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Aqui, vocé podera conferir algumas paginas selecionadas para conhecer
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Lembramos que este nao é o material completo.
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@ Conteudo totalmente alinhado ao edital.
O Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.
Dicas praticas, quadros de resumo e
|I|| linguagem descomplicada.
@ Questoes gabaritadas.
ﬁ Bonus especiais que otimizam seus estudos.
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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais refe-
rentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é
preciso analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira
de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da
leitura, que também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste texto serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras exce¢des para essas regras, portanto,
fique atento!

»>Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués,
o alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0,
u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso
internacional.

»Uso do “X”
Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
0 X no lugar do CH:
= Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica;
enxergar)
= Depois de ditongos (ex: caixa)
= Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

»Uso do “S” ou “2”
Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

= Depois de ditongos (ex: coisa)

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

= Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo
ou origem. (ex: portuguesa)

= Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

(ex: populoso)

0s0” e “o0sa”

»Uso do “S”, “SS”, “C”

= “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

= “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
=“C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

/

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagGes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes
da pontuagdo final (interrogacdo,
exclamagdo, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral,
adjetivo ou pronome

PORQUE

»Parénimos e homonimos
As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.:
Cumprimento (saudagdo) X comprimento (extenséo);
Trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.:
Rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua);
Manga (blusX manga (fruta).

ACENTUACAO

A acentuagdo grafica consiste no emprego do acento nas pa-
lavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a
silaba tonica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De
acordo com as regras gramaticais vigentes, sdo quatro os acentos
existentes na lingua portuguesa:

* Acento agudo: indica que a silaba tonica da palavra tem

som aberto.

Ex.: drea, reldgio, pdssaro.

un

= Acento circunflexo: empregado acima das vogais “a
“0”para indicar silaba tonica em vogal fechada.

e’ e

Ex.: académico, dncora, avé.

7
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“un

= Acento grave/crase: indica a juncdo da preposi¢do “a” com

o artigo “a”.

Ex.: “Chegamos a casa”. Esse acento ndo indica silaba
tonica!

= Til: Sobre as vogais “a” e “0”, indica que a vogal de deter-
minada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica.

Ex.: a palavra orfé tem um acento agudo, que indica que
a silaba forte é “0” (ou seja, é acento ténico), e um til (7),
que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo

oral. Outro exemplo semelhante é a palavra béngdo.

= Monossilabas Tonicas e Atonas: mesmo as palavras com
apenas uma silaba podem sofrer alteragdo de intensidade
de voz na sua pronuncia.

Ex.: observe o substantivo masculino “dé” e a preposi-

" n

¢do “do” (contragdo da preposigdo “de” + artigo “0”).

Ao comparar esses termos, percebermos que o primeiro
soa mais forte que o segundo, ou seja, temos uma monossilaba
tonica e uma atona, respectivamente. Diante de palavras monos-
silabas, a dica para identificar se é tonica (forte) ou fraca atona
(fraca) é pronuncia-las em uma frase, como abaixo:

“Sinto grande do ao vé-la sofrer.”
“Finalmente encontrei a chave do carro.”

»Recebem acento grafico

As monossilabas tonicas terminadas em:
* a(s) = pa(s), ma(s);

* e(s) > pé(s), vé(s);

= 0o(s) = so(s), pbs.

As monossilabas ténicas formados por ditongos abertos -éis,
-0i.
Ex.: réis, véu, doi.

N&o recebem acento grafico:
= As monossilabas tonicas: par, nus, vez, tu, noz, quis.

= As formas verbais monossilabicas terminadas em “-&”, nas
guais a 3a pessoa do plural termina em “-eem”.

Importante: Antes do novo acordo ortografico, esses verbos
era acentuados.
Ex.: Ele Ié - Eles téem leem.

Excec¢do: o0 mesmo ndo ocorre com os verbos monossilabi-
cos terminados em “-em”, ja que a terceira pessoa termina em
-ém”. Nesses caso, a acentuagdo permanece acentuada.

Ex.: Ele tem = Eles tém; Ele vem —> Eles vém.

“
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»Acentuacgdo das palavras Oxitonas

As palavras cuja Ultima silaba é ténica devem ser acentuadas
as oxitonas com silaba tonica terminada em vogal tonica -a, -e
e -0, sucedidas ou ndo por -s. Ex.: alids, apds, cracha, mocoto,
pajé, vocés. Logo, ndo se acentuam as oxitonas terminadas em
“won " ”

i”e“u"
Ex.: caqui, urubu.

»Acentuacdo das palavras Paroxitonas

Sdo classificadas dessa forma as palavras cuja penultima si-
laba é tonica. De acordo com a regra geral, ndo se acentuam as
palavras paroxitonas, a ndo ser nos casos especificos relaciona-
dos abaixo.

Observe as excegées:

= Terminadas em -ei e -eis. Ex.: amasseis, cantasseis, fizés-
seis, hdquei, joquei, ponei, saudaveis.

» Terminadas em -r, -1, -n, -x e -ps. Ex.: biceps, carater, cortex,
esfincter, forceps, fossil, liquen, limen, réptil, torax.

* Terminadas em -i e -is. Ex.: beribéri, bilis, biquini, caqui, cu-
tis, gratis, juri, [apis, oasis, taxi.

= Terminadas em -us. Ex.: bonus, hiUmus, 6nus, Vénus, virus,
tonus.

* Terminadas em-om e -ons. Ex.: elétrons, néutrons, prétons.

= Terminadas em -um e -uns. Ex.: album, albuns, férum, fé-
runs, quérum, quoéruns.

* Terminadas em -3 e -d0. Ex.: béngdo, béngdos, ima, imas,
o6rfa, 6rfas, érgao, 6rgdos, sétdo, sétaos.

»Acentuacdo das palavras Proparoxitonas

Classificam-se assim as palavras cuja antepenultima silaba é
tonica, e todas recebem acento, sem excegdes.
Ex.: dcaro, drvore, bdrbaro, cdlida, exército, fétido, IGm-
pada, liquido, médico, pdssaro, tdtica, trdnsito.

»Ditongos e Hiatos:

Acentuam-se:
= Oxitonas com silaba tonica terminada em abertos “_éu”,

“ oz ”

_éi” ou “_0i", sucedidos ou ndo por “_s".

Ex.: anéis, fiéis, herdi, mausoléu, sdis, véus.

” “

* As letras “_i” e “_u” quando forem a segunda vogal tOnica
de um hiato e estejam isoladas ou sucedidas por “_s” na
silaba.

Ex.: cai (ca-i), pais (pa-is), bau (ba-u).
Ndo se acentuam:
» Aletra “_i”, sempre que for sucedida por de “_nh”.
Ex.: moinho, rainha, bainha.
» Asletras “_i” e 0 “_u” sempre que aparecerem repetidas.

Ex.: juuna, xiita. xiita.
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AMOSTRA

MATEMATICA E RACIOCINIO-LOGICO

RESOLVER SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO ADICAO,
SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO
OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS
REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL. RESOLVER
SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO MiNIMO MULTIPLO
COMUM, MAXIMO DIVISOR COMUM

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS - N!

O conjunto dos numeros naturais, representado por N,
é formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9, também
conhecidos como algarismos indo-arabicos. Embora o zero ndo
seja considerado um numero natural no sentido de representar
objetos contdveis da natureza, ele é incluido neste conjunto devi-
do as suas propriedades algébricas semelhantes as dos nUmeros
naturais.

Portanto, consideraremos que a sequéncia de niUmeros na-
turais comega com o zero, e podemos representar este conjunto
da seguinte forma:N={0, 1, 2,3, 4,5, 6, ...}

unidade

As reticéncias (trés pontos) sinalizam que este conjunto é in-
finito, ou seja, ndo possui um fim. O conjunto N é composto por
uma infinidade de nimeros.

Excluindo o zero do conjunto dos nimeros naturais, o con-
junto serd representado por:
N*={1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, ...}

Subconjuntos notaveis em N:

1 - Numeros Naturais ndo nulos
N*={1,2,3,4,..,n,..5N*=N -{0}

2 — Numeros Naturais pares
Np=1{0,2,4,6,..,2n,..},comn €N

/

3 — Numeros Naturais impares
Ni={1,3,5,7,..,2n+1,..},comn eN

4 — Numeros primos
P={2,3,57,11,13,..}

A construcdo dos Numeros Naturais

Cada numero natural, incluindo o zero, possui um sucessor,
que é o numero seguinte na sequéncia dos nimeros naturais.
Exemplos: Seja m um numero natural.

a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 1 é 2.
c) O sucessorde 4 é 5.

= Quando um numero natural é o sucessor do outro, esses

dois nimeros sdo chamados de niUmeros consecutivos.
Exemplos:

a) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.

b) 9 e 10 sdo numeros consecutivos.
¢) 90 e 91 séo numeros consecutivos.

* Varios nimeros formam uma cole¢do de niUmeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro
é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e
assim sucessivamente.

= Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um ante-
cessor (numero que vem antes do numero dado).

O conjunto é denominado conjunto dos numeros naturais
pares. Embora, em algumas situagdes, também possamos utilizar
a expressao “sequéncia dos niUmeros naturais pares” para repre-
senta-lo: P={0, 2,4,6,8,10,12, ..}.

O conjunto a seguir é chamado de conjunto dos numeros
naturais impares, também conhecido como a sequéncia dos nu-
meros impares: 1={1,3,5,7,9, 11, 13, ...}.

Operagdes com Numeros Naturais

» Adigdo de Numeros Naturais: a primeira operagdo funda-

mental da Aritmética tem por finalidade reunir em um soé

numero, todas as unidades de dois ou mais nimeros.
Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10
soma ou total

» Subtragdo de Numeros Naturais: é usada quando preci-
samos tirar uma quantia de outra, é a operac¢do inversa da
adicdo. A operagdo de subtracdo sé é valida nos naturais
quando subtraimos o menor nimero do maior, ou seja quan-
doa-btalquea2b.
Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 07 a diferenga.
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= Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e
o subtraendo como subtrativo.

* Multiplicagdo de Numeros Naturais: é a operagao que

tem por finalidade adicionar o primeiro nimero denomi-

nado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sao as

unidades do segundo nimero denominadas multiplicador.
Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 15 é o
produto.

-2 vezes 5 é somar o nimero 2 cincovezes:2x5=2+2+2
" ou

+ 2+ 2 =10. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisdao de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes necessitamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero que é o maior é denominado dividendo e o outro nu-
mero que é menor é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente obteremos
o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural e na ocorréncia disto a divisdo ndo é exata.

a=b-q+r

r<b

Relagdes essenciais numa divisdo de nimeros naturais:

= Em uma divisdo exata de niumeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.

45:9=5

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente.
45=5x9

Atengdo: a divisdo de um numero natural n por zero ndo é vi-
avel, pois, se considerassemos que o quociente fosse g, teriamos
a seguinte igualdade: n + 0 =g, o que implicariaemn=0xq =0,
o que nado é vélido. Portanto, a divisdo de n por 0 é considerada
inviavel ou impossivel.

Propriedades das operagbes matematicas em numeros
naturais: para quaisquer numeros naturaisa, b e c:

= Associatividade da adigao: (a+b)+c=a+(b+c)

* Comutatividade da adi¢do:a+b=b+a

* Elemento neutro da adigdo:a+0=a
Associatividade da multiplicagdo: (a * b) *c=a * (b * ¢)
Comutatividade da multiplicagdo:a*b=b * a
Elemento neutro da multiplicacdo:a * 1 =a
Distributividade da multiplicagdo em relagdo a adigao: a
*(b+c)=a*b+a*c
* Distributividade da multiplicagdo em relagdo a subtragdo:
a*(b-c)=a*b-a*c
» Fechamento: Tanto a adi¢do como a multiplicagdo de nu-
meros naturais resultam em numeros naturais.

/

AMOSTRA

FRAGCOES E OPERAGOES COM FRAGOES

Uma fragdo é um numero que pode ser representado na for-
ma a/b, onde “a” é o numerador e “b” é o denominador, com a
condicdo de que “b” seja diferente de zero. Ela representa uma
divisdo em partes iguais. Veja a figura:

O numerador representa a quantidade de partes que foram
tomadas do total da unidade dividida.

O denominador representa a quantidade de partes iguais
em que a unidade foi dividida. Lé-se: um quarto.

Fique Ligado:

* Fragbes com denominadores de 1 a 10: meias, tergas,
quartas, quintas, sextas, sétimas, oitavas, nonas e décimas.
* Fragcoes com denominadores poténcias de 10: décimas,
centésimas, milésimas, décimas de milésimas, centésimas
de milésimas, etc.

= Denominadores diferentes dos mencionados anterior-
mente: indica-se o numerador e, em seguida, o denominador
seguido da palavra “avos”.

Tipos de fragbes

* Fragdes Préprias: numerador é menor que o denomina-
dor. Ex.: 7/15

* Fragdes Improdprias: numerador é maior ou igual ao deno-
minador. Ex.: 9/7

* Fragbes aparentes: numerador é multiplo do deno-
minador. Elas pertencem também ao grupo das fra¢Oes
imprdprias. Ex.: 6/3

* Fragdes mistas: nUmeros compostos de uma parte inteira
e outra fraciondria. Podemos transformar uma fragdo improé-
pria na forma mista e vice-versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um
doze avos)

= FragOes equivalentes: duas ou mais fragdes que apresen-
tam a mesma parte da unidade. Ex.: 4/8 = 1/2

* FragOes irredutiveis: fragdes onde o numerador e o deno-
minador sdo primos entre si. Ex.: 7/13;

Operagoes com fragoes

Adicdo e Subtracdo
* Com mesmo denominador: conserva-se o denominador e
soma-se ou subtrai-se os numeradores.

* Com denominadores diferentes: é necessario reduzir ao
mesmo denominador através do mmc entre os denomina-
dores. Usamos tanto na adi¢do quanto na subtragdo.
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AMOSTRA

INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA, HARDWARE, SOFTWA
RE, SISTEMAS OPERACIONAIS (MICROSOFT WINDOWS 11) E
GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS E PASTAS

Ainformatica é a area relacionada ao tratamento automatico
da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela
envolve computadores, programas, redes, dispositivos digitais
e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-
los e apresentar resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo,
a informatica ndo estd presente apenas em computadores
pessoais, mas também em celulares, caixas eletronicos,
sistemas bancdarios, plataformas educacionais, equipamentos
hospitalares, veiculos, indUstrias e diversos servigos digitais.

Para compreender ainformatica, é essencial diferenciar dado
e informacgdo. Dados sdo elementos isolados, como numeros,
letras, simbolos ou registros sem interpretacdo imediata.
A informagdo surge quando esses dados sdo organizados,
processados e analisados dentro de um contexto. Por exemplo,
uma lista de notas escolares contém dados; quando o sistema
calcula médias, gera relatérios e indica o desempenho dos
alunos, esses dados se transformam em informagao util.

» Hardware e software

Partes fisica e l6gica do sistema

Todo sistema computacional depende da integragdo
entre hardware e software. O hardware corresponde a parte
fisica do computador, isto é, aos componentes que podem ser
tocados, conectados, substituidos ou reparados. Ja o software
corresponde a parte ldgica, formada por programas, sistemas,
aplicativos e instrugdes que orientam o funcionamento da
maquina.

A tabela a seguir apresenta uma comparacgao didatica entre
esses dois elementos fundamentais.

Monitor, Sistema
teclado, mouse, operacional,
Exemplos processador, navegador, editor
memoria, HD, SSD | de texto, antivirus
e impressora e aplicativos
Quebra, Travamentos, virus,
Problemas superaquecimento, | incompatibilidade
comuns mau contato ou ou erro de
desgaste atualizagdo

Funcionamento integrado

Hardware e software sdo complementares. Um computador
sem software é apenas um conjunto de pegas sem orientagdo
funcional. Da mesma forma, um software sem hardware nao
possui meio fisico para ser executado. Assim, o funcionamento
do computador depende da agdo conjunta entre componentes
materiais e instrucgdes ldgicas.

HARDWARE: COMPONENTES Fisicos Do COMPUTADOR

» Conceito de hardware

Estrutura material do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que
formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas
internas, periféricos, placas, cabos, conectores, unidades
de armazenamento e equipamentos de comunicagdo.
Diferentemente do software, que corresponde aos programas e
instrucGes, o hardware representa a parte material do sistema,
ou seja, aquilo que possui existéncia fisica e pode ser instalado,
removido, substituido ou reparado.

O hardware é responsavel por executar fisicamente as
operagdes solicitadas pelo software. Quando o usudrio abre
um programa, digita um texto, move o mouse ou imprime
um documento, diversos componentes fisicos trabalham em
conjunto para transformar comandos em resultados visiveis.

/

Aspecto Hardware Software
, L. » Principais grupos de hardware
Parte fisica do Parte légica do pals grup
Natureza
computador computador e ~
Classificagdo conforme a fungao
Existe como Atabelaa ir organiz rincipais gr hardwar
Forma de Pode sertocadoe | . ~ . . abela a seguir orga R aosp cha 8 up0§ de hardware,
a . .. instrucGes, codigos relacionando cada grupo a sua fungdo no funcionamento do
existencia visto fisicamente
e programas computador.
Executar operagdes Controlar,
Fungdo fisicas e permitir | organizar e orientar Grupo de ~ ..
. N Fungao principal Exemplos
interagdo o hardware hardware
Executa
instrugdes, Processador e placa
Processamento . ,
calculos e de video
operagoes logicas
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Mantém dados
L. temporarios RAM, ROM e
Memoria . o -
ou instrucgoes memdria cache
essenciais
Guarda arquivos,
rogramas HD, SSD, pen drive e
Armazenamento P g L P L
e sistema cartdo de memoria
operacional
Permite inserir Teclado, mouse,
Entrada dados e comandos | scanner, microfone
no computador e camera
Apresenta Monitor,
Saida resultados ao impressora, caixas
usuario de som e projetor
Conecta e organiza ~
S0 Placa-mae,
. a comunicagao
Integragao entre barramentos,
portas e conectores
componentes

» Componentes internos principais

Processador, placa-mde, memoéria e armazenamento

O processador, também chamado de CPU, interpreta e
executa instru¢Ges. A placa-mde conecta os componentes
internos e permite a comunicagdo entre processador,
memoria, armazenamento e periféricos. A memdria RAM
guarda temporariamente os dados em uso, enquanto HD e SSD
armazenam arquivos de forma permanente. O SSD, por ndo
possuir partes mecanicas, costuma ser mais rapido que o HD.

O bom funcionamento do hardware depende de
compatibilidade, conservacdo e refrigeracdo. Poeira, calor
excessivo, quedas de energia e pegas incompativeis podem
causar lentidao, travamentos, desligamentos inesperados ou
danos fisicos.

SOFTWARE: PROGRAMAS, SISTEMAS E APLICAGOES

» Conceito de software

Parte légica do sistema computacional

Software é o conjunto de programas, comandos e instrucées
que orientam o funcionamento de um computador ou dispositivo
digital. Ele ndo corresponde a uma pega fisica, mas a parte légica
responsavel por indicar ao hardware o que deve ser feito. E
por meio do software que o usuario consegue escrever textos,
acessar a internet, editar imagens, assistir a videos, jogar, enviar
mensagens, organizar arquivos e executar diversas atividades.

O software depende do hardware para ser instalado,
armazenado e executado. Ao mesmo tempo, o hardware precisa
do software para realizar tarefas Uteis. Essa relagdo mostra que
o computador funciona como um sistema integrado: as pegas
fisicas executam as agOes, enquanto os programas determinam
a logica dessas agdes.

/

AMOSTRA

> Tipos de software

Classificacdo conforme a fungdo

Os softwares podem ser classificados de acordo com o
papel que desempenham no sistema. Essa classificagdo ajuda a
entender que nem todos os programas tém a mesma finalidade.

Tipo de software Funcdo Exemplos
Controla o .
. Sistema
Software de funcionamento . .
. operacional, drivers
sistema geral do e
e utilitarios
computador
. L. Navegador, editor
Permite ao usudrio .
Software . de texto, planilha,
. realizar tarefas . .
aplicativo v jogos e aplicativos
especificas
de mensagem
s Linguagens de
Auxilia na guag ~
Software de L a programacao,
. criagdo de outros ) -
desenvolvimento editores de codigo
programas .
e compiladores

» Sistema operacional, drivers e utilitarios

Programas essenciais ao funcionamento

O sistema operacional é o principal software de sistema.
Ele gerencia memdria, processador, arquivos, dispositivos,
programas e a interagdo com o usudrio. Sem ele, o uso do
computador seria limitado e pouco acessivel.

Os drivers permitem a comunicagdo entre o sistema
operacional e os componentes de hardware. Uma impressora,
uma placa de video ou uma placa de rede pode precisar de driver
adequado para funcionar corretamente. Ja os utilitarios auxiliam
na manutenc¢do, protecdo e organizacdo do sistema, como
antivirus, compactadores, ferramentas de backup e programas
de limpeza.

O uso responsavel de software exige atengdo a origem
dos programas, ao licenciamento, a compatibilidade e as
atualizagBes. Programas desatualizados ou baixados de fontes
duvidosas podem gerar falhas, virus e riscos de seguranca.

INTEGRAGAO ENTRE HARDWARE E SOFTWARE

» Funcionamento conjunto do sistema

Como o computador executa tarefas

O computador funciona por meio da integragdo entre
hardware e software. O hardware fornece a estrutura fisica
necessaria para executar operagdes, enquanto o software envia
instrucdes que organizam o uso desses componentes. Quando o
usudrio abre um navegador, por exemplo, o sistema operacional
coordena o processador, a memoéria RAM, o armazenamento, a
placa de rede, o teclado, 0 mouse e o monitor para que a pagina
seja acessada e exibida corretamente.

Essa integracdo também ocorre em tarefas simples. Ao
digitar uma palavra, o teclado envia sinais ao computador, o
sistema operacional interpreta esses dados, o processador
executa instrugGes, a memaria mantém temporariamente
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AMOSTRA

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
|PEPARTAMENTALIZAGAO; EVOLUGAO DAS TEORIAS DAS
ORGANIZAGOES

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeter-
minados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos
e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessi-
dades de associagdo pelos membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

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

As organizagGes podem ser formais e informais.

> Formais

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

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que esta-
belecem e especificam os padrdes para atingir os objetivos
organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢des Formais

S3do instituidas pela vontade humana;

S3o planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

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

S&o representadas por organogramas;

Sdo flexiveis as modificagbes em sua estrutura e nos proces-
sos organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

> Informais
Visto que as organizagGes formais sdo compostas por redes
de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamen-
to da origem a organizagdo informal. As organizagdes informais
definem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos
que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a or-
ganizagao formal.

/

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

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposicao a organizagao formal;

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

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

S3do resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que
as pessoas tendem a defender excessivamente os seus pa-
drdes.

» Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabili-
dades, autoridades, comunicagGes e decisdes de unidades de
uma empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando
relacionada com a estratégia da organizagdo, de tal forma que
mudancgas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e
sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos ad-
ministradores quando projetam a estrutura das organizagGes: a
especializagdo do trabalho, a departamentaliza¢do, a cadeia de
comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e descentrali-
zacdo e, por fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis
refere-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa va-
ridvel consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-

quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisGes

centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e
énfase na especializagdo;
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c) Organizacdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagdo entre 6rgdos operacionais
(de linha) e drgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo,
hierarquia de comando e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de uni-
dades denominadas centros de resultados, que operam com
relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos
para cada uma delas. Os departamentos prestam informa-
¢Oes e se responsabilizam pela execugdo integral dos servigos
prestados, mediados por um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da espe-
cializagdo funcional com o foco e responsabilidades da
departamentalizagdo por produto, ou divisional. Suas aplica-
¢Oes acontecem, em hospitais, laboratérios governamentais,
instituicGes financeiras etc.

O que a diferencia das outras formas de estrutura organiza-
cional é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao
mesmo tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinagdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham
desenvolvendo projetos e agGes temporarias. Nesse tipo de es-
trutura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia
de centros de resultados de duragdo limitada a determinados
projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilida-

de da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes

organizacionais se caracterizam por constituir unidades in-
terdependentes orientadas para identificar e solucionar
problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessa-
rios sob o controle de um Unico individuo.

> Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza
da estrutura organizacional da empresa:

* a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e

seus membros;

*as atividades operantes exigidas para

objetivos;

*a sequéncia de passos necessdria para proporcionar os

bens ou servigos que os membros e clientes desejam ou

necessitam;

= as fungdes administrativas a desempenhar;

= as limitagOes da habilidade de cada pessoa na empresa,

além das limitagGes tecnoldgicas;

= as necessidades sociais dos membros da empresa; e

* 0 tamanho da empresa.

realizar esses

AMOSTRA

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudan-
¢as no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que
ddo forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabe-
lecimento de uma estrutura organizacional, considera-se como
mais adequada a analise de seus componentes, condicionantes
e niveis de influéncia.

> Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de au-
toridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e
processo decisério. S3o principios fundamentais da organizagdo
formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposicdo de um proces-

so complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior

produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional

e o desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de

producdo;

b) Especializa¢do: considerada uma consequéncia da divisdo

do trabalho. Cada cargo passa a ter fungbes especificas, as-

sim como cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa em camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e
executem rigorosamente as ordens e orientagdes dadas pe-
los seus superiores;

d) Amplitude administrativa: também chamada de ampli-
tude de controle ou amplitude de comando, determina o
numero de funcionarios que um administrador consegue
dirigir com eficiéncia e eficacia. A estrutura organizacional
gue apresenta pequena amplitude de controle é a aguda ou
vertical.

> Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divis3o do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agru-

pamento por atividades ou fungGes principais. A divisdo

do trabalho ocorre internamente, por especialidade.

Abordagem indicada para circunstancias estaveis, de poucas

mudangas e que requeiram desempenho continuado de ta-

refas rotineiras;

b) Departamentalizagdao por Produtos ou Servigos: repre-
senta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou
servigos. A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produ-
tos/servicos. A orientagdo é para o alcance de resultados,
por meio da énfase nos produtos/servigos;

c) Departamentaliza¢do Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamen-
to conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizacdo, para estabelecer seus departamentos, dese-
je considerar a distribuigdo territorial de suas atividades,
ela deverad observar as técnicas de departamentalizagdo
geogrdfica;
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ADMINISTRACAO GERAL

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO: PRINCIPAIS
ABORDAGENS E SUAS CONTRIBUIGOES

Administragdo é uma disciplina abrangente que envolve pla-
nejamento, organizagdo, lideranga e controle de recursos para
alcancar os objetivos organizacionais de forma eficiente e eficaz.
Sdo os principais componentes desse conceito:

* Planejamento: envolve definir metas e objetivos, iden-

tificar recursos necessarios, antecipar desafios e criar

estratégias para atingir os objetivos organizacionais.

= Organizagdo: é a organizacdo dos recursos, como alocagdo
de tarefas e responsabilidades, criagcdo de estruturas orga-
nizacionais, definicdo de hierarquias e criagdao de processos
para garantir eficaz agdo de metas.

= Direg¢do: é relacionada a lideranca e a motivagdo das pes-
soas para eficaz e eficiente execugdo de fung¢des, envolvendo
eficaz comunicacdo, decisdes, resolugdo de conflitos e inspi-
ragdo da equipe.

= Controle: é a processo de monitorar o desempenho em
relagdo aos planos e objetivos estabelecidos. Se algo é mal,
controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo
alcancados.

* Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia, in-
formagao, sdo fundamentais na administragdo.

= Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar re-
cursos desperdicio.

= Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para
atingir os objetivos da organizagdo.

A administracdo é uma disciplina essencial em varias orga-
nizagoes, incluindo empresas, organiza¢des sem fins lucrativos,
governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e principios
necessarios para gerir eficazmente os recursos e alcangar os ob-
jetivos, independentemente do contexto. Portanto, o estudo da
administragdo é relevante e amplamente praticado em todo o
mundo.

Algumas das teorias mais influentes da administragdo sdo:

= Teoria da Administragdo Cientifica (Taylorismo): uma teo-

ria de Frederick W. Taylor, que defende que a administragdo

deve ser tratada como uma ciéncia. Taylor argumenta que
analisar processos mundanos de trabalho ajuda a identificar
as melhores maneiras de executar tarefas, com foco na efici-

éncia e produtividade. Isso leva a padronizagdo das tarefas e

ao foco no trabalho especializado.

Data: Final do século XIX e inicio do século XX.

Local: Os estudos de Frederick W. Taylor foram realizados
principalmente nos Estados Unidos, onde ele desenvolveu suas
ideias na virada do século XIX para o século XX.

* Teoria Classica da Administragdo: Henri Fayol e Max Weber
desenvolveram o conceito de gestdo administrativa, enfa-
tizando cinco fung¢Oes bdasicas: planejamento, organizagdo,
comando, coordenagdo e controle. A teoria da burocracia
de Weber enfatiza a importancia de regras, hierarquias e
procedimentos claros para o funcionamento organizacional
eficiente.

Data: Henri Fayol publicou sua obra “Administracdo Industrial
e Geral” em 1916, enquanto Max Weber desenvolveu sua teoria
da burocracia no inicio do século XX.

Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas
ideias foram desenvolvidas na Franga. Max Weber era um soci-
6logo alemao, e sua teoria também se originou na Alemanha.

» Teoria das Relagées Humanas: elaborada por Elton Mayo
e outros, é uma reagao classica que apresenta a importancia
das relagdes humanas no local de trabalho, argumentan-
do que o desempenho dos funcionarios é influenciado por
fatores sociais e emocionais. As necessidades sociais e psi-
coldgicas de trabalhadores devem ser consideradas para
melhorar a produtividade.

Data: A década de 1930 marcou o auge do movimento das
Relagdes Humanas.

Local: Esta teoria se desenvolveu nos Estados Unidos, com
pesquisas conduzidas principalmente na Western Electric’s
Hawthorneee Works, em Chicago.

* Teoria da Contingéncia: é a teoria de que nao existe uma
universalmente correta abordagem para a administragdo. As
praticas de gestdo devem ser adaptadas as circunstancias e
ambientes de cada organizagdo, envolvendo abordagens di-
ferentes para diferentes situagGes.

Data: A teoria da contingéncia comegou a surgir nas décadas
de 1950 e 1960.

Local: Ndo ha um local especifico de origem, pois a teoria da
contingéncia foi influenciada por varias escolas de pensamento
ao redor do mundo.

* Administragdo por Objetivos (APO): abordagem de ad-
ministragdo por objetivos, é uma abordagem que enfatiza a
estabelecimento de metas claras e mensuraveis para os fun-
ciondrios, com a avaliacdo regular do progresso. O objetivo
é alinhar os objetivos dos funcionarios com os objetivos da
organizagao.

Data: A APO foi popularizada por Peter Drucker na década

de 1950.
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Local: Peter Drucker era um escritor e consultor de gestao
nascido na Austria, mas suas ideias foram amplamente divulga-
das nos Estados Unidos.

* Teoria da Administragdo Participativa: A Teoria da
Administragdo Participativa de Douglas McGregor enfoca
duas visdes opostas sobre a natureza humana no trabalho. A
Teoria X vé os trabalhadores como preconceituosos e moti-
vados unicamente por recompensas financeiras, enquanto a
Teoria Y os vé como intrinsecamente motivados, capazes de
autocontrole e criatividade. A administragdo participativa,
baseada na Teoria Y, promove a participa¢do dos funciona-
rios nas decisdes e nos processos decisorios.

Data: Douglas McGregor apresentou suas ideias sobre as
Teorias X e Y na década de 1960.

Local: McGregor era um professor e psicdlogo social nascido
nos Estados Unidos, e suas ideias tiveram um impacto significati-
vo no pensamento gerencial global.

* Teoria da Administra¢do Estratégica: A gestdo estratégica

se concentra na definicdo de metas e na formulagdo de es-

tratégias de longo prazo para uma organizagdo, analisando
seu ambiente externo e interno para tomar decisdes infor-
madas sobre o alcance dos objetivos.

Data: A administragdo estratégica comegou a ganhar desta-
que na década de 1960, com o desenvolvimento de modelos de
planejamento estratégico.

Local: As origens da administracdo estratégica estdo nos
Estados Unidos, mas ela se tornou uma disciplina global.

Estas sdo algumas das teorias de gestdao mais influentes, mas
muitas outras existem. As organiza¢gdes modernas muitas vezes
incorporam varias teorias para se adaptar as suas necessidades
especificas e ambientes em constante evolugdo. O campo da ges-
tdo continua a evoluir a medida que novas ideias e abordagens
sdo desenvolvidas.

Lembrando de que essas datas e locais apresentados
representam os momentos-chave de desenvolvimento de cada
teoria, podendo assim, ter havido contribuicdes de outros
pesquisadores e locais ao longo do tempo.

||'IPOS DE ORGANIZAGOES; FUNCOES ADMINISTRATIVAS

A administragdo é uma ciéncia e uma pratica importante
para o sucesso de qualquer organizagdo, seja ela uma empresa,
uma entidade governamental, uma ONG ou uma institui¢cdo edu-
cacional. Envolve o planejamento, a organizagdo, a dire¢do e o
controle dos recursos para alcancgar objetivos especificos. Para
entender melhor o papel da administragdo nas organizagGes, é
essencial explorar seus conceitos basicos.

AMOSTRA

» O que é Administra¢ao?

A administracdo pode ser definida como o processo geral
de planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos,
financeiros e materiais de uma organizagdo para alcangar seus
objetivos de maneira eficiente e eficaz. Esta definicdo reflete a
natureza multifacetada da administracdo, que envolve a exe-
cucdo coordenada de vdérias fungles inter-relacionadas para
garantir que a organizagdo atinja suas metas de forma eficaz e
sustentavel.

O planejamento é o primeiro passo essencial no processo
administrativo. Ele envolve a definicdo de metas claras e a for-
mulagdo de estratégias detalhadas para alcangar essas metas.
Durante o planejamento, os gestores devem avaliar o ambien-
te interno e externo da organizagao, identificar oportunidades e
ameacas, e prever os recursos necessarios para a execugdo das
estratégias. O planejamento também inclui a criagdo de um cro-
nograma e a defini¢do de marcos para acompanhar o progresso.

Em seguida, a funcdo de organizacdo trata da estruturagdo
e alocagdo dos recursos disponiveis. Isso inclui a criagdo de uma
estrutura organizacional que define claramente as responsabili-
dades, a hierarquia e os fluxos de comunicagdo. A organizagdo
envolve a coordenagao das atividades e a divisdo das tarefas
entre os membros da equipe de maneira a otimizar o uso dos
recursos e garantir que cada fungdo e responsabilidade este-
ja bem atribuida e alinhada com os objetivos estratégicos da
organizagao.

Adiregdo, ou lideranca, é a fungdo que se concentra em guiar
e motivar a equipe para executar as tarefas e alcangar as metas
estabelecidas. Isso envolve ndo apenas a comunicagao clara das
expectativas e instrugdes, mas também a capacidade de inspirar
e engajar os colaboradores, promover um ambiente de trabalho
positivo e resolver conflitos que possam surgir. A lideranca efi-
caz é essencial para assegurar que todos os membros da equipe
estejam alinhados com a visdo e os objetivos da organizagdo e
trabalhem em conjunto para alcangar o sucesso.

Por fim, o controle é a fungdo administrativa que garante
gue a organizacdo esteja no caminho certo para alcangar seus
objetivos. Envolve o monitoramento continuo do desempe-
nho organizacional e a comparagdo dos resultados reais com
os objetivos planejados. O controle inclui a analise de relatd-
rios e indicadores de desempenho, a identificacdo de desvios e
problemas, e a implementacdo de medidas corretivas quando
necessario. Esta fungdo assegura que a organizagdo se ajuste as
mudangas e mantenha o foco nas metas estabelecidas, permitin-
do a melhoria continua e a adaptagdo as novas condigdes.

Essas quatro fungdes — planejamento, organizac¢do, diregdo e
controle —sdo integradas e interdependentes, formando um ciclo
continuo que permite a administragdo coordenar e otimizar os
esfor¢os da equipe, garantir a utilizagdo eficiente dos recursos e
alcancar os objetivos da organizagdo de maneira eficaz. Ao domi-
nar e aplicar essas fungGes, os gestores sdo capazes de maximizar
a eficiéncia operacional e promover o crescimento sustentavel da
organizagao.
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GESTAO DE PESSOAS

CONCEITOS FUNDAMENTAIS NA GESTAO DE PESSOAS;
FASES DA GESTAO DE PESSOAS; SISTEMAS DE GESTAO
DE PESSOAS

Os processos de gestdo de pessoas sdo conjuntos de ativi-
dades estruturadas e integradas que visam gerenciar o capital
humano de uma organizagdo de forma eficaz, alinhada aos obje-
tivos estratégicos da empresa.

Esses processos sdo fundamentais para atrair, desenvolver,
reter e motivar os funcionarios, promovendo um ambiente de
trabalho saudavel e produtivo. Abaixo, destacam-se alguns dos
principais processos de gestdo de pessoas:

* Recrutamento e selegdo: o recrutamento e selegdo envol-
vem a identificacdo e a contrata¢do de talentos adequados
para preencher as vagas disponiveis na organizagdo. Isso in-
clui a divulgagdo de oportunidades de emprego, a triagem
de curriculos, a realizagdo de entrevistas e a escolha dos can-
didatos mais qualificados.

* Integragdao de novos funciondrios: o processo de inte-
gracdo visa facilitar a adaptagdo dos novos funcionarios
ao ambiente de trabalho, a cultura organizacional e as res-
ponsabilidades do cargo. Isso pode incluir atividades como
orientagdes, treinamentos e mentoria.

* Avaliagdo de desempenho: a avaliagdo de desempenho
é um processo que permite avaliar o desempenho dos
funciondrios em relagdo aos objetivos e expectativas da or-
ganizagdo. Isso pode incluir feedbacks regulares, revisGes
formais de desempenho e o estabelecimento de metas de
desenvolvimento individual.

* Desenvolvimento de carreira e capacitagao: o desenvolvi-
mento de carreira envolve a identificagdo de oportunidades
de crescimento e desenvolvimento profissional para os
funcionarios, por meio de treinamentos, programas de capa-
citagdo, coaching e oportunidades de progressao na carreira.

* Gestdo do clima organizacional: a gestdo do clima organi-
zacional busca promover um ambiente de trabalho saudavel,
motivador e produtivo, por meio da identificagdo e mitigagado
de fatores que possam impactar negativamente o bem-estar
e a satisfacdo dos funcionarios.

* Remuneragdo e beneficios: a remuneragdo e os beneficios
incluem politicas e praticas relacionadas a compensagao fi-
nanceira e ndo financeira dos funcionarios, como salarios,
incentivos, beneficios sociais, planos de salde e programas
de bem-estar.

» Gestdo darotatividade e retencdo de talentos: a gestdo da
rotatividade visa entender e reduzir a taxa de saida de fun-
ciondrios da organizagdo, enquanto a retenc¢do de talentos
envolve estratégias para manter os melhores profissionais
na empresa, por meio de reconhecimento, desenvolvimento
de carreira e ambiente de trabalho positivo.

* Gestdo de conflitos e relages trabalhistas: a gestdo de
conflitos busca resolver disputas e promover a harmonia nas
relagdes entre os funciondrios e entre estes e a organizagao,
enquanto as relagdes trabalhistas envolvem o cumprimento
das leis trabalhistas e a negociagdo com sindicatos e outras
entidades representativas.

Modelagem do trabalho

= Descrigdo e analise de cargos, modelos de desenho de car-
gos, coleta de dados sobre cargos

A modelagem do trabalho é um processo fundamental na
gestdo de pessoas, que envolve a andlise, descri¢do e organiza-
¢do das atividades e responsabilidades relacionadas a cada cargo
dentro da organizagdo. Esse processo visa garantir que as atri-
buicbes de trabalho sejam claras, consistentes e alinhadas aos
objetivos estratégicos da empresa, além de proporcionar uma
base sélida para recrutamento, sele¢do, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragdo dos funciondrios.

» Descrigdo de cargos: a descricdo de cargos é um docu-

mento que detalha as principais responsabilidades, tarefas,

competéncias necessarias, requisitos educacionais e experi-

éncia exigida para um determinado cargo. Essa descri¢do é

importante para garantir que os candidatos compreendam

as expectativas do trabalho e para orientar os processos de
recrutamento e selegdo.

* Analise de cargos: a andlise de cargos envolve a identifica-
¢do e a avaliagdo das atividades, fungGes e requisitos de cada
cargo, com o objetivo de entender sua importancia, comple-
xidade e contribuigdo para os objetivos organizacionais. Isso
pode ser feito por meio de entrevistas, observagdes no local
de trabalho, questionarios e andlise de dados.

* Modelos de desenho de cargos: os modelos de desenho
de cargos referem-se a estruturagdo e organizagdo das ta-
refas e responsabilidades dentro de um cargo, com base
em principios como especializagdo, autonomia, variedade,
identidade de tarefa e feedback. Alguns modelos comuns
incluem o desenho de cargos por especializagdo, enrique-
cimento de cargos, rotacdo de tarefas e enriquecimento
vertical e horizontal.
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* Coleta de dados sobre cargos: a coleta de dados sobre
cargos envolve a obtengdo de informacgdes relevantes para a
descricdo e analise de cargos, como a observagdo direta das
atividades realizadas pelos funcionarios, entrevistas com os
ocupantes de cargos, revisdo de documentos e registros or-
ganizacionais e utilizacdo de métodos de analise de tarefas.

Recrutamento e sele¢do de pessoas

* Recrutamento: o recrutamento envolve a divulgagdo de
oportunidades de emprego e a atragdo de candidatos quali-
ficados para preencher as vagas disponiveis na organizacdo.
Isso pode ser feito por meio de diferentes canais, como sites
de emprego, redes sociais, agéncias de recrutamento, even-
tos de networking e indicagcdes de funciondrios.

O objetivo do recrutamento é alcangar um pool diversificado
de candidatos para que a empresa tenha uma ampla variedade
de opgoes durante o processo de selegdo.

= Selegao: a selegdo refere-se ao processo de identificagdo

e escolha dos candidatos mais adequados para ocupar as

vagas disponiveis na organiza¢do. Isso envolve a avaliagdo

das habilidades, experiéncias, competéncias e caracteristi-
cas dos candidatos por meio de diferentes técnicas, como
entrevistas, testes psicométricos, avaliacGes de habilidades

e andlise de curriculos.

O objetivo da selegdo é identificar os candidatos que melhor
se encaixam nas necessidades da organizagdo e possuem o
potencial para contribuir positivamente para o seu sucesso.

QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

A qualidade de vida no trabalho (QVT) é um conceito que se
refere ao bem-estar fisico, mental, emocional e social dos funcio-
narios em seu ambiente de trabalho. Reconhece que o trabalho
ndo deve ser apenas uma fonte de renda, mas também uma
oportunidade para que as pessoas se realizem e prosperem em
diversos aspectos de suas vidas.

Uma boa qualidade de vida no trabalho promove um am-
biente onde os funciondrios se sentem valorizados, respeitados e
motivados, resultando em maior satisfagao, engajamento e produ-
tividade. Para isso, varias dimensdes precisam ser consideradas:

* Ambiente fisico: isso inclui aspectos como a seguranc¢a no

local de trabalho, o conforto das instalagdes, a ergonomia

dos moéveis e equipamentos, a qualidade do ar e a ilumina-

¢do adequada. Um ambiente fisico favoravel contribui para o

bem-estar e a saude dos funcionarios.

= Equilibrio entre vida pessoal e profissional: é importan-
te que os funciondrios tenham a oportunidade de conciliar
suas responsabilidades profissionais com seus compromis-
sos pessoais e familiares. Politicas de flexibilidade de horario,
trabalho remoto e licengas parentais podem ajudar a promo-
ver esse equilibrio.

AMOSTRA

* Desenvolvimento pessoal e profissional: oferecer oportu-
nidades de aprendizado, treinamento e desenvolvimento de
habilidades permite que os funcionarios crescam e avancem
em suas carreiras. Isso ndo apenas aumenta sua satisfa-
¢do no trabalho, mas também contribui para o sucesso da
organizagao.

* Relacionamentos interpessoais: um ambiente de traba-
Iho positivo e colaborativo, onde os funciondrios se sentem
apoiados e respeitados por seus colegas e lideres, é funda-
mental para a qualidade de vida no trabalho. A promogao
de uma cultura de respeito, diversidade e inclusdo é essen-
cial para construir relacionamentos saudaveis no local de
trabalho.

* Reconhecimento e recompensa: reconhecer o trabalho e
as contribuigdes dos funciondrios de maneira justa e signifi-
cativa é crucial para manté-los motivados e engajados. Isso
pode incluir elogios publicos, prémios, incentivos financeiros
ou oportunidades de crescimento na carreira.

* Saude e bem-estar: iniciativas de promocgdo da sau-
de, como programas de atividade fisica, acesso a servigos
de saude mental e apoio para lidar com o estresse e o es-
gotamento, sdo fundamentais para garantir a saude e o
bem-estar dos funcionarios.

Investir na qualidade de vida no trabalho ndo apenas be-
neficia os funcionarios individualmente, mas também contribui
para o sucesso e a sustentabilidade da organizacdo como um
todo. Funciondrios felizes, saudaveis e motivados tendem a ser
mais produtivos, criativos e comprometidos com os objetivos da
empresa, resultando em melhores resultados e um clima organi-
zacional mais positivo.

RECRUTAMENTO E SELECAO

A gestdo de pessoas é uma area fundamental dentro das or-
ganizagOes, centrada em administrar os recursos humanos para
atingir os objetivos estratégicos da empresa. Ela abrange uma
variedade de processos, desde o recrutamento e selecdo até a
analise do clima organizacional e a promog¢do da qualidade de
vida no trabalho.

Esta drea evoluiu ao longo do tempo para se adaptar as mu-
dangas do mercado de trabalho e as necessidades das empresas
e seus colaboradores.

EVOLUGAO DA GESTAO DE PESSOAS

A gestdo de pessoas, também conhecida como gestado de re-
cursos humanos, passou por varias fases de evolugdo. No inicio
do século XX, o enfoque era principalmente no controle e na dis-
ciplina, com énfase na produgao e nos processos mecanizados.
Com o tempo, a area comegou a valorizar mais os aspectos huma-
nos, como motivagdo, bem-estar e desenvolvimento profissional.
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E LOGISTICA

PRINCIPAIS CONCEITOS E DEFINIGOES, DIMENSIONAMENTO E CONTROLE DE ESTOQUES, POLITICAS DE ESTOQUE,
TIPOS E METODOS DE ANALISE, CUSTOS DE ESTOQUE, NiVEIS DE ESTOQUE, TEMPO DE PEDIDO, ESTOQUE
MINIMO; CLASSIFICAGOES DE ESTOQUE, CURVA ABC, DEFINICOES DE PRIORIDADE; SISTEMAS DE INFORMAGAO
CONTROLE DE ESTOQUES; OPERACOES DE ALMOXARIFADO

FUNGOES DO ALMOXARIFADO

Esse termo é derivado de um vocdbulo arabe que significa “depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagdo, o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazenamento
adequado para cada produto de uso interno. No campo da administragdo se tornou também, uma das principais matérias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 destaca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques e tem
a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungodes:
» Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade devida, no local correto, quando se fizer necessario;

= Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, desvios de qualquer natureza;
» Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada material;

* Obter as devidas instalagGes, de forma adequadas, bem como recursos de movimentagao e distribui¢do suficientes para um
atendimento rapido e eficiente.

» Fungao dos Estoques

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

Funcgdes:

= Receber para armazenagem e prote¢do os materiais adquiridos pela empresa;

* Entrega dos materiais mediante requisi¢Ges autorizadas aos setores da organizag¢do;
= Assegurar que os registros necessarios estejam sempre atualizados;

= Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicdes de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e
distribuicdo.

> 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 fi-
cavam acumulados de qualquer maneira, ndo havimao de obra qualificada para tal fungdo. Com o passar do tempo surgiram sistemas
de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no aumento da produtividade, seguranga nas operagdes de agilidade na
obteng¢do das informagdes.

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

O recebimento dispGe de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;
32 Conferéncia qualitativa;
42 Regularizagdo.
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Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios alguns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do sistema
de instalagdo e no layout adotado pela organiza¢do. Deve proporcionar condi¢des fisicas adequadas que resguardem a qualidade dos
materiais, visando a ocupacgao plena e a ordenag¢do da arrumacgao.

Etapas

12 Verificacdo das condi¢Ges de recebimento do material

22 Identificagdo do material

32 Depositar na localizagdo destinada

42 Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem ao controle

52 Verificar periodicamente as condi¢Ges de protegao e armazenamento
62 Separacdo para distribui¢do

» Controle de Entradas e Saidas

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

As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem como seus critérios e defini¢Ges, sdo elaboradas pela gestdo da
organizagdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade da
organizagao.

> Tipos de Armazenamento

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como quantidade, reposi¢do, armazenamento, validade, controle do uso,
etc.

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritdrio, servigos, etc.),

Materiais de aquisicdo (levantamento de pregos, pesquisa de fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento
de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou estoquista. Estas fungGes necessitam observar critérios de racionalizacdo, acondi-
cionamento, localizagao, precisdo, padronizagdo, indicadores e documentagdo.

Na organizacdo do almoxarifado, deve-se observar o calculo das quantidades de produtos que devera possuir em estoque. No
acondicionamento deve-se almejar a otimizacdo das distancias entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequagdo do
espaco de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade em volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em encontrar o que esta sendo procurado, por meio de etiquetagem, ordem
alfabética, ou utilizagdo setorial, por exemplo, a fim de se evitar a entrega errobnea de materiais, acarretando em problemas de con-
trole e em tempo desperdigado.

Precisdo de operagdo: exatiddo nas informagdes de controle com a realidade dos itens armazenados. A inexatiddo dos dados
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a finalidade de melhoria no controle das compras (fornecimento), e evi-
tar falhas como a duplicidade de itens registrados.

O setor deve apresentar relatérios de eficiéncia, com os devidos indicadores das atividades, proporcionando otimizagao do ge-
renciamento, controle do histérico dos itens, etc.

» Recomendagbes Gerais para Almoxarifado: Treinamento, Ferramentas, Manutengdo

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:
* Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e consequentemente o aumento do nimero das viagens de ida e volta
(desperdicio de tempo);

= Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;
* Da melhor utiliza¢do de sua capacidade em volume.
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GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS -
LEGISLACAO E ETICA NO SERVICO PUBLICO

ARTIGOS 28 A 90 DA LEI N2 13.303/2016 E ALTERACOES
(ESTATUTO JURIDICO DA EMPRESA PUBLICA, DA SOCIE-]
DADE DE ECONOMIA MISTA E DE SUAS SUBSIDIARIAS)

LEI N2 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016.

Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da so-
ciedade de economia mista e de suas subsididrias, no Gmbito da
Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

O VICE-PRESIDENTE DA REPUBLICA, no exercicio do car-
go de PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sancion o a seguinte Lei:

(..

TiTULO Il
DISPOSICOES APLICAVEIS AS EMPRESAS
PUBLICAS, AS SOCIEDADES DE ECONOMIA
MISTA E AS SUAS SUBSIDIARIAS QUE EXPLOREM
ATIVIDADE ECONOMICA DE PRODUCAO OU
COMERCIALIZACAO DE BENS OU DE PRESTAGCAO DE
SERVICOS, AINDA QUE A ATIVIDADE ECONOMICA
ESTEJA SUJEITA AO REGIME DE MONOPOLIO DA
UNIAO OU SEJA DE PRESTACAO DE SERVICOS
PUBLICOS.

CAPITULO I
DAS LICITAGOES

SECAO |
DA EXIGENCIA DE LICITACAO E DOS CASOS DE
DISPENSA E DE INEXIGIBILIDADE

Art. 28. Os contratos com terceiros destinados a prestagdo
de servigos as empresas publicas e as sociedades de economia
mista, inclusive de engenharia e de publicidade, a aquisicdo e a
locagdo de bens, a alienagdo de bens e ativos integrantes do res-
pectivo patrimdnio ou a execugdo de obras a serem integradas a
esse patrimoénio, bem como a implementagdo de 6nus real sobre
tais bens, serdo precedidos de licitagdo nos termos desta Lei, res-
salvadas as hipdteses previstas nos arts. 29 e 30.

§ 12 Aplicam-se as licitagdes das empresas publicas e das so-
ciedades de economia mista as disposi¢des constantes dos arts.
42 a 49 da Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006

§ 22 O convénio ou contrato de patrocinio celebrado com
pessoas fisicas ou juridicas de que trata o § 32 do art. 27 obser-
vara, no que couber, as normas de licitacdo e contratos desta Lei.

§ 32 S30 as empresas publicas e as sociedades de economia
mista dispensadas da observancia dos dispositivos deste Capitulo
nas seguintes situagdes:

| - comercializagdo, prestagao ou execugao, de forma direta,
pelas empresas mencionadas no caput, de produtos, servigos ou
obras especificamente relacionados com seus respectivos obje-
tos sociais;

Il - nos casos em que a escolha do parceiro esteja associada
a suas caracteristicas particulares, vinculada a oportunidades de
negdcio definidas e especificas, justificada a inviabilidade de pro-
cedimento competitivo.

§ 42 Consideram-se oportunidades de negdcio a que se re-
fere o inciso Il do § 32 a formagdo e a extingdo de parcerias e
outras formas associativas, societarias ou contratuais, a aquisi-
¢do e a alienagdo de participagdo em sociedades e outras formas
associativas, societarias ou contratuais e as operagdes realizadas
no ambito do mercado de capitais, respeitada a regulagdo pelo
respectivo érgdo competente.

Art. 29. E dispensavel a realizacdo de licitagdo por empresas
publicas e sociedades de economia mista:

| - para obras e servicos de engenharia de valor até
R$ 100.000,00 (cem mil reais), desde que ndo se refiram a par-
celas de uma mesma obra ou servigo ou ainda a obras e servigos
de mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;

Il - para outros servicos e compras de valor até RS 50.000,00
(cinquenta mil reais) e para alienagdes, nos casos previstos nesta
Lei, desde que ndo se refiram a parcelas de um mesmo servigo,
compra ou alienagdao de maior vulto que possa ser realizado de
uma so vez;

Il - quando ndo acudirem interessados a licitagdo anterior e
essa, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para
a empresa publica ou a sociedade de economia mista, bem como
para suas respectivas subsidiarias, desde que mantidas as condi-
¢Oes preestabelecidas;

IV - quando as propostas apresentadas consignarem pre-
¢os manifestamente superiores aos praticados no mercado
nacional ou incompativeis com os fixados pelos 6rgdos oficiais
competentes;

V - para a compra ou locagdo de imdvel destinado ao aten-
dimento de suas finalidades precipuas, quando as necessidades
de instalagdo e localizagdo condicionarem a escolha do imovel,
desde que o prego seja compativel com o valor de mercado, se-
gundo avaliagdo prévia;

VI - na contratagcdo de remanescente de obra, de servigo ou
de fornecimento, em consequéncia de rescisdo contratual, des-
de que atendida a ordem de classificagdo da licitagao anterior e
aceitas as mesmas condi¢des do contrato encerrado por rescisdao
ou distrato, inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido;

VIl - na contratagdo de instituicdo brasileira incumbida regi-
mental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do
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desenvolvimento institucional ou de instituicdo dedicada a
recuperagdo social do preso, desde que a contratada detenha
inquestiondvel reputagdo ético-profissional e ndo tenha fins
lucrativos;

VIII - para a aquisicdo de componentes ou pegas de ori-
gem nacional ou estrangeira necessarios a manuten¢do de
equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto ao
fornecedor original desses equipamentos, quando tal condi¢do
de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia;

IX - na contratagdo de associacdo de pessoas com deficién-
cia fisica, sem fins lucrativos e de comprovada idoneidade, para
a prestacdo de servigos ou fornecimento de mao de obra, des-
de que o prego contratado seja compativel com o praticado no
mercado;

X - na contratagdo de concessionario, permissiondrio ou au-
torizado para fornecimento ou suprimento de energia elétrica ou
gds natural e de outras prestadoras de servigo publico, segundo
as normas da legislagdo especifica, desde que o objeto do contra-
to tenha pertinéncia com o servigo publico.

XI - nas contratacGes entre empresas publicas ou sociedades
de economia mista e suas respectivas subsididrias, para aquisi¢do
ou alienagdo de bens e prestagdo ou obtengdo de servigos, desde
que os pregos sejam compativeis com os praticados no mercado
e que o objeto do contrato tenha relagao com a atividade da con-
tratada prevista em seu estatuto social;

Xl - na contratacdo de coleta, processamento e comerciali-
zagdo de residuos solidos urbanos reciclaveis ou reutilizaveis, em
dreas com sistema de coleta seletiva de lixo, efetuados por as-
sociagOes ou cooperativas formadas exclusivamente por pessoas
fisicas de baixa renda que tenham como ocupagdo econdémica a
coleta de materiais reciclaveis, com o uso de equipamentos com-
pativeis com as normas técnicas, ambientais e de saude publica;

XIIl - para o fornecimento de bens e servigos, produzidos ou
prestados no Pais, que envolvam, cumulativamente, alta com-
plexidade tecnolégica e defesa nacional, mediante parecer de
comissdao especialmente designada pelo dirigente maximo da
empresa publica ou da sociedade de economia mista;

XIV - nas contratagdes visando ao cumprimento do dispos-
to nos arts. 39, 49, 52 e 20 da Lei n? 10.973, de 2 de dezembro
de 2004 , observados os principios gerais de contratagdo dela
constantes;

XV - em situagdes de emergéncia, quando caracterizada ur-
géncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo
ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipa-
mentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para
os bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial e
para as parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas
no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e
ininterruptos, contado da ocorréncia da emergéncia, vedada a
prorrogacao dos respectivos contratos, observado o disposto no
§2¢9;

XVI - na transferéncia de bens a érgdos e entidades da admi-
nistragdo publica, inclusive quando efetivada mediante permuta;

XVII - na doagdo de bens méveis para fins e usos de interesse
social, apds avaliagao de sua oportunidade e conveniéncia socio-
econOmica relativamente a escolha de outra forma de alienagao;

XVIIl - na compra e venda de agles, de titulos de crédito e
de divida e de bens que produzam ou comercializem. (Vide ADIN
5624) (Vide ADIN 5846) (Vide ADIN 5924) (Vide ADIN 6029)
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§ 12 Na hipdtese de nenhum dos licitantes aceitar a contra-
tacdo nos termos do inciso VI do caput , a empresa publica e a
sociedade de economia mista poderdo convocar os licitantes re-
manescentes, na ordem de classificagdo, para a celebragdo do
contrato nas condigGes ofertadas por estes, desde que o respec-
tivo valor seja igual ou inferior ao orgamento estimado para a
contratacgdo, inclusive quanto aos pregos atualizados nos termos
do instrumento convocatdrio.

§ 22 A contratagdo direta com base no inciso XV do caput
nao dispensard a responsabilizacdo de quem, por agdao ou omis-
sdo, tenha dado causa ao motivo ali descrito, inclusive no tocante
ao disposto na Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992 .

§ 32 Os valores estabelecidos nos incisos | e Il do caput
podem ser alterados, para refletir a variagdo de custos, por de-
liberagdao do Conselho de Administracdo da empresa publica ou
sociedade de economia mista, admitindo-se valores diferencia-
dos para cada sociedade.

Art. 30. A contratagdo direta sera feita quando houver invia-
bilidade de competicdo, em especial na hipdtese de:

| - aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que so
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo;

Il - contratagdo dos seguintes servigos técnicos especializa-
dos, com profissionais ou empresas de notéria especializagdo,
vedada ainexigibilidade paraservigos de publicidade e divulgagdo:

a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou

executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financei-
ras ou tributarias;

d) fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou
Sservigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
g) restauragdo de obras de arte e bens de valor histérico.

§ 12 Considera-se de notdria especializagdo o profissional
ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, pu-
blicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que
o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado
a plena satisfagdo do objeto do contrato.

§ 292 Na hipdtese do caput e em qualquer dos casos de
dispensa, se comprovado, pelo érgao de controle externo, so-
brepreco ou superfaturamento, respondem solidariamente pelo
dano causado quem houver decidido pela contratagdo direta e o
fornecedor ou o prestador de servigos.

§ 32 O processo de contratagdo direta serd instruido, no que
couber, com os seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa que
justifique a dispensa, quando for o caso;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou do executante;

Il - justificativa do preco.
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NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA; CENTRALIZACAO,
DESCENTRALIZAGAO, CONCENTRAGAO E DESCON-
CENTRAGAO; ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA;
AUTARQUIAS, FUNDAGOES, EMPRESAS PUBLICAS E
SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: NOCOES GERAIS

» Conceito de organizagdo administrativa

Estrutura criada para o exercicio da fungao administrativa

A organizagdo administrativa corresponde ao modo como
o Estado estrutura pessoas, 0rgdos e entidades para exercer a
funcdo administrativa. Essa organiza¢do define quem executa as
atividades publicas, como as competéncias sdo distribuidas, quais
entidades integram a Administragdo Publica e de que maneira o
Poder Publico se relaciona com particulares que colaboram na
execugdo de servigos ou atividades de interesse coletivo.

No Direito Administrativo, estudar a organizagdo admi-
nistrativa significa compreender a arquitetura institucional da
Administragdo Publica. O Estado ndo atua de forma abstrata;
ele age por meio de pessoas juridicas, drgdos, agentes e entida-
des. Cada um desses elementos possui fungdo propria dentro do
aparelho administrativo, permitindo a prestagdo de servigos pu-
blicos, o exercicio do poder de policia, a regulagdo de atividades,
a gestdo de bens e a execugdo de politicas publicas.

» Administragao Publica em sentido subjetivo e objetivo

Quem exerce e o que é exercido

A Administragdo Publica pode ser analisada em sentido
subjetivo e em sentido objetivo. Em sentido subjetivo, organico
ou formal, a expressdo indica o conjunto de pessoas, érgdos e
entidades responsaveis pelo desempenho da fungdo administra-
tiva. Nesse enfoque, observa-se quem integra a Administragao
Publica, como ministérios, secretarias, autarquias, fundagdes pu-
blicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.

Em sentido objetivo, material ou funcional, a Administracdo
Publica representa a prépria atividade administrativa. Nesse
caso, o foco ndo estd em quem atua, mas no que é realizado:
prestagdao de servigos publicos, intervengao administrativa, fo-
mento, policia administrativa, regulacgao, fiscalizagdo e gestdo de
interesses coletivos. Essa distingdo é importante porque permite
separar a estrutura administrativa da atividade administrativa.

» Administracdo direta e Administra¢do indireta

Execugdo centralizada e execugao por entidades préprias

A Administragdo direta é formada pelas pessoas politicas:
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Essas pessoas
possuem capacidade politica, pois podem editar leis, organizar
Seus governos e exercer competéncias constitucionais. Dentro
delas existem o6rgdos publicos, como ministérios, secretarias,
departamentos, procuradorias e reparti¢des, que ndo possuem
personalidade juridica prépria, mas exercem competéncias em
nome da pessoa politica a que pertencem.

A Administragdo indireta é composta por entidades ad-
ministrativas com personalidade juridica prépria, criadas ou
autorizadas pelo Estado para desempenhar atividades es-
pecificas. Integram esse conjunto as autarquias, fundagGes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.
Essas entidades nao possuem capacidade politica, mas possuem
capacidade administrativa, pois podem gerir patrimonio, contra-
tar, responder judicialmente e executar atividades dentro dos
limites definidos por sua finalidade institucional.

> Pessoas politicas e pessoas administrativas

Capacidade politica e capacidade administrativa

As pessoas politicas sdo entes federativos dotados de autono-
mia politica, legislativa, administrativa e financeira. Elas exercem
competéncias constitucionais e estruturam a Administragdo
direta. J& as pessoas administrativas integram a Administragdo
indireta e recebem competéncias especificas para executar ati-
vidades publicas de forma descentralizada. A diferenga central
estd no alcance da autonomia: pessoas politicas possuem poder
politico; pessoas administrativas possuem apenas autonomia
administrativa, sempre vinculada a finalidade para a qual foram
criadas.

DESCONCENTRAGAO, DESCENTRALIZAGAO E ORGAOS
PUBLICOS

» Desconcentracao administrativa

Distribuicdo interna de competéncias

A desconcentragdo administrativa ocorre quando uma mes-
ma pessoa juridica distribui internamente suas competéncias
entre érgdos publicos. Ndo ha criagdo de nova pessoa juridica, mas
apenas reparti¢do de atribui¢des dentro da prépria Administragdo
direta ou dentro de uma entidade da Administragdo indireta.
Assim, quando a Unido organiza ministérios, secretarias, depar-
tamentos, coordenadorias e superintendéncias, estd realizando
desconcentragao.
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A finalidade da desconcentragdo € tornar a atuagdo adminis-
trativa mais eficiente, especializada e préxima das necessidades
concretas. Como o Estado exerce inumeras fungbes, seria invia-
vel concentrar todas as decisGes em um Unico centro. Por isso,
a Administragdo cria 6rgdaos com competéncias especificas, per-
mitindo melhor divisdo de trabalho, hierarquia, coordenacao e
controle interno.

» Descentralizagao administrativa

Transferéncia da execugdo a outra pessoa juridica

A descentralizagdo ocorre quando o Estado transfere a exe-
cucdo de determinada atividade administrativa a outra pessoa
juridica. Diferentemente da desconcentragdo, aqui ha mais de
uma pessoa juridica envolvida. A atividade deixa de ser exercida
diretamente pelo ente politico e passa a ser desempenhada por
entidade administrativa ou por particular colaborador, conforme
o modelo adotado.

A descentralizagdo pode ocorrer por outorga ou por dele-
gacdo. Na outorga, o Estado cria ou autoriza a criagdo de uma
entidade da Administracdo indireta e lhe transfere a titularidade
e a execugdo de determinada atividade, como ocorre com au-
tarquias e fundagOes publicas. Na delegagao, o Estado transfere
apenas a execugao da atividade a particulares, normalmente por
contrato ou ato administrativo, sem retirar de si a titularidade
do servico.

A tabela abaixo ajuda a diferenciar os dois institutos centrais
da organizagdo administrativa:

AMOSTRA

Personalidade
juridica nova

Caracteristica

Instituto ..
principal

Distribuigdo interna
de competéncias
dentro da mesma

pessoa juridica

Desconcentragdo

Transferéncia da
Descentralizagao execugao a outra Sim

pessoa juridica

» Orgdos publicos

Natureza juridica e teoria do érgdo

Org3os publicos s3o centros de competéncia criados dentro
de uma pessoa juridica para desempenhar fungdes administrati-
vas. Eles ndo possuem personalidade juridica prépria. Por isso,
nao sdo titulares de patriménio préprio, ndo assumem direitos
em nome préprio e, em regra, ndo respondem judicialmente
como pessoas autbnomas. Quem responde pelos atos praticados
pelo érgdo é a pessoa juridica a qual ele pertence.

A teoria do d6rgdo explica que a atuagdo do agente publico
é imputada diretamente a pessoa juridica estatal. Assim, quan-
do um servidor atua no exercicio regular de suas atribuigdes,
nao se considera que ele esteja apenas representando o Estado
como terceiro; considera-se que a propria pessoa juridica atua
por meio dele. Essa teoria facilita a compreensédo da responsa-
bilidade administrativa e da imputagdo dos atos praticados no
exercicio da fung¢do publica.

» Criagao, extingao e capacidade processual dos orgios

Competéncia, estrutura e atua¢do em juizo

A criagdo e a extingdo de drgdos publicos dependem de
previsdo normativa adequada, pois envolvem organizagdao ad-
ministrativa, distribuicdo de competéncias, estrutura interna
e, muitas vezes, impacto orcamentario. Como os érgdos ndo
possuem personalidade juridica prdpria, sua existéncia esta vin-
culada a pessoa juridica que os integra.

Em regra, 6rgdos publicos ndo possuem capacidade proces-
sual, justamente por ndo terem personalidade juridica. Contudo,
admite-se capacidade processual excepcional para alguns
orgdos independentes ou autonomos quando necessario a de-
fesa de suas prerrogativas institucionais. Essa possibilidade ndo
transforma o érgdo em pessoa juridica; apenas reconhece sua
aptidao limitada para atuar em juizo em situagOes especificas,
especialmente quando estd em discussdao a protecdo de suas
competéncias constitucionais ou legais.

ADMINISTRACRO INDIRETA E PESSOAS
ADMINISTRATIVAS

> Administragao indireta

Entidades com personalidade juridica propria

A Administragdo indireta é formada por entidades admi-
nistrativas criadas ou autorizadas pelo Estado para executar
atividades especificas de forma descentralizada. Diferentemente
dos drgdos publicos, essas entidades possuem personalidade
juridica prépria, patrimonio préprio, capacidade administrativa
e aptiddo para assumir direitos e obrigacdes em nome proéprio.
Elas ndo sdo meras reparti¢cdes internas da Administragdo direta,
mas pessoas juridicas distintas, ainda que vinculadas ao ente po-
litico que as criou ou autorizou.

A existéncia da Administragdo indireta permite maior es-
pecializagdo, autonomia gerencial e eficiéncia na execugdo de
determinadas atividades publicas. Quando o Estado entende que
certa fungdo pode ser desempenhada de modo mais técnico,
especializado ou operacionalmente auténomo, pode criar uma
entidade prépria para esse fim. Essa descentralizagao, entretan-
to, ndo afasta o controle estatal, pois a entidade continua sujeita
a finalidade publica que justificou sua criagao.

» Caracteristicas comuns das pessoas administrativas

Personalidade, patrimonio, finalidade e controle

As pessoas administrativas possuem autonomia adminis-
trativa, mas ndo possuem autonomia politica. Isso significa que
elas podem gerir seus recursos, celebrar contratos, praticar atos
administrativos, contratar pessoal conforme o regime aplicdvel
e responder judicialmente por seus atos. Porém, ndo podem
legislar, criar competéncias proprias fora de sua finalidade insti-
tucional nem atuar como entes federativos.

Algumas caracteristicas ajudam a compreender o regime co-
mum das entidades da Administra¢do indireta:
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