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POLICIA FEDERAL
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos
Tipologia textual

Ortografia oficial

Acentuacgéao grafica

Emprego das classes de palavras
Emprego/correlacao de tempos e modos verbais
Emprego do sinal indicativo de crase
Sintaxe da oracao e do periodo
Pontuacao

Concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal

Significagcao das palavras

Redacao de Correspondéncias oficiais (Manual de Redagao da Presidéncia da Republi-
ca). Adequagéao da linguagem ao tipo de documento. Adequagao do formato do texto ao

Exercicios
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nogodes de sistema operacional (ambientes Linux e Windows); Conceitos de organiza-
¢ao e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e programas

Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambientes Microsoft Office e BrOffice)

Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e intranet; Programas de navegacao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome e similares)

Programas de correio eletrénico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird e similares).
Sitios de busca e pesquisa na Internet

Grupos de discussao

Redes sociais
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Computacao na nuvem (cloud computing)

Seguranca da informagéao: Procedimentos de segurancga

Noc¢des de virus, worms e pragas virtuais; Aplicativos para segurancga (antivirus, firewall,
ANTIESPYWAIE B1C.) ettt e e e e e e

Procedimentos de backup

Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas légicas
Légica de argumentacdo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes

Légica sentencial (ou proposicional); Proposigbes simples e compostas; Tabelas verda-
de; Leis de De Morgan

Equivaléncias

Diagramas logicos

Logica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidade
Operagbes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais

Exercicios
Gabarito

ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes, politi-
ca, economia, sociedade, educacao, saude, cultura, tecnologia, energia, relagdes inter-
nacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Nocdes de organizagdo administrativa: Centralizagdo, descentralizacdo, concentragao
e desconcentracao; Administracao direta e indireta; Autarquias, fundagdes, empresas
publicas e sociedades de economia mista

Ato administrativo: Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies

Agentes publicos: Disposi¢cées constitucionais aplicaveis; Disposicdes doutrinarias;
Conceito; Espécies; Cargo, emprego e funcdo publica; Legislagdo pertinente; Lei n°
8.112/1990
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Poderes administrativos: Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia; Uso e abu-
so do poder

Licitac&o: Principios; Contratacao direta: dispensa e inexigibilidade; Modalidades; Tipos;
Procedimento

Controle da administragdo publica: Controle exercido pela administragao publica; Con-
trole judicial; Controle legislativo

Responsabilidade civil do Estado: Responsabilidade civil do Estado no direito brasileiro;
Responsabilidade por ato comissivo do Estado; Responsabilidade por omissao do Esta-
do; Requisitos para a demonstracao da responsabilidade do Estado; Causas excluden-
tes e atenuantes da responsabilidade do Estado

Regime juridico-administrativo: Conceito; Principios expressos e implicitos da adminis-
tragcao publica

Decreto n° 1.171/ 1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal)

Resolugdes 1 a 10 da Comissao de Etica Publica da Presidéncia da Republica
Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao Federal. Conceito, classificagbes, principios fundamentais
Capitulo Il Seguranca Publica: artigo 144

Direitos e garantias fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos

direitos sociais

direitos a nacionalidade, cidadania

direitos politicos, partidos politicos

Organizacao politico-administrativa: Unido, estados, Distrito Federal, municipios e terri-

Administracao publica: Disposi¢des gerais, servidores publicos

Poder executivo: atribuicbes do presidente da Republica e dos ministros de Estado.
Constituicao Federal

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

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

Organizagao administrativa: centralizagéo, descentralizagéo, concentragao e descon-
centracdo; organizacdo administrativa da Unido; administragao direta e indireta

Gestao de processos
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Gestao de contratos

Noc¢des de processos licitatorios
Exercicios
Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORGAMEN-
TARIA

Orgamento publico: Conceito. Técnicas Orgamentarias. Principios orcamentarios. Ciclo
Orgamentario

O orgamento publico no Brasil: Plano Plurianual na Constituicao Federal. Diretrizes or-
camentarias na Constituicado Federal. Orgcamento anual na Constituicdo Federal. Estru-
tura programatica. Créditos ordinarios e adicionais

Programacgéo e execugao orgamentaria e financeira Descentralizagdo orgamentaria e
financeira. Acompanhamento da execucgéao

Receita publica: Conceito. Classificagdo segundo a natureza. Etapas e estagios

Despesa publica: Conceito. Classificagdo segundo a natureza. Etapas e estagios. Res-
tos a pagar. Despesas de exercicios anteriores

Lei de Responsabilidade Fiscal: Conceitos e objetivos. Planejamento
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZAGOES

Conceitos, importancia, relagao com os outros sistemas de organizagao 1

A funcéo do 6rgao de Gestdo de Pessoas: atribuicdes basicas e objetivos, politicas e
sistemas de informacgdes gerenciais 1"

Comportamento organizacional: relagdes individuo/organizacéo, motivagao, lideranca,
desempenho 24

Exercicios 45
Gabarito 47

NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Classificacao de materiais: Tipos de classificagao; Gestao de estoques

Compras: Modalidades de compra; Cadastro de fornecedores; Compras no setor publi-
co: Edital de licitacao

Recebimento e armazenagem: Entrada; Conferéncia; Critérios e técnicas de armazena-
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Gestao patrimonial; Controle de bens; Inventario; Alteracdes e baixa de bens

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais é do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

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

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

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

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Alincluséo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Nogdes de Informatica

WINDOWS 10
Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

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

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir

2. Conta

3. Pastas

4, Configuractes

5. Ligar/Desligar

ey e —

Menu Iniciar
Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

Mao expandido Expandido

INICIAR

Botao Expandir

Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar
configuragdes da conta é possivel modificar as informagdes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas,
definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello, além de outras configuragdes.
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Raciocinio Légico

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca hipdteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da ldgica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado nao seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sao as proposigoes.
Proposicao: declaragao ou sentenga, que pode ser verdadeira ou falsa.
Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao € verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (é, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou ndo proposi¢des, dependendo do contexto. A frase
“N>3" s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentencgas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragées,
assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposicdes podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposigao p: Carlos é professor

Uma outra proposicao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposicéo se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposigdes relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposicoes p
€ g acima obtendo uma unica proposi¢ao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposi¢coes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sao eles:

A: e (aditivo) conjungéo

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjuncao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do
conectivo).

p v q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)
70U ~: negagao

~p: Carlos n&o é professor

->: implicacao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil € o Real

[1: Se, e somente se (ou bi implicagao) (bicondicional)
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Atualidades

NASA divulga relatério sobre avistamentos de objetos voadores nao identificados (OVNIs)!

Em 14 de setembro de 2023, a NASA apresentou um relatério independente sobre “Fenémenos Anémalos
Nao ldentificados” (UAPs, na sigla em inglés), que foi encomendado em 2022. A divulgacao ocorreu na sede
da agéncia em Washington, nos Estados Unidos. De acordo com a NASA, o objetivo desse estudo é fornecer
informacdes sobre quais dados podem ser coletados no futuro para esclarecer a natureza e a origem dos Ob-
jetos Voadores Nao Identificados (OVNIs).

A definicao da NASA para UAPs, ou OVNIs, é que sao “observacdes de eventos no céu que nao podem
ser identificados como aeronaves ou fenbmenos naturais conhecidos a partir de uma perspectiva cientifica”.
Atualmente, ha um numero limitado de observagdes de alta qualidade de OVNIs, o que torna impossivel tirar
conclusdes cientificas firmes sobre sua natureza.

Para elaborar o estudo, foi formada uma comissao independente composta por 16 especialistas de diversas
areas com conhecimento relevante para abordar métodos potenciais de estudo dos OVNIs.

A apresentacao do relatério contou com a presenca:
» do administrador da NASA, Bill Nelson;

» da administradora associada da Diretoria de Missbes Cientificas na sede da NASA em Washington, Nicola
Fox;

» do vice-administrador associado assistente de pesquisa, também da Diretoria de Missdes Cientificas, Dan
Evans;

» do presidente da Simons Foundation e lider da equipe de estudo independente de OVNIs da NASA, David
Spergel.

Cupula do G20 em 2023

A cupula do G20 realizada em Nova Deli, organizada pela presidéncia indiana do G20, contou com a parti-
cipacgao de lideres de varias nagdes, incluindo Charles Michel, presidente do Conselho Europeu, e Ursula von
der Leyen, presidente da Comissao Europeia, que representaram a Unido Europeia (UE).

Os lideres emitiram uma declaragédo conjunta no final da cupula, na qual expressaram sua determinacéo
em enfrentar os desafios globais e trabalhar juntos para construir um futuro mais seguro, resiliente, inclusivo e
sustentavel tanto para suas populagdes quanto para o planeta.

Durante a cupula, os lideres do G20 discutiram uma variedade de topicos, incluindo a guerra da Russia
contra a Ucrania, o crescimento econdmico forte e sustentavel, os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel,
questodes relacionadas ao clima e ao meio ambiente, a transigao digital e a igualdade de género. Além disso, o
G20 aceitou a Uniao Africana como membro permanente do grupo, sinalizando um reconhecimento da impor-
tancia da Africa nas discussées globais.

Essa cupula do G20 demonstra a importancia do_dialogo e da_cooperacao internacional para abordar
questdes globais urgentes e moldar um futuro melhor para todos.

¢ Conflitos na Ucrania em pauta

Na cupula do G20 em Nova Deli, os lideres reforgcaram o compromisso com a paz e a resolucao de conflitos
de acordo com a Carta das Nagdes Unidas. Eles destacaram que, de acordo com essa carta, todos os Estados
devem abster-se de ameacgar ou usar a forga e de buscar a aquisigao territorial que seja contraria a integridade
territorial, soberania ou independéncia politica de qualquer Estado.

1 CASSITA, D. NASA revela relatério sobre objetos voadores nao identificados. Canal Tech, 2023. Disponivel
em: https://canaltech.com.br/espaco /nasa-revela-relatorio-sobre-objetos- voadores-nao-identificados-263081/.
Disponivel em: 17 out. 2023.
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administracao Direta é correspondente aos 6rgdos 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 sédo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administracao Indireta, € equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligagdo com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgao de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigcbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opg¢ao, as novas entidades passardo 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
descentralizagao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentragcdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os 6rgaos que
integram a mesma instituicao, fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentracdo administrativa tanto na administracao direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo administrativa no
ambito da Administracado Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
em ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sao sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentracio enseja a existéncia de varios 6rgaos, sejam eles érgdos da Administracao
Direta ou das pessoas juridicas da Administracao Indireta, e devido ao fato desses 6rgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinacao de hierarquia, entende-se que a desconcentragéo
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 execugao 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 relacao de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuigdes.

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

Administracao Centralizada

A administragio centralizada é caracterizada pela concentracao de todas as decisées-chave e da autoridade
em um unico nivel ou departamento dentro da organizacao. Nesse modelo, a responsabilidade objetiva recai
sobre a alta administragdo ou o lider central da organizagao. Isso implica que a alta administragcdo deve
tomar decisdes informadas, implementar politicas apropriadas e assegurar a alocagao eficiente dos recursos
disponiveis.

Em caso de falhas, erros ou inadequagdes na gestao centralizada que impactem negativamente os resultados
da organizacao, a responsabilidade recai diretamente sobre a lideranga central. Essa responsabilidade n&o
apenas envolve tomar as medidas corretivas necessarias para remediar a situagcdo, mas também a prestacao
de contas aos 6rgaos de controle e as partes interes
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Nocdes de Direito Constitucional

Natureza

Segundo a doutrina classica o direito é dividido em dois grandes ramos, quais sejam: direito publico e direito
privado’.

Destaque-se que, ndo obstante a doutrina mais moderna ja tenha superado essa classificacdo dicotébmica
entre direito publico e privado (vez que o direito € uno e indivisivel, devendo ser entendido como um conjunto
harménico), para fins didaticos e de provas de concursos publicos continuaremos a adota-la. Destaque-se que
essa classificagcdo, segundo a doutrina, € atribuida a Jean Domat.

Modernamente, ante o reconhecimento de novos direitos e das transformacgdes do Estado, a doutrina perce-
beu uma forte influéncia do direito constitucional sobre o direito privado, reconhecendo, em diversas situagdes,
a aplicacao direta dos direitos fundamentais nas relagdes privadas, surgindo a denominada “eficacia horizontal
dos direitos fundamentais”.

Com isso, o Direito Constitucional deixa de ser reconhecido apenas e tdo somente em uma relagao vertical
(Estado X Cidadao), passando a ser reconhecido também nas rela¢des horizontais (cidadao X cidadao). O prin-
cipio matriz desse novo panorama € o principio da dignidade da pessoa humana, fundamento (viga mestra) da
Republica Federativa do Brasil (Art. 1.°, 1ll, CF).

Tema de grande controvérsia diz respeito ao conceito de Constituicdo, haja vista que ela envolve a perspec-
tiva historico-universal dos intitulados ciclos constitucionais. Faz-se importante perceber que a ideia de Consti-
tuicdo deve ser compreendida mesmo antes do surgimento do constitucionalismo em sentido estrito.

Isso porque, toda e qualquer sociedade, independentemente da época e do lugar, sempre possuiu um con-
junto de regras de organizagao do Estado, semelhantes ao que intitulamos de Constituicao.

Conquanto exista diversos parametros para se conceituar o Direito Constitucional e, por consequéncia, a
propria Constituicdo, partiremos do conceito cunhado pelo brilhante professor José Afonso da Silva que afirma
que o direito constitucional € “Direito Publico fundamental por referir-se diretamente a organizagao e fundamen-
to do Estado, a articulacdo dos elementos primarios do mesmo e ao estabelecimento das bases da estrutura
politica”.

A partir dessa licdo do professor José Afonso, podemos conceituar a Constituicdo Federal como sendo a
norma maxima de um Estado que estabelece sua organizagdo e fundamentos, trazendo as regras minimas
essenciais para sua subsisténcia e formacéo.

Com isso, a Constituicdo Federal passa a ser a norma de validade de todo o ordenamento juridico patrio,
sendo ela o paradmetro de validade dos demais atos normativos, haja vista o principio da supremacia das nor-
mas constitucionais.

Em virtude do conceito transcrito acima podemos afirmar que a natureza juridica do Direito Constitucional
€ de direito publico fundamental.

O quadro abaixo sintetiza a Natureza do Direito Constitucional. Observe:

Natureza do Direito Constitucional

indivisi Ramo
e in%r;‘éb'r';%'g"ns,.'\)’;' do Direito
Publico

Conceito

De acordo com José Afonso da Silva, o Direito Constitucional € o ramo do Direito Publico que expde, inter-
preta e sistematiza os principios e normas fundamentais do Estado?.

1 https:.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e79¢cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
2 DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Concursos. 22 edicao — Rio de Janeiro:
Elsevier.
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Noc¢oes de Administragao Publica

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

As organizag¢des podem ser formais e informais.
— Formais

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

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

Caracteristicas das Organizag6es Formais
Sao instituidas pela vontade humana;
Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);
Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (légica);
Sé&o representadas por organogramas;

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

— Informais

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

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

Caracteristicas das Organizag¢des Informais

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

Sua relagéo é de coesdo ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;
Possuem colaboracao espontanea, independente da autoridade formal;
Tém possibilidade de oposi¢cao a organizacao formal;

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

Sao intangiveis (n&o visiveis);

Sao resistentes as modificacbes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a de-
fender excessivamente os seus padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades, autoridades, comunicagdes e decisbdes de
unidades de uma empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada com a estratégia da
organizacgao, de tal forma que mudancas na estratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.
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Q Noc¢oes de Administragao Financeira e Orgamentaria

Classificagao da Receita Publica

A classificacao da receita publica tem por objetivo identificar as origens dos recursos que ingressam nos
cofres publicos. Ela é geralmente composta por categorias que refletem as diferentes naturezas das receitas,
tais como tributos, transferéncias, operagdes de crédito, alienagdes de bens, entre outras.

O termo “ingressos” refere-se as entradas de recursos destinados a financiar despesas, podendo ser
incorporados ou nao ao patrimonio.

Conforme definido no MTO 2019:

Numa perspectiva ampla, as receitas publicas sao caracterizadas como a entrada de recursos financeiros nos
cofres do Estado. Essas receitas se desdobram em duas categorias: receitas orcamentarias, quando representam
disponibilidades financeiras para o erario e sao alocadas no orgamento, e ingressos extraorgamentarios, quando
representam apenas entradas compensatérias.

Numa definicdo mais especifica, as receitas publicas sdo consideradas como orcamentarias somente
quando se referem aqueles presentes no orgamento do governo. Receitas orgamentarias sdo aquelas que, ao
ingressarem nos cofres publicos, efetivamente contribuem para o financiamento das atividades estatais e sao
contabilizadas no contexto do orgamento em si.

Classificacao RECEITAS PUBLICAS

quanto a Natureza

N

RECEITAS RECEITAS
EXTRAORGAMENTARIAS ORGAMENTARIAS
-9 -8
-TID P
-LOA -LOA

Exemplos de categorias de classificagdao de receita (Artigo 11, Lei 4.320/64)
O enquadramento da receita compreende as seguintes categorias econdmicas:

— Receitas Correntes: Estas englobam as receitas provenientes de tributos, contribuigdes, patriménio, setor
agropecuario, setor industrial, prestacao de servigcos e outras fontes. Além disso, incorpora aquelas receitas
decorrentes de recursos financeiros obtidos de entidades publicas ou privadas, quando tais recursos tém por
finalidade suprir despesas classificaveis como Despesas Correntes.

— Receitas de Capital: compreendem os recursos provenientes da venda de ativos, operacdes de crédito
e outras fontes que nao fazem parte da atividade corrente do governo.

Artigo 9, Lei 4.320/64

O tributo constitui uma fonte de receita originada pelas entidades de natureza publica. Ele engloba os
impostos, as taxas e as contribuicoes, de acordo com os parametros estabelecidos na Constituicao e nas leis
vigentes relacionadas a esfera financeira. O produto gerado por essas fontes é destinado para financiar tanto
as atividades gerais como as especificas que sdo desempenhadas por essas entidades publicas.

Classificagdo da Despesa Publica
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Nocdes de Gestao de Pessoas nas Organizacoes

Processo evolutivo

1° Departamento Contabilidade e processos relacionados a contratagdo e demissao de
funcionarios: burocracia
pessoal
Treinamento e desenvolvimento do individuo e suas capacidades, poten-
2° Gestao de pessoas cializando-as: comunicag¢ao, manutengéo

Definigdo dos niveis de uma organizacao (piramide)
Topo: estratégico
Intermediario: tatico
Base: operacional
Passam a fazer parte das decisdes da organizagao — planejamento.

3° Gestao Estratégica
De pessoas

Objetivos da Gestao de Pessoas
Permitir que as metas da organizagéo, em conjunto com os objetivos pessoais, sejam alcang¢adas. Visa:

» Gerir pessoas para que a organizagao atinja seus objetivos, missédo e visao estratégica sejam atingidos
com sucesso: Resultados satisfatorios.

* Gerir pessoas para que a manutencgao dos talentos seja efetiva e continua: Manter as pessoas motivadas,
desenvolvidas, treinadas e principalmente atrai-las e reté-las a organizagao.

* Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da organizacao: planos de carreira.
* Gerir pessoas para aumentar a satisfagao do cliente: melhora a qualidade do produto/servico.
» Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a produtividade e a satisfagao do individuo.

» Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da organizagao: possibilitando o desenvolvimento de mu-
dangas, facilitando e agilizando a resposta da organizacao para com as exigéncias do mercado: Competéncia.

* Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética: Diretrizes.

Conceitos da Gestao de Pessoas

Administragdo de Recursos Humanos - entendimento mais antigo (técnicas - tarefas):

« E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a Motivagéo e a Manutencdo dos empregados.

Gestao de Pessoas (relacado — elemento imaterial):

« E 0 elemento que constrdi e é responsavel pelo cuidado do capital humano.

Principais diferengas

* Gestéo de Pessoas n&o é nomeado normalmente como departamento, como € o RH (Recursos Humanos);

* A competéncia da Gestao de Pessoas é responsabilidade dos gestores, dos lideres, que operam em uniao
com a area de Recursos Humanos; Assim, para que as atividades de Gestao de Pessoas possam acontecer da
melhor forma, o RH disponibiliza as ferramentas e os mecanismos.

» Sendo um processo que também foca no desenvolvimento do individuo dentro da organizagao, a estraté-
gia é mais voltada para o lado humano das relagdes de trabalho. Portanto, a Gestao de Pessoas nao se restrin-
ge a apenas uma area da organizagao, mas intercorre em todos os setores.

Desafios da Gestao de Pessoas

Uma vez que a Gestao de Pessoas tem como intuito atingir resultados favoraveis, se torna cada vez mais
desafiador dentro do cenario empreendedor formar lideres dentro das organizagdes, e lideranga é parte funda-
mental na Gestao de Pessoas. Desafios:
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Q Nocoes de Administragcao de Recursos Materiais

Funcgao Dos Estoques

O estoque € todo o material ou produtos disponiveis para o uso da empresa no processo de fabricagdo ou
comercializagao direta ao consumidor final.

Funcdes:

» Receber para armazenagem e prote¢ao os materiais adquiridos pela empresa;

* Entrega dos materiais mediante requisicdes autorizadas aos setores da organizagao;
» Assegurar que o0s registros necessarios estejam sempre atualizados;

 Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicées de cada setor envolvido, qual seja recebimento,
armazenagem e distribuicao.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria o pior e mais inadequado local da empresa,
onde os materiais ficavam acumulados de qualquer maneira, ndo havia mao de obra qualificada para tal funcéo.
Com o passar do tempo surgiram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no
aumento da produtividade, seguranga nas operagdes de agilidade na obtengao das informagoes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepg¢ao do material pelo fornecedor na entrega, até a
entrada nos estoques. A tarefa de recebimento dos materiais € médula de um sistema global integrado, com
as areas de contabilidade, compras e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo
fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispbe de quatro etapas:
12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagao.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios alguns cuidados especiais, eles devem ser defini-
dos dentro do sistema de instalagéo e no layout adotado pela organizagéo. Deve proporcionar condig¢des fisicas
adequadas que resguardem a qualidade dos materiais, visando a ocupagéao plena e a ordenagao da arrumacao.

Etapas
1@ Verificagao das condi¢des de recebimento do material
28 Identificacdo do material
32 Depositar na localizagéo destinada

42 | Informacgao da localizagao fisica de armazenagem ao controle

5a Verificar periodicamente as condigdes de protegcao e armaze-
namento

6@ Separacao para distribuicao

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de estoque pode ser realizado de forma manual (para
organizagoes nao informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de controle, formularios criados
pela prépria organizagao, ou ainda por softwares de controle de estoque, que sdo programas elaborados de
forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.
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Noc¢oes de Arquivologia

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definigdes para o termo arqui-
vologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacgao e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.
4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informacdes no processo de produgao, organizacao, processamento, guarda, utilizacao, identificagao, pre-
servacao e uso de documentos de arquivos.

* Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

* Um documento ¢é o registro de informagdes, independente da natureza do suporte que a contém.
 Ja informacgao é um “elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula foto-
grafica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados organica-
mente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecug¢ao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que sdo materiais ordenados para estudo, pesquisa e con-
sulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criacoes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacgao, educacao e
entretenimento.

Centros de documentagao ou informagao: é um 6rgao/instituicao/servigo que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informacao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proprias da bi-
blioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo € um conjunto de docu-
mentos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em fungéo do fato de a entida-
de produtora continuar em atividade.

Fundo fechado € aquele que nao recebe acréscimo de documentos, uma vez que a entidade produtora nao
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de documentos desde que
seja proveniente da mesma entidade produtora de quando a organizagao estava funcionando.

* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: € necessario manter a integridade do arquivo,
sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagado ou adicionar documento indevido.
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Legislagao Aplicada a Policia Federal

LEI N°7.102, DE 20 DE JUNHO DE 1983.

Dispbe sobre seguranga para estabelecimentos financeiros, estabelece normas para constituicdo e funcio-
namento das empresas particulares que exploram servigos de vigildncia e de transporte de valores, e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
lei:

Art. 1° E vedado o funcionamento de qualquer estabelecimento financeiro onde haja guarda de valores ou
movimentagao de numerario, que nao possua sistema de seguranca com parecer favoravel a sua aprovacgao,
elaborado pelo Ministério da Justica, na forma desta lei. (Redacao dada pela Lei n® 9.017, de 1995) (Vide art.
16 da Lei n® 9.017, de 1995)

§1° Os estabelecimentos financeiros referidos neste artigo compreendem bancos oficiais ou privados, cai-
xas econdmicas, sociedades de crédito, associacées de poupanga, suas agéncias, postos de atendimento,
subagéncias e secoes, assim como as cooperativas singulares de crédito e suas respectivas dependéncias.
(Renumerado do paragrafo unico com nova redacgéao pela Lei n°® 11.718, de 2008)

§2° O Poder Executivo estabelecera, considerando a reduzida circulagéo financeira, requisitos proprios de
seguranga para as cooperativas singulares de crédito e suas dependéncias que contemplem, entre outros, os
seguintes procedimentos: (Incluido pela Lei n°® 11.718, de 2008)

| — dispensa de sistema de seguranca para o estabelecimento de cooperativa singular de crédito que se
situe dentro de qualquer edificacao que possua estrutura de seguranca instalada em conformidade com o art.
2° desta Lei; (Incluido pela Lei n° 11.718, de 2008)

Il — necessidade de elaboragéo e aprovacao de apenas um unico plano de seguranga por cooperativa sin-
gular de crédito, desde que detalhadas todas as suas dependéncias; (Incluido pela Lei n® 11.718, de 2008)

lIl — dispensa de contratagcéo de vigilantes, caso isso inviabilize economicamente a existéncia do estabele-
cimento. (Incluido pela Lei n° 11.718, de 2008)

§3° Os processos administrativos em curso no dmbito do Departamento de Policia Federal observarao os
requisitos proprios de seguranca para as cooperativas singulares de crédito e suas dependéncias. (Incluido
pela Lei n® 11.718, de 2008)

Art. 2° - O sistema de seguranca referido no artigo anterior inclui pessoas adequadamente preparadas,
assim chamadas vigilantes; alarme capaz de permitir, com segurang¢a, comunicagao entre o estabelecimento
financeiro e outro da mesma instituicdo, empresa de vigilancia ou érgao policial mais proximo; e, pelo menos,
mais um dos seguintes dispositivos:

| - equipamentos elétricos, eletronicos e de filmagens que possibilitem a identificacdo dos assaltantes;
Il - artefatos que retardem a agéo dos criminosos, permitindo sua perseguicao, identificagao ou captura; e

lll - cabina blindada com permanéncia ininterrupta de vigilante durante o expediente para o publico e en-
quanto houver movimentagao de numerario no interior do estabelecimento.

Paragrafo unico. (Revogado pela Lei 9.017, de 1995)

Art. 2°-A As instituicdes financeiras e demais instituicbes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do
Brasil, que colocarem a disposi¢cao do publico caixas eletrbnicos, sdo obrigadas a instalar equipamentos que
inutilizem as cédulas de moeda corrente depositadas no interior das maquinas em caso de arrombamento, mo-
vimento brusco ou alta temperatura. (Incluido pela Lei n® 13.654, de 2018)

§1° Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, as instituigdes financeiras poderao utilizar-se de
qualquer tipo de tecnologia existente para inutilizar as cédulas de moeda corrente depositadas no interior dos
seus caixas eletronicos, tais como: (Incluido pela Lei n°® 13.654, de 2018)
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