicdo de Trabalho: Possibilitar um diagnéstico no qual se verifica a qualidade do traba-
Iho, seu rendimento, sua eficacia, a produtividade e a necessidade de intervencao no sentido da racionalizagao
ou simplificagao e aperfeicoamento do processo.

A metodologia de analise

A metodologia de analise e distribuicao do trabalho consiste no exame do trabalho realizado, individualmen-
te e pelos empregados de um 6rgao/setor e na sua classificacao em atividades e tarefas, permitindo:

-Diagnosticar eventuais tempos mortos;
-ldentificar tarefas de maior importancia;
-Controlar a correspondéncia entre o treinamento dos empregados e as tarefas a estes atribuidas;

-Verificar a existéncia de um equilibrio na distribuicao das varias tarefas.
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Administragao de Contratos

O reajuste de precos e a aplicacao de indices econdmicos sao aspectos fundamentais na gestao financeira
de uma empresa, especialmente em economias inflacionarias ou em cenarios de mudancgas econbémicas fre-
quentes. Eles estao intrinsecamente ligados a capacidade de uma empresa manter sua viabilidade financeira
e competitividade no mercado.

O reajuste de pregos é uma pratica comum no ambiente empresarial, e € muitas vezes necessaria para
compensar o aumento nos custos de producéo, aquisicao de matéria-prima, ou outras despesas operacionais.
Um reajuste bem gerenciado pode ajudar a empresa a manter suas margens de lucro e garantir a continuidade
das operagdes. Por outro lado, reajustes mal calculados podem resultar em perda de competitividade e redu-
c¢ao da demanda, o que eventualmente pode levar a perdas financeiras.

Os indices econémicos, por sua vez, sdo indicadores que refletem o estado da economia e sio vitais para
informar as decisbes de reajuste de precos. Alguns dos indices mais comumente utilizados incluem a taxa de
inflacao, o indice de pregos ao consumidor (IPC), o indice de precgos ao produtor (IPP), entre outros. Esses in-
dices fornecem uma base quantitativa para os reajustes de precgos, permitindo que as empresas ajustem seus
precos de acordo com as tendéncias econémicas atuais.

A aplicacao destes indices é feita por meio de féormulas e metodologias que incorporam as variagdes eco-
ndémicas nos calculos de reajuste de prego. Por exemplo, uma empresa pode optar por ajustar seus pregos
com base na variagao percentual do IPC ao longo de um periodo determinado. Este método proporciona uma
justificativa objetiva para os reajustes, que pode ser comunicada aos clientes e stakeholders, contribuindo para
a transparéncia e a aceitagdo dos novos pregos.

Além disso, é crucial que as empresas monitorem continuamente os indices econdmicos e avaliem o im-
pacto de seus reajustes de precos no mercado. Isso pode ser feito através de analises de sensibilidade e ava-
liacdes de cenario, que ajudam a empresa a entender as implicacdes de diferentes estratégias de precificagdo
e a tomar decisdes informadas.

No cerne, o processo de reajuste de precos e a aplicacdo de indices econémicos € uma atividade dinamica
e continua que requer uma compreensao profunda tanto do ambiente econémico externo quanto da estrutura
de custos interna da empresa. Uma gestao eficaz desses aspectos pode contribuir significativamente para a
sustentabilidade financeira e o sucesso de longo prazo da empresa no mercado competitivo.
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Administracao de Recursos Humanos

De acordo com o dicionario de significados', planejamento é o ato ou efeito de planejar, criar um plano para
otimizar a alcance de um determinado objetivo, essa palavra pode envolver muitas areas diferentes, sendo as-
sim, o planejamento é um trabalho de preparacao para qualquer empreendimento, segundo roteiro e métodos
determinados.

Ja a estratégia possui varios significados e € um conceito que esta presente em varios contextos, sendo por
isso dificil a sua definigdo, num sentido figurado, uma estratégia normalmente é estipulada para ultrapassar
algum problema, e nestes casos pode ser sindbnimo de habilidade, astlcia ou esperteza.? Do ponto de vista
empresarial o planejamento estratégico € usado para melhorar a produtividade e os resultados da empresa.

Por meio do Planejamento Estratégico, é possivel adiantar as necessidades e relacionar o emprego dos
meios materiais e dos recursos humanos disponiveis, a fim de tracar os caminhos adequados para alcancgar
objetivos concretos em prazos determinados e em etapas definidas, a partir do conhecimento e avaliagao da
situacao atual.

De acordo com Chiavenato®, um dos aspectos mais importante do planejamento estratégico da Gestao de
Pessoas (GP), é o alinhamento da fungcéo de GP com a estratégia organizacional. Ele afirma que & necessario
traduzir os objetivos e estratégicas da organizacao em objetivos e estrategias da GP, e isso é feito por meio do
Planejamento Estratégico da GP.

Todas as organizagdes (publicas ou privadas) pensam estrategicamente, entretanto, a maioria delas elabora
seu Planejamento Estratégico voltado para a area de marketing, finangas, vendas, produgao, atendimento ao
cliente, entre outros, e os Recursos Humanos normalmente ficam esquecidos. O Planejamento Estratégico de
GP deve ser parte integrante do Planejamento Estratégico da organizagao como um todo, pois normalmente o
primeiro busca uma forma de integrar a fungcao de GP aos objetivos da organizacéo.

Planejar a area de GP, atualmente é fundamental, pois o ambiente empresarial esta, cada vez mais, exigente
e rigoroso com as organizacdes. Nao ha mais espago para as organizagdes que seguem modelos de gestao
antiquados, as mesmas precisam adequar-se as necessidades humanas, de certa forma integrada, sejam elas
clientes, proprietarios, fornecedores, colaboradores, dirigentes etc.

“O Planejamento Estratégico de GP refere-se a maneira como a fungéo de GP pode contribuir para o
alcance dos objetivos organizacionais, e ao mesmo tempo, favorecer e incentivar o alcance dos objetivos
individuais dos funcionarios, trata-se de alinhar talentos e competéncias com as necessidades organiza-

cionais.?”

Missao, Visao e Valores

Para se definir o Planejamento Estratégico, tanto da organizagao como um todo, quanto da GP, € necessario
primeiramente definir trés elementos importantes, que traduzem a cultura organizacional e sdo essenciais para
a sobrevivéncia de qualquer organizagao, esses elementos sao:

- Missao;

- Visao;

- Valores.

Missao

Todas as organizacdes tém uma missdo, essa misséo representa o porqué de a empresa existir, sendo as-
sim a missado da empresa deve responder as seguintes perguntas:

1 Disponivel em: https://www.significados.com.br/?s=planejamento - Acesso 07.01.2020 as 11h30.

2 Disponivel em: https://www.significados.com.br/estrategia/ - Acesso 07.01.2020 as 11h35.

3 CHIAVENATO, |. Gestao de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. Rio de ja-
neiro: Elsevier, 2010.

4 ldem
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Administragao Publica

Administracao direta e indireta

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

Ja a Administracao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administracdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungao administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribui¢des a particulares e, ainda
pode criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opgéao, as novas entidades passardao a compor a Administragao Indireta do ente que as criou e,
por possuirem como destino a execugao especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo
manifestacao da descentralizacao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizacao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicao interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentracao administrativa, o trabalho é distribuido entre os 6rgéos que
integram a mesma instituicao, fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impoe
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 administracdo indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentracao enseja a existéncia de varios 6rgaos, sejam eles érgaos da Administracao
Direta ou das pessoas juridicas da Administracao Indireta, e devido ao fato desses érgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relacao de subordinacao de hierarquia, entende-se que a desconcentracao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execugcao dessas atividades para particulares e, ainda a outras pessoas
juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo suas atribuicbes e detenha controle sobre
as atividades ou servigos transferidos, nao existe relagdo de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuicdes.

Criacao, extincao e capacidade processual dos 6rgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispbem que a criagao e a extingdo de 6rgaos da administragéo
publica dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por
meio de decreto, dispor sobre a organizagao e funcionamento desses 6rgéos publicos, quando nao ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de érgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criagdo e extincdo de orgaos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizagao e o funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar
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Q Nocoes de Legislagdo Aplicada Sobre o Transito

O Sistema Nacional de Transito (SNT) é um conjunto organizado e coordenado de érgaos e entidades, nos
ambitos federal, estadual e municipal, que tém por finalidade o exercicio das atividades de planejamento, ad-
ministragcao, normatizagao, pesquisa, fiscalizagdo, educagao e engenharia de trafego e de transito.

Este sistema é regido pelo Cddigo de Transito Brasileiro (CTB) e possui uma estrutura que visa garantir a
seguranga, a fluidez e a eficiéncia do transito brasileiro.

1. Orgaos Federais

— CONTRAN (Conselho Nacional de Transito): € o 6rgdo maximo normativo e consultivo, responsavel
por estabelecer as normas regulamentares referidas no CTB e as diretrizes da Politica Nacional de Transito.

— DENATRAN (Departamento Nacional de Transito): érgéo executivo que tem a finalidade de exercer a
supervisdo da execucao das normas estabelecidas pelo CONTRAN, coordenando os 6rgaos do Sistema Na-
cional de Transito.

2. Orgaos Estaduais e do Distrito Federal

— CETRANSs (Conselhos Estaduais de Transito): 6rgaos normativos, consultivos e coordenadores, res-
ponsaveis por estabelecer as diretrizes para as politicas de transito no ambito estadual.

— DETRANSs (Departamentos Estaduais de Transito): 6rgaos executivos que tém a fungéo de realizar a
fiscalizagao de transito, a autuagao e a aplicacado de penalidades.

3. Orgdos Municipais

— Orgaos Executivos de Transito: responsaveis pela gestdo do transito nos municipios, exercendo ativi-
dades como a fiscalizagao, a operacao e a educacéo de transito.

— JARI (Juntas Administrativas de Recursos de Infragées): 6rgaos responsaveis por julgar os recursos
contra penalidades impostas pelos 6rgaos executivos de transito.

4. Outros Orgios

— Policia Rodoviaria Federal: responsavel pela fiscalizacédo e policiamento das rodovias federais.

— Policias Militares Rodoviarias Estaduais: responsaveis pela fiscalizagao e policiamento das rodovias
estaduais.

Estes 6rgdos, ao trabalharem de maneira integrada e coordenada, formam a espinha dorsal do Sistema
Nacional de Transito, possibilitando que sejam estabelecidas e executadas politicas de transito uniformes em
todo o territério nacional, sempre com o objetivo de garantir a segurancga, a ordem, a eficiéncia na mobilidade
urbana e a educacao para um transito mais seguro e humano.

Q Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cédigo de Transito Brasileiro)

LEI N°9.503, DE 23 DE SETEMBRO DE 1997
Institui o Cédigo de Transito Brasileiro.

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

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O transito de qualquer natureza nas vias terrestres do territério nacional, abertas a circulagéo, rege-
-se por este Codigo.
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Legislacao

LEI ORGANICA N° 0, DE 05 DE ABRIL DE 1990
APRESENTACAO
O texto de Lei Orgénica ora apresentado € o resultado da votagéo, em 2° turno, nos dias 3 e 4 de abril de

1990, da matéria aprovada em 1° turno e das emendas supressivas e de redagao apresentadas pelos senhores
Vereadores.

Estamos chegando assim ao final do processo constituinte iniciado em 6 de outubro de 1989, com um re-
sultado considerado por todos que participaram intensamente desse processo, como bastante satisfatério e
seguramente a altura da responsabilidade da Camara Municipal de Sao Paulo.

Como Relatores designados pela Assembléia, para a tarefa de sistematizar e dar forma a esta Lei ao longo
desse trabalho coletivo, esperamos ter cumprido a contento nosso papel.

Sao Paulo, 4 de abril de 1990.

PREAMBULO

Nos, representantes do povo do Municipio de Sao Paulo, reunidos em Assembleia Constituinte, respeitando
os preceitos da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, promulgamos, sob a protecédo de Deus, a pre-
sente Lei Organica, que constitui a Lei Fundamental do Municipio de Sdo Paulo, com o objetivo de organizar o
exercicio do poder e fortalecer as instituicdes democraticas e os direitos da pessoa humana.

TiTULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.°— O Municipio de Sao Paulo, parte integrante da Republica Federativa do Brasil e do Estado de Sao
Paulo, exercendo a competéncia e a autonomia politica, legislativa, administrativa e financeira, asseguradas
pela Constituicdo da Republica, organiza-se nos termos desta Lei.

Paragrafo unico - Sdo simbolos do Municipio a bandeira, o brasdo e o hino. (Redagéo dada pela Emenda
a Lei Orgéanica n°® 6 de 1991)

Art. 2.° — A organizagao do Municipio observara os seguintes principios e diretrizes:

| — a pratica democrdatica;

Il — a soberania e a participagao popular;

Il — a transparéncia e o controle popular na agao do governo;

IV — o respeito a autonomia e a independéncia de atuacao das associacdes e movimentos sociais;
V — a programacao e o planejamento sistematicos;

VI — o exercicio pleno da autonomia municipal;

VIl — a articulacao e cooperacao com os demais entes federados;

VIl — a garantia de acesso, a todos, de modo justo e igual, sem distingdo de origem, raga, sexo, orientacao
sexual, cor, idade, condicdo econbmica, religido, ou qualquer outra discriminagéo, aos bens, servicos e condi-
¢bes de vida indispensaveis a uma existéncia digna;

IX — a acolhida e o tratamento igual a todos os que, no respeito da lei, afluam para o Municipio;
X — a defesa e a preservacao do territério, dos recursos naturais e do meio ambiente do Municipio;
Xl — a preservacgao dos valores historicos e culturais da populagéo.

XII — a moralidade administrativa; (Incluido pela Emenda a Lei Organica n° 35 de 2012)
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