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Língua Portuguesa

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de 
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem 
transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

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

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Informática

Compactador de arquivos: é um software que reduz o tamanho dos arquivos, para economizar espaço em 
disco ou facilitar o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos compactados são ZIP, RAR, 
7Z, etc. Alguns exemplos de compactadores de arquivos são WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

Chat: é um software que permite a comunicação online entre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz 
ou vídeo. Alguns exemplos de chat são WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom, etc.

Clientes de e-mails: são softwares que permitem o envio e o recebimento de mensagens eletrônicas pela 
internet. Eles se conectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na caixa postal do usuário. 
Alguns exemplos de clientes de e-mails são Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

Gerenciador de processos: é um software que controla os processos e as tarefas que estão sendo exe-
cutados pelo computador. Ele mostra informações como o uso da CPU, da memória RAM, do disco e da rede 
pelos processos. Ele também permite finalizar ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos de ge-
renciadores de processos são o Gerenciador de Tarefas do Windows, o Monitor de Atividade do Mac OS e o 
htop do Linux.

Visualizador de imagens: O visualizador de imagens do Windows é um programa que permite abrir e visu-
alizar fotos no computador. Ele foi introduzido no Windows XP e continuou sendo o aplicativo padrão para fotos 
até o Windows 8.1. No Windows 10 e no Windows 11, ele foi substituído pelo aplicativo Fotos, que tem mais 
recursos, mas também é mais pesado e lento.

Antivírus: é um programa que protege o seu computador ou dispositivo móvel contra vírus, malwares, 
spywares e outras ameaças digitais. Um antivírus funciona escaneando os arquivos, aplicativos e redes em 
busca de sinais de atividades maliciosas, e bloqueando ou removendo qualquer coisa suspeita. Alguns exem-
plos são Avast, AVG Antivirus, Kaspersky Security Cloud, Bitdefender Antivirus, etc.

Música e Vídeo: Temos o Media Player como player nativo para ouvir músicas e assistir vídeos. O Windows 
Media Player é uma excelente experiência de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de música, 
fotografia, vídeos no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é válido para o media cen-
ter.

Vll

Conceitos básicos de Hardware: Placa mãe, memórias, processadores (CPU) e Periféri-
cos de computadores

O hardware são as partes físicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento 
(CPU), unidades de armazenamento, placas mãe, placas de vídeo, memória, etc.1. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, câmeras, etc. 

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=O%20har-
dware%20s%C3%A3o%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.
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Raciocínio lógico e matemático

O raciocínio matemático é a habilidade de analisar, interpretar e resolver problemas utilizando conceitos 
e métodos matemáticos. Ele envolve a capacidade de fazer inferências e utilizar a abstração para resolver 
problemas. Nas seções seguintes, serão apresentados conteúdos que abordam o raciocínio matemático em 
profundidade, destacando suas principais aplicações e métodos

Vll

 Operações com números inteiros e racionais (adição, subtração, multiplicação, divisão, 
potenciação)

CONJUNTO DOS NÚMEROS INTEIROS (Z)
O conjunto dos números inteiros é denotado pela letra maiúscula Z e compreende os números inteiros 

negativos, positivos e o zero. 

Z = {..., -4, -3, -2, -1, 0, 1, 2, 3, 4,…}

O conjunto dos números inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+ = {0, 1, 2, 3, 4…}: conjunto dos números inteiros não negativos.

Z- = {…-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos números inteiros não positivos.

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

Z*
- = {… -4, -3, -2, -1}: conjunto dos números inteiros não positivos e não nulos.

Módulo
O módulo de um número inteiro é a distância ou afastamento desse número até o zero, na reta numérica 

inteira. Ele é representado pelo símbolo | |.

O módulo de 0 é 0 e indica-se |0| = 0

O módulo de +6 é 6 e indica-se |+6| = 6

O módulo de –3 é 3 e indica-se |–3| = 3

O módulo de qualquer número inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

Números Opostos
Dois números inteiros são considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos 

que os representam na reta numérica estão equidistantes da origem.
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Legislação aplicável ao MPPR

LEI COMPLEMENTAR N.º 85 DE 27 DE DEZEMBRO DE 1999.
Estabelece a Lei Orgânica e Estatuto do Ministério Público do Estado do Paraná.

A Assembléia Legislativa do Estado do Paraná decretou e eu sanciono a seguinte lei:

TÍTULO I

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

CAPÍTULO I

DA DEFINIÇÃO, DOS PRINCÍPIOS E DAS FUNÇÕES INSTITUCIONAIS
Art. 1º. O Ministério Público é instituição permanente, essencial à função jurisdicional do Estado, incumbin-

do-lhe a defesa da ordem jurídica, do regime democrático e dos interesses sociais e individuais indisponíveis.

Parágrafo único. São princípios institucionais do Ministério Público a unidade, a indivisibilidade e a indepen-
dência funcional.

Art. 2º. Além das funções previstas nas Constituições Federal e Estadual, na Lei Orgânica Nacional e em 
outras leis, incumbe, ainda, ao Ministério Público:

I- propor ação de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos estaduais ou municipais, face à Consti-
tuição Estadual;

II- promover a representação de inconstitucionalidade para efeito de intervenção do Estado nos Municípios;

III- promover, privativamente, a ação penal pública, na forma da lei;

IV - promover o inquérito civil e a ação civil pública, na forma da lei:

a)para a proteção, prevenção e reparação dos danos causados ao patrimônio público, ao meio ambiente, 
ao consumidor, aos bens e direitos de valor artístico, estético, histórico, turístico e paisagístico e a outros inte-
resses difusos, coletivos e individuais indisponíveis e homogêneos;

b)para anulação ou declaração de nulidade de atos lesivos ao patrimônio público ou à moralidade pública 
do Estado e do Município, de suas administrações indiretas ou fundacionais ou de entidades privadas de que 
participem;

V- manifestar-se nos processos em que sua presença seja obrigatória por lei e, ainda, sempre que cabível 
a intervenção, para assegurar o exercício de suas funções institucionais;

VI- exercer a fiscalização dos estabelecimentos prisionais e dos que abriguem idosos, crianças e adolescen-
tes, incapazes ou pessoas portadoras de deficiências;

VII- deliberar sobre a participação em organismos estatais de defesa do meio ambiente, neste compreendi-
do o do trabalho, do consumidor, de política penal e penitenciária e outros afetos à sua área de atuação;

VIII- ingressar em juízo, de ofício, para responsabilizar os gestores do dinheiro público condenados por tri-
bunais e conselhos de contas;

IX- interpor recursos, inclusive ao Supremo Tribunal Federal e ao Superior Tribunal de Justiça.

Art. 3º. Ao Ministério Público é assegurada autonomia funcional, administrativa e financeira, cabendo-lhe, 
especialmente:

I- praticar atos próprios de gestão;

II- praticar atos e decidir sobre situação funcional, administrativa e financeira do pessoal ativo e inativo, dos 
quadros próprios da carreira e dos serviços auxiliares;

III- organizar secretarias e serviços auxiliares dos órgãos de administração e execução;
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Teoria Geral da Administração e das Organizações

— Introdução
A administração é uma ciência social aplicada que busca otimizar o uso dos recursos disponíveis para al-

cançar objetivos previamente definidos. Sua importância é inegável tanto no setor público quanto no privado, 
pois todas as organizações, independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de uma gestão eficiente 
para prosperar. Neste texto, abordaremos os conceitos básicos de administração e as características funda-
mentais das organizações, explorando desde as definições essenciais até as teorias que embasam a prática 
administrativa.

A administração surgiu como uma resposta às necessidades de organizar e coordenar as atividades hu-
manas em escala crescente. No início do século XX, o rápido crescimento industrial e a complexidade das 
operações empresariais exigiram um estudo mais aprofundado e sistemático das técnicas de gestão. Desde 
então, a administração evoluiu, incorporando novos conhecimentos e adaptando-se às mudanças do ambiente 
econômico e social.

Entender os conceitos básicos de administração é crucial para qualquer profissional, independentemente 
de sua área de atuação. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar é essencial para o sucesso em 
qualquer empreendimento. Além disso, conhecer os diferentes tipos de organizações e suas peculiaridades 
ajuda a aplicar as melhores práticas de gestão de acordo com o contexto específico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visão abrangente e multifacetada da gestão. Cada teoria 
traz contribuições valiosas, ajudando a entender como as organizações funcionam e como podem ser geren-
ciadas de forma mais eficaz. Desde a abordagem clássica, focada na eficiência e na divisão do trabalho, até a 
teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependência e a interação com o ambiente externo, as teorias adminis-
trativas fornecem um arcabouço teórico robusto para a prática gerencial.

— Definição de Administração
A administração é uma disciplina que se ocupa do planejamento, organização, direção e controle dos re-

cursos organizacionais, com o objetivo de alcançar metas estabelecidas de maneira eficiente e eficaz. Em um 
contexto amplo, pode ser vista como a coordenação de atividades para atingir objetivos comuns dentro de uma 
organização, seja ela pública ou privada, lucrativa ou não lucrativa.

Aspectos Fundamentais da Administração

Para compreender plenamente a administração, é essencial considerar alguns de seus aspectos fundamen-
tais:

• Processo Administrativo: A administração é um processo contínuo e dinâmico que envolve diversas ati-
vidades inter-relacionadas. Este processo é composto por quatro funções básicas: planejar, organizar, dirigir e 
controlar. Cada uma dessas funções desempenha um papel crucial no funcionamento das organizações.

• Recursos Organizacionais: Os recursos que a administração gerencia podem ser divididos em quatro 
categorias principais:

• Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo contratação, treinamento, desenvolvimento 
e motivação dos colaboradores.

• Financeiros: Envolvem a administração de recursos monetários, incluindo orçamento, contabilidade e 
controle financeiro.

• Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangíveis, como equipamentos, instalações e matérias-pri-
mas.
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Administração Pública

— Estado 

Conceito, Elementos e Princípios
Adentrando ao contexto histórico, o conceito de Estado veio a surgir por intermédio do antigo conceito de 

cidade, da polis grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocábulo Estado passou a ser utilizado 
com o significado moderno de força, poder e direito. 

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direitos, que possui como elementos: o povo, o 
território e a soberania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010, p. 13), “Estado é pessoa 
jurídica territorial soberana, formada pelos elementos povo, território e governo soberano”. 

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir direitos e obrigações. Ademais, possui 
personalidade jurídica própria, tanto no âmbito interno, perante os agentes públicos e os cidadãos, quanto no 
âmbito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos três elementos que compõem o Estado:

– Povo: Elemento legitima a existência do Estado. Isso ocorre por que é do povo que origina todo o poder 
representado pelo Estado, conforme dispões expressamente art. 1º, parágrafo único, da Constituição Federal:

Parágrafo único. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou 
diretamente, nos termos desta Constituição.

O povo se refere ao conjunto de indivíduos que se vincula juridicamente ao Estado, de forma estabilizada. 

Entretanto, isso não ocorre com estrangeiros e apátridas, diferentemente da população, que tem sentido 
demográfico e quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua jurisdição territorial, 
sendo desnecessário haver quaisquer tipos de vínculo jurídico do indivíduo com o poder do Estado.

Com vários sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina como sinônimo de nação e, ainda, no sentido de 
subordinação a uma mesma autoridade política. 

No entanto, a titularidade dos direitos políticos é determinada pela nacionalidade, que nada mais é que o 
vínculo jurídico estabelecido pela Constituição entre os cidadãos e o Estado. 

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania, 
conforme já foi explicitado por meio do art. 1º. Parágrafo único da CFB/88  dispondo que “Todo poder emana do 
povo, que exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constituição”.

— Território: pode ser conceituado como a área na qual o Estado exerce sua soberania. Trata-se da base 
física ou geográfica de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de autoridade, 
instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo social, com tal delimitação que se pode assegurar à eficácia 
do poder e a estabilidade da ordem.

O território é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, podem ser naturais ou convencionais. O território 
como elemento do Estado, possui duas funções, sendo uma negativa limitante de fronteiras com a competência 
da autoridade política, e outra positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais para ação.

Por traçar os limites do poder soberanamente exercido, o território é elemento essencial à existência do 
Estado, sendo, desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a serviço do povo e pode 
usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as características essenciais 
das relações de domínio. O território é formado pelo solo, subsolo, espaço aéreo, águas territoriais e plataforma 
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituição Brasileira atribui ao Conselho de Defesa Nacional, órgão de consulta do presidente da 
República, competência para “propor os critérios e condições de utilização de áreas indispensáveis à segurança 
do território nacional e opinar sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas relacionadas com 
a preservação e a exploração dos recursos naturais de qualquer tipo”. (Artigo 91, §1º, I I I ,CFB/88) .    
Os espaços sobre o qual se desenvolvem as relações sociais próprias da vida do Estado é uma porção da 
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Planejamento Estratégico

Na administração pública, o planejamento estratégico é um processo que estabelece metas, direções 
e ações para atender aos objetivos de longo prazo do governo. A análise do ambiente interno e externo, a 
definição de metas e objetivos, a criação de estratégias e a implementação de ações são todos componentes 
deste processo para alcançar os resultados pretendidos. 

Os seguintes conceitos, modelos e técnicas relacionados ao planejamento estratégico da administração 
pública estão detalhados abaixo:

Conceitos Básicos
O planejamento estratégico é um processo sistemático e contínuo que envolve a definição de metas e ações 

para atingir objetivos de longo prazo.

– Missão, visão e valores: componentes essenciais que servem como base para o planejamento estratégi-
co e servem como representação da existência da organização, seus objetivos futuros e os princípios que a 
orientam.

Análise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, and Threats) é uma ferramenta para avaliar o am-
biente interno e externo da organização. É composta de palavras que significam Forças, Fraquezas, Oportuni-
dades e Ameaças.

Modelos de planejamento estratégico
O modelo tradicional é baseado em etapas cronológicas que incluem análise de situação, definição de 

missão e visão, estabelecimento de objetivos, formulação de estratégias, implementação e controle.

O Balanced Scorecard (BSC) é um sistema que combina indicadores tanto financeiros quanto não financeiros 
para fornecer uma visão equilibrada do desempenho de uma organização em áreas como finanças, processos in-
ternos, aprendizado e crescimento, e clientes.

O Canvas de Modelo de Negócios se concentra na criação, entrega e captura de valor em organizações, 
enfatizando aspectos importantes como proposta de valor, canais de distribuição e segmentos de clientes.

Gestão por Objetivos (MBO): a MBO é uma abordagem que enfatiza a participação dos funcionários na 
definição e alcance dos objetivos organizacionais, envolvendo a definição de metas específicas e mensuráveis.

Métodos de Implementação Tradicional

A cascata: comunica ações e metas de cima para baixo na hierarquia organizacional.

Abordagem participativa: incentiva o envolvimento de funcionários e partes interessadas na tomada de 
decisões estratégicas e no estabelecimento de metas, aumentando o envolvimento.

Monitoramento e avaliação contínua: criar métodos para acompanhar o progresso em relação às metas 
e permitir ajustes quando necessário.

Desafios na administração pública

Complexidade Burocrática: há problemas com a burocracia e as regulamentações do governo que podem 
dificultar os processos.

Participação Cidadã: incluir a sociedade civil no processo de planejamento estratégico para garantir que 
diferentes perspectivas e necessidades sejam levadas em consideração.

Sustentabilidade: para garantir resultados a longo prazo, a sustentabilidade deve ser incorporada aos 
planos.
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Gestão de projetos

— Introdução

O gerenciamento de projetos é uma disciplina fundamental no campo da administração geral, essencial 
para a realização de objetivos específicos dentro das organizações. Com a crescente complexidade e compe-
titividade dos mercados, a capacidade de gerenciar projetos de forma eficiente tornou-se um diferencial estra-
tégico. Projetos são esforços temporários com o objetivo de criar um produto, serviço ou resultado único. Eles 
possuem características específicas que os diferenciam de operações contínuas, como a temporariedade e a 
singularidade de seus resultados.

O sucesso de um projeto depende da aplicação de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas 
apropriadas. O gerenciamento de projetos envolve uma série de processos inter-relacionados, que abrangem 
desde a iniciação e planejamento até a execução, monitoramento, controle e encerramento. Este texto visa 
fornecer uma compreensão abrangente dos conceitos básicos em projetos, abordando definições essenciais, 
o ciclo de vida do projeto, as principais áreas de conhecimento, e a importância do gerenciamento eficaz para 
o sucesso organizacional.

Entender esses conceitos é crucial para administradores, gerentes e todos os profissionais envolvidos em 
atividades de projeto, pois permite a execução de projetos de maneira estruturada e alinhada com os objetivos 
estratégicos da organização.

— Definições Fundamentais

Para compreender o gerenciamento de projetos, é essencial familiarizar-se com algumas definições funda-
mentais. Essas definições formam a base para entender os conceitos e práticas associados ao gerenciamento 
de projetos.

• Projeto: um projeto é um esforço temporário empreendido para criar um produto, serviço ou resultado úni-
co. A temporariedade implica que todos os projetos têm um início e um fim definidos. O fim é alcançado quando 
os objetivos do projeto são atingidos ou quando o projeto é encerrado por não atender às suas metas. Além 
disso, os projetos são únicos no sentido de que o produto, serviço ou resultado é diferente em algum aspecto 
do que foi produzido antes.

• Gerenciamento de Projetos: o gerenciamento de projetos é a aplicação de conhecimentos, habilidades, 
ferramentas e técnicas às atividades do projeto para atender aos seus requisitos. Ele é realizado através da 
integração de processos de iniciação, planejamento, execução, monitoramento e controle, e encerramento.

• Portfólio: um portfólio é um conjunto de projetos, programas, subportfólios e operações gerenciados como 
um grupo para alcançar objetivos estratégicos. O gerenciamento de portfólios foca na priorização e alocação de 
recursos conforme a estratégia organizacional.

• Programa: um programa é um grupo de projetos relacionados, gerenciados de forma coordenada para 
obter benefícios e controle que não estariam disponíveis se fossem gerenciados individualmente. Os progra-
mas se concentram em gerenciar as interdependências entre projetos para otimizar a performance do grupo.

• Partes Interessadas: as partes interessadas (stakeholders) são indivíduos, grupos ou organizações que 
podem afetar ou ser afetados por um projeto. Identificar e gerenciar as expectativas das partes interessadas é 
crucial para o sucesso do projeto.

• Escopo: o escopo de um projeto define tudo o que deve ser feito para completar o projeto com sucesso. 
Inclui todos os produtos entregáveis, tarefas e limites do projeto. Um gerenciamento de escopo eficaz é essen-
cial para evitar alterações indesejadas e manter o projeto no caminho certo.
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Gestão da estrutura organizacional

— Introdução

A estrutura organizacional e o processo de organização são elementos centrais para o funcionamento eficaz 
de qualquer empresa ou instituição. A estrutura organizacional refere-se ao sistema formal de tarefas e relacio-
namentos que controla, coordena e motiva os funcionários a trabalharem juntos para alcançar os objetivos da 
organização.

Este arranjo define como as atividades são divididas, agrupadas e coordenadas dentro da empresa. Já o 
processo de organização é a maneira pela qual os recursos humanos, materiais e financeiros são sistematica-
mente dispostos para atingir esses objetivos. 

Compreender a estrutura organizacional e o processo de organização é crucial para gestores, líderes e 
qualquer pessoa interessada em administração, pois esses conceitos formam a base sobre a qual se constrói 
a eficiência operacional e a eficácia organizacional.

No contexto de concursos públicos, como os administrados por bancas como Vunesp, FCC e FGV, o domí-
nio desses tópicos é frequentemente exigido e pode ser determinante para o sucesso dos candidatos. 

— Conceitos Básicos de Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional é a espinha dorsal de qualquer organização, definindo como as atividades são 
direcionadas para alcançar os objetivos. Ela estabelece um sistema de tarefas e relacionamentos que coordena 
e motiva os membros da organização a trabalharem juntos de maneira eficiente. A seguir, são explorados os 
principais conceitos que compõem a estrutura organizacional:

Hierarquia
A hierarquia é o sistema de níveis dentro da organização que define a cadeia de comando. Em uma hierar-

quia, cada nível tem uma autoridade específica, e a comunicação normalmente flui de cima para baixo. Este 
conceito ajuda a definir claramente quem está encarregado de quem e facilita a tomada de decisões e a dele-
gação de tarefas.

• Cadeia de Comando: Refere-se à linha de autoridade que se estende do topo da organização até o nível 
mais baixo e esclarece quem reporta a quem.

• Amplitude de Controle: É o número de subordinados que um gerente ou supervisor pode dirigir de forma 
eficaz. Uma amplitude estreita implica mais níveis hierárquicos, enquanto uma amplitude ampla significa menos 
níveis.

Departamentalização
A departamentalização envolve a divisão da organização em unidades menores, chamadas departamentos, 

com base em critérios específicos. Esta divisão permite que a organização funcione de maneira mais organi-
zada e eficiente.

• Funcional: Departamentos são formados com base em funções especializadas, como marketing, finan-
ças, produção, etc.

• Geográfica: Departamentos são criados com base em regiões geográficas ou áreas de operação.

• Por Produto: Departamentos são organizados de acordo com as linhas de produtos.
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Gestão por processos

— Introdução

A Teoria Geral dos Sistemas (TGS) representa uma das abordagens mais influentes e abrangentes para o 
entendimento das organizações e seus processos. Introduzida pelo biólogo austríaco Ludwig von Bertalanffy 
na década de 1950, a TGS propõe que os sistemas — sejam eles biológicos, sociais ou organizacionais — 
podem ser compreendidos de maneira mais eficiente quando estudados em suas totalidades, considerando 
as interações e interdependências entre suas partes componentes. Diferente de outras teorias que focam em 
elementos isolados, a TGS enfatiza a importância das relações e dos fluxos de informação e energia entre as 
partes, destacando a complexidade e a dinâmica dos sistemas.

No contexto da administração, a TGS se torna uma ferramenta essencial para gerentes e líderes que bus-
cam otimizar o desempenho organizacional, promover a inovação e garantir a adaptabilidade em um ambiente 
de constante mudança.

Esta abordagem permite uma visão mais integrada e holística da organização, facilitando a identificação de 
interconexões críticas e a implementação de estratégias mais eficazes. A TGS é especialmente relevante em 
um mundo cada vez mais interconectado e globalizado, onde asa organizações precisam operar de maneira 
ágil e coordenada para sobreviver e prosperar.

— Definição de Sistema

Um sistema pode ser definido como um conjunto organizado de elementos inter-relacionados que trabalham 
em conjunto para alcançar um objetivo comum. Esses elementos podem ser de natureza variada, incluindo 
componentes físicos, processos, indivíduos ou grupos.

A essência de um sistema reside na interconexão e interdependência de suas partes, onde cada componen-
te exerce influência sobre os outros, contribuindo para o funcionamento e a eficiência do todo.

Classificação dos Sistemas

Os sistemas podem ser classificados em abertos e fechados, dependendo de seu grau de interação com o 
ambiente externo.

Sistemas Abertos

Os sistemas abertos são aqueles que interagem continuamente com seu ambiente, trocando energia, ma-
téria e informações. Essa troca é essencial para a sobrevivência e a adaptabilidade do sistema, permitindo que 
ele responda às mudanças e mantenha a homeostase. Exemplos de sistemas abertos incluem:

• Organizações Empresariais: As empresas interagem com clientes, fornecedores, concorrentes e outras 
partes interessadas, ajustando suas estratégias de acordo com as condições do mercado.

• Ecossistemas: Plantas, animais e microrganismos em um ecossistema trocam energia e nutrientes com 
seu ambiente, mantendo o equilíbrio ecológico.

• Organismos Vivos: Os organismos vivos trocam gases, nutrientes e resíduos com seu ambiente para 
manter suas funções vitais.

Sistemas Fechados

Os sistemas fechados, por outro lado, têm pouca ou nenhuma interação com o ambiente externo. Eles 
operam de forma isolada, sem troca significativa de energia ou informação com o exterior. Embora sistemas 
completamente fechados sejam raros na prática, esse conceito é útil em modelos teóricos e em certos experi-
mentos científicos controlados. Exemplos incluem:

• Sistemas Mecânicos: Máquinas e dispositivos projetados para operar sem interferência externa signifi-
cativa.
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Administração de Recursos Humanos

O desenvolvimento de pessoas é uma estratégia fundamental dentro da gestão de recursos humanos, 
que busca não apenas atender às necessidades presentes da organização, mas também preparar seus 
colaboradores para os desafios futuros. 

Esta atividade está intimamente interligada com as demais funções do processo de gestão de pessoas, 
contribuindo de forma significativa para o alcance dos objetivos organizacionais e o desenvolvimento sustentável 
da empresa.

Uma das principais funções da gestão de pessoas é o recrutamento e seleção de talentos. O desenvolvimento 
de pessoas entra em jogo neste processo ao fornecer programas de capacitação e treinamento que visam 
aprimorar as habilidades e competências dos colaboradores, tornando-os mais aptos a desempenhar suas 
funções de forma eficaz e alinhada com os objetivos da organização. Dessa forma, o desenvolvimento de 
pessoas não apenas complementa o recrutamento e seleção, mas também contribui para a retenção de talentos 
e a promoção de um clima organizacional positivo.

Além disso, o desenvolvimento de pessoas está intrinsecamente ligado à avaliação de desempenho e 
feedback. Os programas de desenvolvimento podem ser personalizados com base nos resultados das avaliações, 
identificando lacunas de habilidades e oportunidades de melhoria para cada colaborador individualmente. Isso 
não só ajuda a maximizar o potencial de cada membro da equipe, mas também fortalece a cultura de feedback 
contínuo e o compromisso com o crescimento profissional.

Outra função essencial da gestão de pessoas é o planejamento de carreira e sucessão. O desenvolvimento 
de pessoas desempenha um papel crucial nesse aspecto, oferecendo oportunidades de crescimento e 
progressão na carreira para os colaboradores. Programas de mentoria, coaching e rotação de cargos são 
exemplos de iniciativas que podem ser implementadas para desenvolver e preparar os talentos internos para 
assumir posições de liderança no futuro, garantindo assim a continuidade e a sustentabilidade do negócio.

Contudo, o desenvolvimento de pessoas também se relaciona com a gestão da performance e remuneração. 
Colaboradores que participam de programas de desenvolvimento e demonstram um desempenho excepcional 
podem ser reconhecidos e recompensados de acordo, incentivando assim a excelência e a motivação no 
ambiente de trabalho.

Conclui-se que, o desenvolvimento de pessoas é uma estratégia essencial de gestão de recursos humanos 
que permeia todas as demais funções do processo de gestão de pessoas. Ao investir no crescimento e no 
desenvolvimento contínuo de seus colaboradores, as organizações não apenas fortalecem sua vantagem 
competitiva, mas também promovem um ambiente de trabalho positivo e engajado, impulsionando o sucesso 
a longo prazo.

Vll
Recrutamento e seleção de talentos

— Planejamento, técnicas, avaliação e controle de resultados
O planejamento de pessoal prevê sistematicamente as ofertas e demandas futuras de empregados para 

uma organização. Esse planejamento permite que os especialistas em gestão de pessoas proporcionem a 
força de trabalho apropriada necessária ao empregador. Os planos de recursos humanos (que também são 
chamados de planos de emprego) servem como um guia para outras atividades da gestão de pessoas, tais 
como obter novos empregados ou implantar um plano de expansão ou aumento de produção1.

Idealmente, todas as organizações devem identificar suas necessidades de empregados através de 
planejamento de curto e de longo, prazos. Os planos de curto prazo indicam vagas que precisam ser preenchidas 
durante o ano vindouro. Os planos de longo prazo estimam a situação de recursos humanos para dois, três ou 
ocasionalmente cinco anos no futuro.

1  https://www.uniasselvi.com.br/extranet/layout/request/trilha/materiais/livro/livro.php?codigo=13053
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Compras na Administração Pública

LICITAÇÕES

— Princípios
Diante da revogação da Lei n.º 8.666/1993 – Lei de Licitações, atualmente aplica-se aos contratos e 

licitações, a Lei n.º 14.133/2021.  Aprovada em 2021, esta legislação manteve o mesmo rol do art. 3º da Lei nº. 
8.666/1.993, porém, dispondo sobre o assunto, no Capítulo II, art. 5º, da seguinte forma:

Art. 5º Na aplicação desta Lei, serão observados os princípios da legalidade, da impessoalidade, 
da moralidade, da publicidade, da eficiência, do interesse público, da probidade administrativa, da 
igualdade, do planejamento, da transparência, da eficácia, da segregação de funções, da motivação, da 
vinculação ao edital, do julgamento objetivo, da segurança jurídica, da razoabilidade, da competitividade, 
da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional sustentável, 
assim como as disposições do Decreto-Lei nº 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdução às Normas 
do Direito Brasileiro).

O objetivo da Lei de Licitações é regular a seleção da proposta que for mais vantajosa para a Administração 
Pública. No condizente à promoção do desenvolvimento nacional sustentável, entende-se que este possui 
como foco, determinar que a licitação seja destinada com o objetivo de garantir a observância do princípio 
constitucional da isonomia. 

Denota-se que a quantidade de princípios previstos na lei não é exaustiva, aceitando-se quando for 
necessário, a aplicação de outros princípios que tenham relação com aqueles dispostos de forma expressa no 
texto legal.

Verifica-se, por oportuno, que a redação original do caput do art. 3º da Lei 8.666/1993 não continha o princípio 
da promoção do desenvolvimento nacional sustentável e que tal menção expressa, apenas foi inserida com a 
edição da Lei 12.349/2010, contexto no qual foi criada a “margem de preferência”, facilitando a concessão de 
vantagens competitivas para empresas produtoras de bens e serviços nacionais.

Princípio da legalidade
A legalidade, que na sua visão moderna é chamado também de juridicidade, é um princípio que pode ser 

aplicado à toda atividade de ordem administrativa, vindo a incluir o procedimento licitatório. A lei serve para 
ser usada como limite de base à atuação do gestor público, representando, desta forma, uma garantia aos 
administrados contra as condutas abusivas do Estado.

No âmbito das licitações, pondera-se que o princípio da legalidade é de fundamental importância, posto que 
todas as fases do procedimento licitatório se encontram estabelecidas na legislação. Além disso, ressalta-se que 
todos os entes que participarem do certame, tem direito público subjetivo de fiel observância aos procedimentos 
paramentados na atual legislação caso venham a se sentir prejudicados pela ausência de observância de 
alguma regra, podendo desta forma, impugnar a ação ou omissão na esfera administrativa ou judicial.

Princípio da impessoalidade
Com ligação umbilical ao princípio da isonomia, o princípio da impessoalidade demonstra, em primeiro lugar, 

que a Administração deve adotar o mesmo tratamento a todos os administrados que estejam em uma mesma 
situação jurídica, sem a prerrogativa de quaisquer privilégios ou perseguições. Por outro ângulo, ligado ao 
princípio do julgamento objetivo, registra-se que todas as decisões administrativas tomadas no contexto de uma 
licitação, deverão observar os critérios objetivos estabelecidos de forma prévia no edital do certame. 

Desta forma, ainda que determinado licitante venha a apresentar uma vantagem relevante para a consecução 
do objeto do contrato, afirma-se que esta não poderá ser levada em consideração, caso não haja regra editalícia 
ou legal que a preveja como passível de fazer interferências no julgamento das propostas.
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Administração de materiais

A gestão de equipamentos e de unidades operacionais é um tema crucial no campo da administração ge-
ral, envolvendo práticas que garantem o funcionamento eficaz e eficiente das operações de uma organização. 
Equipamentos bem geridos não só aumentam a produtividade, como também prolongam sua vida útil e redu-
zem custos operacionais.

Da mesma forma, a gestão eficiente das unidades operacionais – os departamentos ou setores onde as 
atividades da organização acontecem – é essencial para o alinhamento com os objetivos estratégicos, a otimi-
zação dos recursos disponíveis e a melhoria contínua dos processos.

— Importância da Gestão de Equipamentos
A gestão de equipamentos desempenha um papel vital no funcionamento eficaz de qualquer organização, 

independentemente de seu porte ou setor de atuação. Ela envolve o planejamento, a manutenção, a substitui-
ção e o monitoramento dos ativos físicos que são essenciais para a execução das atividades diárias. A seguir, 
são destacados alguns dos principais aspectos que evidenciam a importância da gestão de equipamentos:

• Aumento da Produtividade: Equipamentos em bom estado de funcionamento são fundamentais para 
manter a produtividade em níveis elevados. A manutenção regular e o monitoramento constante ajudam a evitar 
falhas inesperadas, garantindo que os processos produtivos não sejam interrompidos. Com isso, a empresa 
pode operar com eficiência, cumprindo prazos e entregando produtos ou serviços de qualidade.

• Redução de Custos: A gestão eficaz de equipamentos possibilita a identificação precoce de problemas 
que poderiam se transformar em falhas mais graves e custosas se não tratados a tempo. A manutenção pre-
ventiva e preditiva, por exemplo, são práticas que ajudam a evitar reparos emergenciais, que geralmente são 
mais caros e causam paradas não planejadas na produção. Além disso, o prolongamento da vida útil dos equi-
pamentos reduz a necessidade de investimentos frequentes em novos ativos.

• Segurança e Conformidade: Equipamentos mal geridos podem representar riscos significativos para a 
segurança dos colaboradores e para o ambiente de trabalho. Manter os equipamentos em boas condições ope-
racionais e de acordo com as normas de segurança reduz a probabilidade de acidentes de trabalho. Além disso, 
muitas indústrias estão sujeitas a regulamentos rigorosos que exigem a manutenção de padrões específicos de 
operação. A conformidade com essas normas evita penalidades legais e protege a reputação da organização.

• Sustentabilidade: A gestão de equipamentos também está diretamente ligada à sustentabilidade orga-
nizacional. Equipamentos bem mantidos consomem menos energia e recursos, o que não só reduz os custos 
operacionais, mas também minimiza o impacto ambiental. Além disso, a gestão responsável dos ativos inclui 
práticas de descarte adequado e reciclagem de equipamentos obsoletos, contribuindo para a preservação do 
meio ambiente.

• Capacidade de Inovação: Uma boa gestão de equipamentos permite que a organização esteja sempre 
atualizada com as novas tecnologias e tendências do mercado. Isso inclui a substituição de equipamentos ob-
soletos por versões mais modernas e eficientes, que podem trazer melhorias significativas na produtividade e 
na qualidade dos produtos ou serviços oferecidos. A capacidade de inovar, portanto, está diretamente ligada à 
maneira como os ativos físicos são geridos.

Em resumo, a gestão de equipamentos é crucial para garantir que os ativos da organização estejam sem-
pre em condições ótimas de operação, contribuindo para a produtividade, a segurança, a sustentabilidade e 
a competitividade da empresa. Ao priorizar a manutenção, o monitoramento e a atualização desses ativos, as 
organizações podem alcançar uma operação mais eficiente e alinhada com seus objetivos estratégicos.
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Administração Financeira e Orçamentária

As finanças públicas constituem um pilar essencial para a administração eficaz de qualquer Estado, sendo 
responsáveis pela gestão dos recursos econômicos e pela promoção do bem-estar da sociedade. Através das 
finanças públicas, o governo desempenha funções fundamentais para a correção de desequilíbrios econômicos 
e sociais, que o mercado, por si só, não consegue solucionar de maneira eficiente.

Neste contexto, torna-se crucial entender os conceitos básicos que permeiam esse campo, como as falhas 
de mercado, a política fiscal e as funções do governo. Estes temas são interdependentes e fundamentais para 
a compreensão de como o Estado pode intervir na economia para garantir uma distribuição mais equitativa dos 
recursos, corrigir ineficiências e promover o desenvolvimento econômico.

— Falhas de Mercado
As falhas de mercado são situações em que o mercado, quando deixado para funcionar livremente, não 

consegue alocar os recursos de forma eficiente, levando a resultados subótimos do ponto de vista social e 
econômico. Essas falhas justificam, em muitos casos, a intervenção do governo para corrigir as ineficiências e 
promover o bem-estar coletivo.

Existem várias formas de falhas de mercado, cada uma delas representando um tipo de ineficiência que o 
mercado não consegue resolver sozinho. A seguir, exploraremos as principais falhas de mercado: externalida-
des, bens públicos, monopólios e poder de mercado, e informação assimétrica.

Externalidades

Externalidades ocorrem quando as ações de um agente econômico afetam diretamente o bem-estar de 
outro agente, sem que esses efeitos sejam refletidos nos preços de mercado. As externalidades podem ser po-
sitivas ou negativas. Um exemplo clássico de externalidade negativa é a poluição: uma fábrica que polui um rio 
afeta negativamente os pescadores locais, mas os custos dessa poluição não são pagos pela fábrica, criando 
um desequilíbrio econômico.

Já um exemplo de externalidade positiva é a educação: indivíduos que investem em sua educação geral-
mente beneficiam a sociedade como um todo, por meio de maior produtividade e inovação, sem que todos 
esses benefícios sejam capturados pelo indivíduo que recebe a educação.

A intervenção governamental busca corrigir essas externalidades através de políticas como impostos (para 
as externalidades negativas), subsídios (para as externalidades positivas), ou regulamentações que limitem as 
atividades que causam danos ao bem-estar social.

Bens Públicos

Bens públicos são caracterizados por duas propriedades principais: a não exclusividade e a não rivalidade. 
Não exclusividade significa que não é possível excluir indivíduos do consumo do bem, enquanto não rivalidade 
indica que o consumo do bem por um indivíduo não reduz a disponibilidade para outros. Exemplos comuns de 
bens públicos incluem a defesa nacional, a iluminação pública e o ar limpo.

Devido a essas características, os mercados falham em fornecer bens públicos de forma eficiente, pois não 
há incentivo para que empresas privadas os produzam, já que não conseguem cobrar diretamente pelo uso. 
Sem a intervenção do governo, esses bens seriam subproduzidos ou não seriam produzidos, prejudicando o 
bem-estar social. O governo, portanto, financia a provisão desses bens por meio de impostos e assegura que 
todos possam se beneficiar.

Monopólios e Poder de Mercado

O poder de mercado surge quando uma empresa ou um pequeno grupo de empresas controla uma grande 
parcela do mercado, o que lhes permite influenciar os preços e a produção. Em situações de monopólio, onde 
há um único fornecedor, a empresa pode definir preços mais altos do que em um mercado competitivo, o que 
leva a uma menor produção e um consumo abaixo do nível ótimo para a sociedade.


