PC-DF

ADMINISTRACAO PUBLICA

CENTRALIZACAO X DESCENTRALIZACAO

CENTRALIZACAO

_:;> QUANDO O ESTADO PRESTA O SERVICO POR MEIO DE

SEUS ORGAOS INTEGRANTES DA ADMINISTRACAo DIRETA

> EX: ATUACAO DOS MINISTERIOS E
SECRETARIAS DE ESTADO/MUNICIPIOS

TRANSFERENCIA DA COMPETENCIA PARA OUTRA PESSOA
JURIDICA REALIZAR A ATIVIDADE ADMINISTRATIVA

DESCENTRALIZACAO

DI PIETRO - DISTRIBUICAO DE COMPETENCIA DE

UMA PESSOA PARA OUTRA (FISICA OU JURIDICA)

\_> ENVOLVE MAIS DE UMA PESSOA JURIDICA _> OCORRE

ESPECIALIZAGCAO

E NAO HA HIERARQUIA

2
SUBDIVISOES

\/

POLITICA - DECORRE DA DISTRIBUIGCAO
DE COMPETENCIAS PREVISTAS NA CF

TERRITORIAL OU GEOGRAFICA

ADMINISTRATIVA DELEGACAO OU COLABORACAO |

SERVICOS/OUTORGA/
TECNICA OU FUNCIONAL
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ADMINISTRACAO PUBLICA

CONCENTRACAO X DESCONCENTRACAO

OCORRE QUANDO A PESSOA JURIDICA INTEGRANTE

DA ADM. PUBLICA EXTINGUE SEUS ORGAOS

CONCENTRACAO

REUNINDO EM UM NUMERO MENOR DE

UNIDADES AS RESPECTIVAS COMPETENCIAS

DESCONCENTRACAO

REFERE-SE A DISTRIBUICAO
< INTERNA DE COMPETENCIAS

A QUAL DA ORIGEM A0S ORGAOS PUBLICOS

DESCONCENTRACAO X DESCENTRALIZACAO

DESCONCENTRACAO

OCORRE DENTRO DE UMA
< UNICA PESSOA JURIDICA

HA RELACAO HIERARQUICA

SAo DUAS PESSOAS JURIDICAS DISTINTAS (UMA

~ TRANSFERE E A OUTRA RECEBE A COMPETENCIA
DESCENTRALIZACAO <
NAO HA RELACAO DE HIERARQUIA
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ADMINISTRACAO PUBLICA

ADMINISTRACAO DIRETA

ADMINISTRACAO
DIRETA

E O CONJUNTO DE ORGAOS QUE
INTEGRA AS PESSOAS POLfTICAS OU FEDERATIVAS
(UNIAO/ESTADO/DF/MUNICIPIOS)

DESEMPENHAM ATIVIDADE ADMINISTRATIVA
> DO ESTADO DE FORMA CENTRALIZADA

TODOS OS PODERES

ORGAOS DA
ADMINISTRACAO
DIRETA EXISTEM EM E EM TODAS AS
ESFERAS DA FEDERACAO
PRESIDENCIA DA REPIjBLICA
E SEUS MINISTERIOS

GOVERNOS E PREFEITURAS

EXEMPLOS
ORGAOS DO LEGISLATIVO

TRIBUNAIS DO JUDICIARIO
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ADMINISTRACAO PUBLICA
FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO X TATICO X OPERACIONAL

ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL

LONGO PRAZO | MEDIO PRAZO | CURTO PRAZO

TODA A
- DEPARTAMENTO UNIDADE
ORGAN I ZACAO (DENTRO DE UM DEPARTAMENTO)

RISCO ALTO | RISCO MEDIO RISCO BAIXO

DIRETORES GERENTES SUPERVISORES

@CadernodoConcurseiro
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ADMINISTRACAO PUBLICA

PRINCIPAIS FERRAMENTAS ESTRATEGICAS

5 FORCAS DE PORTER

AMEACAS DE
NOVOS
ENTRANTES

AMEACA DE
PRODUTOS
SUBSTITUTOS

PODER DE BARGANHA
DOS FORNECEDORES

PODER DE BARGANHA
DOS CLIENTES

RIVALIDADE ENTRE
CONCORRENTES
(CONCORRENCIA NO SETOR)

AMEACA DE NOVAS EMPRESAS CONCORRENTES NO SETOR.
SE EXISTIREM MUITAS BARREIRAS DE ENTRADA, A
AMEACA E BAIXA, POREM, SE EXISTIREM POUCAS
BARREIRAS, A AMEACA DE NOVOS CONCORRENTES E
ALTA. BARREIRAS QUE DIFICULTAM A ENTRADA:
ECONOMIAS DE ESCALA; DIFERENCIACAO DO PRODUTO;
NECESSIDADE DE CAPITAL; CUSTOS DE TROCA; ACESSO
AOS CANAIS DE DISTRIBUICAO; OUTRAS DESVANTAGENS
DE CUSTO; ACAO GOVERNAMENTAL .

VISA MEDIR O IMPACTO QUE UM PRODUTO SUBSTITUTO
PODE EXERCER EM UM MERCADO. A SUBSTITUICAO
PODE SER DIRETA (EX: MARGARINA E SUBSTITUTO DA
MANTEIGA) OU INDIRETA (EX: OS SMARTPHONES
SUBSTITUIRAM AS CAMERAS FOTOGRAFICAS,
DIMINUINDO A VENDA DO ULTIMO). QUANTO MAIS
ATRATIVO FOREM OS PRODUTOS SUBSTITUTOS, MAIOR
A AMEACA.

REPRESENTA A FORCA DOS FORNECEDORES NO MERCADO

REPRESENTA O IMPACTO QUE OS CLIENTES EXERCEM
NO MERCADO, FORCANDO A BAIXA DO PRECO.

AVALIA A CONCORRENCIA NO MERCADO
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CADERNO DO
CONCURSERO

PC-DF

LINGUA PORTUGUESA
DICA - REESCRITA DE FRASES

EXPRESSOES PROBLEMATICAS

EXPRESSA IDEIA DE PROPORCAOQ

PODE SUBSTITUIR POR
A MEDIDA QUE "A PROPORCAO QUE”

EX: A MEDIDA QUE O TEMPO
PASSA, ELE FICA MAIS FORTE

X

EXPRESSA IDEIA DE CAUSA

PODE TAMBEM SER USADA COMO
NA MEDIDA CONDICAO OU PROPORCAO

EM QUE

PODE SER SUBSTITUIDA POR: “"UMA VEZ QUE”
“WISTO QUE”,”JA QUE”,DENTRE OUTROS

OBS: AS BANCAS,EM GERAL, —
COBRAM MAIS A EXPRESSAO EX: NA MEDIDA EM QUE VOCE

COM IDEIA DE CAUSA ESTUDOU, PASSOU NO CONCURSO

@CadernodoConcurseiro
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CONCURSERO
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LINGUA PORTUGUESA
DICA - REESCRITA DE FRASES

EXPRESSOES PROBLEMATICAS

EM GERAL, USADO COM SIGNIFICADO
DE “"NO LUGAR DE”

MAIS ABRANGENTE - ALEM DE SER USADO
EM VEZ DE PARA IDEIAS DIFERENTES, PODE SER USADO
TAMBEM PARA IDEIAS CONTRARIAS

(NA DUVIDA, OPTE EM VEZ DE TELEFONAR PARA O MEU AMIGO,
SEMPRE POR ELA) IREI MANDAR UMA MENSAGEM PARA ELE

X

SIGNIFICA - IDEIAS CONTRARIAS,
OPOSICAO, "AO CONTRARIO DE”

NVE SOMENTE PODE SER USADO
A0 I S DE NO SENTIDO DE OPOSICAO

EX: AO INVES DE DESCER,SUBIU

@CadernodoConcurseiro
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)
POR QUE
) (PERGUNTA)

=[]

_ |

2 POR QUE
(FIM DE FRASE)

2

PORQUE

(RESPOSTA)

~ PORQUE

@) (SUBSTANTIVO)

— |

PC-DF

LINGUA PORTUGUESA

ACENTUACAO
USO DOS PORQUES

~EQUIVALE A “POR QUAL RAZAO”, “POR QUAL MOTIVO”,
“"PELA QUAL”,”PELOS QUAIS”
EX - POR QUE VOCE QUER SER APROVADO NO CONCURSO DA PF?

EX - ESTAS SAO AS RAZOES POR QUE ESTUDO BASTANTE

~E UTILIZADO NO FINAIS DE FRASES, ANTES DE PONTO
FINAL,DE INTERROGACAO, DE EXCLAMACAO OU DE RETICENCIAS

EX - ESTUDO BASTANTE PARA SER APROVADO. SABE POR QUE?
EX - O CONTRATO NAO FOI ASSINADO. POR QUE?

~~CORRESPONDE A UMA EXPLICACAO ou uMA CAUSA
(POIS,JA QUE,UMA VEZ QUE,PORQUANTO. .)

EX - COMPREI ESTE COMPUTADOR PORQUE E MAIS BARATO

EX - ESTUDO PORQUE EU QUERO PASSAR

~ EQUIVALE A UM SUBSTANTIVO (E ANTECEDIDO DE UM
DETERMINANTE) - TEM SIGNIFICADO DE “MOTIVO”, “RAZAO”

EX - NAO SEI O PORQUE DESSA ESCOLHA

EX - EU SEI O PORQUE DA SUA DEDICACAO
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LINGUA PORTUGUESA
VERBOS

CONVERSAO DA VOZ ATIVA PARA A VOZ PASSIVA

CONVERSAO DA VOZ ATIVA NA VOZ PASSIVA ANALITICA

.0 SUJEITO SE TRANSFORMA EM AGENTE DA PASSIVA

-0 OBJETO DIRETO SE TRANSFORMA NO SUJEITO DA PASSIVA

-0 VERBO TRANSITIVO SE TRANSFORMA EM LOCUGCAO VERBAL
EXEMPILO:

O TREINADOR ALTEROU O HORARIO DO JOGO
SUJEITO OBJETO DIRETO

[= ~\

O HORARIO DO JOGO FOI ALTERADO PELO TREINADOR
SUJEITO PACIENTE (SER + PARTICIPIO)  AGENTE DA PASSIVA

.0 SUJEITO (O TREINADOR) PASSA PARA AGENTE DA PASSIVA (PELO
TREINADOR)

-0 OBJETO DIRETO PASSA PARA SUJEITO DA PASSIVA (O HORARIO DO
JOGO)

-0 VERBO TRANSITIVO (ALTEROU) PASSA PARA LOCUCAO VERBAL (FOI
ALTERADO)
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LINGUA PORTUGUESA

SINTAXE
ADJUNTO ADNOMINAL x COMPLEMENTO NOMINAL

(@

ADJUNTO ADNOMINAL COMPLEMENTO NOMINAL
SOMENTE SE LIGA A: SE LIGA A:
v/ SUBSTANTIVOS CONCRETOS v/ SUBSTANTIVOS ABSTRATOS
E ABSTRATOS v ADJETIVOS
v/ ADVERBIOS
PODE SER OU NAO E NECESSARIAMENTE
PREPOSICIONADO PREPOSICIONADO

PRINCIPAL PEGADINHA DE PROVA PARA CONFUNDIR OS DOIS:
NO CASO DE SUBSTANTIVO ABSTRATO COM TERMO PREPOSICIONADO “DE”.
NESSE CASO, VEJA COMO DISTINGUIR:

€ TERMO PREPOSICIONADO
TEM SENTIDO PACIENTE:
SERA COMPLEMENTO NOMINAL

9 TERMO PREPOSICIONADO
TEM SENTIDO AGENTE:
SERA ADJUNTO ADNOMINAL

@ SUBSTITUIVEL POR UMA PALAVRA @ NAO E SUBSTITUIVEL POR UMA PALAVRA
UNICA (UM ADJETIVO EQUIVALENTE) UNICA (ADJETIVO EQUIVALENTE)

€ PODE INDICAR POSSE & NAO PODE INDICAR POSSE
EX: O CONSUMO DOS EX: O CONSUMO DE PAO (O PAO
BRASILEIROS (OS BRASILEIROS P (
E CONSUMIDO - PACIENTE)

CONSOMEM - AGENTE)
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
CICLO ORCAMENTARIO
DEMAIS PODERES, MPS E DPS (TEXTO CONSTITUCIONAL)

OS TRIBUNAIS DENTRO DOS LIMITES ESTIPULADOS
ELABORARAO SUAS _> CONJUNTAMENTE COM OS DEMAIS PODERES NA

PROPOSTAS LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS (LDO)

ORCAMENTARIAS
SE 0S ORGAOS NAO O PODER EXECUTIVO CONSIDERARA,
—> ENCAMINHAREM SUAS , > OS VALORES APROVADOS NA
PROPOSTAS ORCAMENTARIAS LEI ORCAMENTARIA VIGENTE
DENTRO DO PRAZO DA LDO

SE AS PROPOSTAS
~ ORCAMENTARIAS FOREM _>
- ENCAMINHADAS EM

DESACORDO COM 0OS LIMITES

O PODER EXECUTIVO PROCEDERA A0S AJUSTES
NECESSARIOS PARA FINS DE CONSOLIDACAO DA
PROPOSTA ORCAMENTARIA ANUAL.

O MINISTERIO PUBLICO > DENTRO DOS LIMITES ESTABELECIDOS NA

ELABORARA SUA p
PROPOSTA ORCAMENTARIA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS (LDO)

AS DEFENSORIAS PUBLICAS E A INICIATIVA DE SUA PROPOSTA ORCAMENTARIA
ESTADUAIS SAO ASSEGURADAS | — DENTRO DOS LIMITES ESTABELECIDOS

AUTONOMIA FUNCIONAL E -
ADMINISTRATIVA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS (LDO)

_> APLICA-SE AS DEFENSORIAS PUBLICAS DA UNIAO E DO DISTRITO FEDERAL.
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

INVESTIMENTOS

OBRAS PUBLICAS

SERVICOS EM REGIME
DE PROGRAMACAO
ESPECIAL

EQUIPAMENTOS
E INSTALACOES

MATERIAL
PERMANENTE

PARTICIPACAO EM

CONSTITUICAO OU AUMENTO
DE CAPITAL DE EMPRESAS

OU ENTIDADES

INDUSTRIAIS E AGRICOLAS

DESPESA PUBLICA

DESPESAS DE CAPITAL

INVERSOES FINANCEIRAS

AQUISICAO DE IMOVEIS

PARTICIPACAO EM
CONSTITUICAO OU AUMENTO
DE CAPITAL DE EMPRESAS OU
ENTIDADES COMERCIAIS OU
FINANCEIRAS

AQUISICAO DE TITULOS
REPRESENTATIVOS DE
CAPITAL DE EMPRESAS EM
FUNCIONAMENTO

CONSTITUICAO DE
FUNDOS ROTATIVOS

CONCESSAO DE
EMPRESTIMOS

DIVERSAS INVERSOES
FINANCEIRAS

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

AMORTIZACAO DA
DIVIDA PUBLICA

AUXILIOS PARA
OBRAS PUBLICAS

AUXILIOS PARA
EQUIPAMENTOS E
INSTALACOES

AUXILIOS PARA INVERSOES
FINANCEIRAS

OUTRAS
CONTRIBUICOES

ESTRUTURA DA PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

~0S OBJETIVOS DA ESTRUTURA DE PROGRAMACAO ORCAI\ENTARIA INCLUEM ATENDER

AS NECESSIDADES DE INFORMACAO DAS ORGANIZACOES PRIVADAS, DA SOCIEDADE
EM GERAL E OUTROS INTERESSADOS (JA CAIU EM PROVA DESSA MANEIRA)
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
ESTAGIOS DA RECEITA E DESPESA

LIQUIDACAO

A LIQUIDACAO DA DESPESA CONSISTE NA VERIFICACAO DO DIREITO
ADQUIRIDO PELO CREDOR TENDO POR BASE OS TITULOS E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DO RESPECTIVO CREDITO.

A ORIGEM E O OBJETO DO
QUE SE DEVE PAGAR

ESSA
VERIFICACAO A IMPORTANCIA EXATA A PAGAR
\:>> TEM POR FIM
APURAR

A QUEM SE DEVE PAGAR A IMPORTANCIA,
PARA EXTINGUIR A OBRIGAGCAO

AS DESPESAS COM FORNECIMENTO OU COM SERVICOS PRESTADOS
TERAO POR BASE: O CONTRATO, AJUSTE OU ACORDO RESPECTIVO;
t::> A NOTA DE EMPENHO, OS COMPROVANTES DA ENTREGA DE

MATERIAL OU DA PRESTACAO EFETIVA DOS SERVICOS

O PAGAMENTO DA QUANDO ORDENADO APOS SUA

__;E:> DESPESA SO SERA 4;5> REGULAR LIQUIDACAO
EFETUADO
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
PPA - LDO - LOA

LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS (LDO)
(ELO ENTRE O PPA E A LOA)

| COMPREENDERA AS METAS E PRIORIDADES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

ESTABELECERA AS DIRETRIZES DE POLITICA
| FISCAL E RESPECTIVAS METAS, EM CONSONANCIA
COM TRAJETORIA SUSTENTAVEL DA DIVIDA PUBLICA

__| ORIENTARA A ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL (LOA)

DISPORA SOBRE AS ALTERACOES NA LEGISLACAO
TRIBUTARIA E ESTABELECERA A POLITICA DE APLICACAO
DAS AGENCIAS FINANCEIRAS OFICIAIS DE FOMENTO.

E ANUAL, MAS A VIGENCIA EXTRAPOLA O EXERCICIO FINANCEIRO, UMA VEZ QUE E
APROVADA ATE O ENCERRAMENTO DO PRIMEIRO PERIODO LEGISLATIVO E ORIENTA A
ELABORACAO DA LOA NO SEGUNDO SEMESTRE. ADEMAIS, ESTABELECE REGRAS
ORCAMENTARIAS A SEREM EXECUTADAS AO LONGO DO EXERCICIO FINANCEIRO SUBSEQUENTE

E DE 08 MESES E MEIO ANTES DO ENCERRAMENTO
O PRAZO PARA DO EXERCICIO FINANCEIRO (15/04)
ENCAMINHAMENTO

A0 LEGISLATIVO ~
E A DEVOLUCAO AO EXECUTIVO DEVE SER REALIZADA

ATE O ENCERRAMENTO DO PRIMEIRO PERIODO DA
SESSAO LEGISLATIVA (17/07)

@A SESSAO LEGISLATIVA NAO SERA INTERROMPIDA SEM A APROVACAO DA LDO
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
PRINCIPIOS ORCAMENTARIOS
PUBLICIDADE

<~E CONDIGAO DE EFICACIA DO ATO A DIVULGACAO EM VEICULOS OFICIAIS DE
COMUNICACAO PARA CONHECIMENTO PUBLICO.

TRANSPARENCIA ORCAMENTARIA

. "AMPLA DIVULGACAO, INCLUSIVE EM MEIO ELETRONICO, DOS INSTRUMENTOS DE
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO, DA PRESTACAO DE CONTAS, RELATORIOS E ANEXOS;

. ~INCENTIVO A PARTICIPACAO POPULAR.

LEGALIDADE ORCAMENTARIA

&~A APROVACAO DO ORCAMENTO DEVE OBSERVAR O PROCESSO LEGISLATIVO

PROGRAMACAO

&0 ORCAMENTO DEVE EXPRESSAR AS REALIZAC@ES E OBJETIVOS DE FORMA PROGRAMADA.
VINCULA AS NORMAS ORCAMENTARIAS A CONSECUCAO E A FINALIDADE DO PPA E AOS
PROGRAMAS NACIONAIS, REGIONAIS E SETORIAIS DE DESENVOLVIMENTO.

CLAREZA

&~0 ORCAMENTO DEVE SER CLARO, ORDENADO E COMPLETO

UNIFORMIDADE OU CONSISTENCIA

£-0 ORCAMENTO DE CADA ENTE DEVE APRESENTAR O MINIMO DE PADRONIZAGCAO/
UNIFORMIDADE NA APRESENTACAO DE DADOS, DE FORMA A PERMITIR QUE OS

USUARIOS REALIZEM COMPARACOES ENTRE OS DIVERSOS PERIODOS.
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ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS
MOTIVACAO

TEORIA DOS DOIS FATORES DE HERZBERG

L "POSSUI ESSE NOME PORQUE OS FATORES QUE LEVAM A .S:ATISFACAO
SAO DIFERENTES DOS QUE LEVAM A INSATISFACAO

«"SERIAM OS RELACIONADOS COM NECESSIDADES DO
MATIS ALTO NIVEL (EX: RECONHECIMENTO,

FATORES POSSIBILIDADE DE CRESCIMENTO PROFISSIONAL E DE
APRENDIZAGEM, ETC.).

MOTIVACIONAIS
INTRINSECOS (RELACIONADOS < ~QUANDO \NAO EXISTEM, AS PESSOAS SAO NEUTRAS EM
COM O CONTEUDO DO CARGO E A0 | RELACAO A MOTIVACAO, NAO FICAM MOTIVADAS E NEM
FUNCIONARIO EM SI) DESMOTIVADAS,
.~ INFLUENCIAM A INSATISFACAO.
FATORES . SE FOREM NEGATIVOS, GERAM INSATISFACOES,
HIG IE'NICO S POREM NAO GERAM SATISFACOES SE FOREM POSITIVOS.

EXTRINSECOS (RELACIONADOS  py. cONDICOES DE TRABALHO, REMUNERACAO,
AO AMBIENTE DA ORGANIZACAO) SEGURANCA ETC-
14 7

@MUITA O SALARIO NAO E FATOR MOTIVACIONAL,
ATENCAO!! = NEM A RELACAO INTERPESSOAL!
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ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

PRINCIPAIS FERRAMENTAS ESTRATEGICAS

5 FORCAS DE PORTER

AMEACAS DE
NOVOS
ENTRANTES

AMEACA DE
PRODUTOS
SUBSTITUTOS

PODER DE BARGANHA
DOS FORNECEDORES

PODER DE BARGANHA
DOS CLIENTES

RIVALIDADE ENTRE
CONCORRENTES
(CONCORRENCIA NO SETOR)

AMEACA DE NOVAS EMPRESAS CONCORRENTES NO SETOR.
SE EXISTIREM MUITAS BARREIRAS DE ENTRADA, A
AMEACA E BAIXA, POREM, SE EXISTIREM POUCAS
BARREIRAS, A AMEACA DE NOVOS CONCORRENTES E
ALTA. BARREIRAS QUE DIFICULTAM A ENTRADA:
ECONOMIAS DE ESCALA; DIFERENCIACAO DO PRODUTO;
NECESSIDADE DE CAPITAL; CUSTOS DE TROCA; ACESSO
AOS CANAIS DE DISTRIBUICAO; OUTRAS DESVANTAGENS
DE CUSTO; ACAO GOVERNAMENTAL .

VISA MEDIR O IMPACTO QUE UM PRODUTO SUBSTITUTO
PODE EXERCER EM UM MERCADO. A SUBSTITUICAO
PODE SER DIRETA (EX: MARGARINA E SUBSTITUTO DA
MANTEIGA) OU INDIRETA (EX: OS SMARTPHONES
SUBSTITUIRAM AS CAMERAS FOTOGRAFICAS,
DIMINUINDO A VENDA DO ULTIMO). QUANTO MAIS
ATRATIVO FOREM OS PRODUTOS SUBSTITUTOS, MAIOR
A AMEACA.

REPRESENTA A FORCA DOS FORNECEDORES NO MERCADO

REPRESENTA O IMPACTO QUE OS CLIENTES EXERCEM
NO MERCADO, FORCANDO A BAIXA DO PRECO.

AVALIA A CONCORRENCIA NO MERCADO
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ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCOES ADMINISTRATIVAS: DIRECAO

LIDERANCA

LIDERANCA

ENVOLVE A HABILIDADE PARA INFLUENCIAR PESSOAS
PARA QUE SEJAM ALCANCADOS DETERMINADOS OBJETIVOS

ELEMENTOS: PODER, INFLUENCIA E AS PESSOAS

EXERCICIO DINAMICO E QUE ENVOLVE
DIVERSOS FATORES DAS RELACOES PESSOAIS

LIDERANCA X CHEFIA

LIDERANCA

=

NAO E UM PAPEL EXECUTADO EXCLUSIVAMENTE
PELOS CHEFES OU GERENTES

.

PODE SER ALGUEM SEM PODER
HIERARQUICO OU DE COMANDO

A SUA CAPACIDADE E UM DOS ASPECTOS QUE LEVA
> ALGUEM A SER PROMOVIDO A UM CARGO DE CHEFIA
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RACIOCINIO LOGICO
PROPOSICOES
NEGACAO DE PROPOSICAO COMPOSTAS

3.4 Negagdo de Condicional P - Q

Para negar uma proposi¢ao condicional, repete-se a primeira parte, troca-se o conectivo

“u_ . n

por “e” e nega-se a segunda parte.

MNEMONICO : MaNe (mantém o primeiro, nega o segundo e troca os conectivos).

Proposicao Composta: Se sou inteligente, entdo passarei no concurso.
Negacdo: Sou inteligente e ndo passarei no concurso.

Assim, sabendo que a negagdo de P = Q pode ser escrita como ~(P = Q), temos que ~(P
->Q)«PrQ

TABELA VERDADE:
p Q P>Q -(P>0Q) -Q | PA-Q
v v v F F | F
v F F v v v
F v v F F F
F F Vv F v F
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RACIOCINIO LOGICO
FRACOES, RAZOES E PROPORCOES

5 - RAZAO

-> A razdo é o quociente entre dois nimeros, ou seja, ¢ a divisdo de um numero A por
um B.

Ex.: numa sala com 40 alunos, 30 s3o meninas e 10 s3ao meninos. A razao entre o numero

30
de meninas e a quantidade de alunos é 20

Nota: numa questao pode vir expressa como: Razdo entre A e B; Razao de A para B; A esta
para B; A:B; A/B.

6 - PROPORCAO

-> A proporcdo é a igualdade entre duas ou mais razdes.

Nota: pode ser expressa como: A estd para B assim como C esta para D; A:B::C:D; A/B =
C/D.

Obs.: “A” e “D” sdao considerados os extremos e “B” e “C” os meios. Diante disto vem a
maxima “o produto dos extremos é igual ao produto dos meios”, que é justamente a
“multiplicacdo cruzada” que veremos a seguir.
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RACIOCINIO LOGICO
OPERACOES FUNDAMENTAIS

1-SOMA

- Na soma é feita a adicdo de um niimero a outro, isto é, faz-se a combinacdo entre nimeros
para dar resultado a um Unico numero.

Ex.:32+44 =76
-> Propriedades da soma:

a) propriedade do elemento neutro: é aquele que ao ser somado com outro nimero nao
produz efeito algum. Na adi¢cdo o elemento neutro é o ZERO.

b) propriedade da comutatividade: esta propriedade nos diz que na soma a ordem dos fatores
nao interfere no resultado.

Assim, 12+ 6=18e 6 + 12 = 18.
a+b=b+a

c) propriedade da associatividade: na adigdo ndo importa a ordem com que é feito o
agrupamento dos numeros, o resultado ndo muda.

Desta feita, (4 +2)+3=9e4+(2+3)=9.
a+(b+c)=(a+b)+c
2 - SUBTRAGCAO

-> Na subtragdo é feita a diminuigao de um numero por outro, ou seja, é retirado uma determinada quantidade
de um ndmero.

Ex.: 55 -23 =32,

Obs.: na subtragao nao ha a propriedade do elemento neutro, da comutatividade ou da associatividade.
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RACIOCINIO LOGICO
GEOMETRIA PLANA

@

CIRCUNFERENCIA
-> A drea de uma circunferéncia é dada pela férmula A = TR?.

-> Sabendo que a area de uma circunferéncia é A = mR?, podemos usar regra de trés para encontrar o
2

y RZ.
valor da area de um setor. Portanto, temos que Asetor = 1;60:1.
3602 -------- 1TR?
o ------ Asetor

N . . a
-> Caso o angulo esteja em radianos: Asetor = -

i

D

- Aregido em destaque acima € o que se chama de coroa circular. Para calcular a area da coroa basta
subtrair a area da circunferéncia maior pela drea da circunferéncia menor. Assim, podemos estabelecer
que Acoroa = TR?— mrr2.
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RACIOCINIO LOGICO
GEOMETRIA PLANA

TEOREMA DE TALES

- 0 Teorema de Tales nos diz que “um feixe de retas paralelas determina, em duas retas transversais quaisquer,
segmentos proporcionais”.

=

S
- Diante disto, com o Teorema de Tales é possivel afirmar a seguinte relagao: — = ;

i

- A AREA DE UM TRIANGULO PODE SER CALCULADA DAS SEGUINTES MANEIRAS:

a) Se temos a base e a altura.

-“b” é a base e “h” é a altura.
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RACIOCINIO LOGICO
GEOMETRIA PLANA

4 - POLIGONOS

- Os poligonos sdo figuras planas e fechadas constituidas por segmentos de reta (perceba que os tridngulos e
quadrilateros sdo poligonos).

- 0 poligono vai ser chamado de CONVEXO quando uma reta qualquer conseguir corté-lo em apenas dois pontos.

- J4 o poligono NAO CONVEXO é aquele em que é possivel que uma reta passe 'por mais de dois pontos.

"s® - Asoma dos angulos externos de um poligono convexo é 360°.

- A soma dos angulos internos de um poligono convexo com “n” lados é feita utilizando a seguinte formula:

S=(n-2).180°

@CadernodoConcurseiro
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ARQUIVOLOGIA
INTRODUCAO A ARQUIVOLOGIA A DESPENCA
PRINCIPIOS DA ARQUIVOLOGIA EM PROVAY

(DEPENDENDO DO AUTOR, TAMBEM SAO ROTULADOS COMO CARACTERISTICAS)

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA: PRINCIPIO DO “RESPEITO
AOS FUNDOS” OU PRINCIPIO DO “METODO HISTORICO”.

. O ARQUIVO PRODUZIDO POR UMA ENTIDADE
PRINCIPIO DA _> COLETIVA, PESSOA OU FAMILIA NAO DEVE SER
PROVENIENCIA MISTURADO AOS DE OUTRAS ENTIDADES PRODUTORAS

OS ARQUIVOS DEVEM RESPEITAR A SUA
—> ORIGEM, OU SEJA, A SUA PROVENIENCIA

_> MANUTENCAO NO RESPECTIVO FUNDO

. PARA O DBTA FUNDOS ASAO CONJUNTOS DE DOCUMENTOS
DE UMA MESMA PROVENIENCIA.

> . FUNDOS ABERTOS X FECHADOS:

Vv EM REGRA, EM FUNDOS ABERTOS NOVOS DOCUMENTOS
PODEM SER ACRESCENTADOS E EM FUNDOS FECHADOS, NAO.
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ARQUIVOLOGIA
DOCUMENTOS

CONCEITO

> UNIDADES DE REGISTRO DE INFORMACOES,

DOCUMENTOS QUALQUER QUE SEJA O SUPORTE OU FORMATO

" INFORMACAO: "ELEMENTO REFERENCIAL, NOGCAO, IDEIA
OU MENSAGEM CONTIDA EM UM DOCUMENTO".

| | DEFINICOES [~
DO DBTA £ ~SUPORTE: "MATERIAL NO QUAL SAO REGISTRADAS AS
INFORMACOES" .

{"FORMATO: CONJUNTO DAS CARACTERISTICAS FISICAS DE
APRESENTACAO, DAS TECNICAS DE REGISTRO E DA
ESTRUTURA DA INFORMACAO E CONTEUDO DE UM DOCUMENTO.

CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

REUNIAO DE ESPECIES DOCUMENTAIS QUE SE ASSEMELHAM POR
SEUS CARACTERES ESSENCIAIS, PARTICULARMENTE O SUPORTE
E O FORMATO, E QUE EXIGEM PROCESSAMENTO TECNICO
ESPECIFICO E, POR VEZES, MEDIACAO TECNICA PARA ACESSO,

GENERO
DOCUMENTAL

COMO DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS, DOCUMENTOS
BIBLIOGRAFICOS, DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS,
DOCUMENTOS ELETRONICOS, DOCUMENTOS FILMOGRAFICOS,
DOCUMENTOS ICONOGRAFICOS, DOCUMENTOS
MICROGRAFICOS, DOCUMENTOS TEXTUAIS,ETC.
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DISTRIBUICAO

CONTROLE DE
TRAMITACAO

EXPEDICAO

AUTUACAO

PC-DF

ARQUIVOLOGIA

ATIVIDADE DE PROTOCOLO

ATIVIDADES DE PROTOCOLO

DISTRIBUICAO - PRIMEIRA TRAMITACAO DO DOCUMENTO,
AVULSO OU PROCESSO, PARA O DESTINATARIO, QUE OCORRE
DENTRO DO ORGAO OU ENTIDADE. O QUE DIFERENCIA UMA
ETAPA DA OUTRA E QUE NA DISTRIBUICAO O DESTINATARIO E
INTERNO, JA NA EXPEDICAO O DESTINATARIO E EXTERNO.

CONTROLE DO CURSO DO DOCUMENTO DESDE A SUA PRODUCAO OU
RECEPCAO ATE O CUMPRIMENTO DE SUA FUNCAO
ADMINISTRATIVA. TAMBEM CHAMADO MOVIMENTACAO OU
TRAMITE.

TRAMITACAO- CURSO DO DOCUMENTO, AVULSO OU PROCESSO,
DESDE A SUA PRODUCAO OU RECEPCAO, ATE O CUMPRIMENTO DE
SUA FUNCAO ADMINISTRATIVA. TAMBEM REFERIDO COMO
MOVIMENTACAO.

PROCEDIMENTO DE REMESSA DAS CORRESPONDENCIAS OU
DOCUMENTOS PARA OUTRAS INSTITUICOES (DESTINATARIOS
EXTERNOS) .

NAO DEVE SER CONFUNDIDA COM A DISTRIBUICAO INTERNA DE
DOCUMENTOS OU CORRESPONDENCIAS.

ACAO PELA QUAL UM DOCUMENTO RECEBIDO NO PROTOCOLO PASSA
A CONSTITUIR PROCESSO. SEQUENCIA DE OPERACOES TECNICAS
QUE TEM POR FINALIDADE DAR FORMA PROCESSUAL AO CONJUNTO
DE DOCUMENTOS ACUMULADOS NO DECORRER DE UMA ACAO
ADMINISTRATIVA, VISANDO ENCAMINHAMENTO, MANIFESTACAO E
DECISAO
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

COMPRAS

2. OPERACOES DE COMPRAS
2.1. SOLICITACAO DE COMPRAS:

- DOCUMENTO DE DESCREVE:

ITEM A SER COMPRADO;

QUANTIDADE NECESSARIA;

PRAZO PARA ENTREGA,

MODO E LOCAL DE ENTREGA OU DE RETIRADA,
POSSIVEIS FORNECEDORES,

PRECOS PESQUISADOS; E

INFORMACOES SOBRE A ESTOCAGEM, POR EXEMPLO.

+++++++

- DOCUMENTO QUE AUTORIZA O COMPRADOR INICIAR O PROCESSO DE COMPRA.

2.2. COLETA DE PRECOS OU COTACAO:

- SAO AS PROPOSTAS, AS OFERTAS, AS CONDICOES DOS FORNECEDORES;

- DEVE CONTER, ENTRE OUTRAS INFORMACOES, O PRECO, FORMA DE RETIRADA OU
ENTREGA DO MATERIAL, MODO DE PAGAMENTO E O PRAZO DE ENTREGA.

- DEVE LEVAR EM CONTA AS CONDICOES OU EXIGENCIAS DO COMPRADOR.

2.3. PEDIDO E ACOMPANHAMENTO DAS COMPRAS:

- O PEDIDO TEM FORCA DE UM CONTRATO FORMAL,

- O CONTRATO ESTABELECE AS CONDICOES ACORDADAS ENTRE O COMPRADOR E O
FORNECEDOR, TAIS COMO PRECOS, PRAZOS, QUANTIDADES, QUALIDADE, ETC.;

- E GERADO A PARTIR DA SOLICITACAO DE COMPRA.
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ADMINISTRAg'ixO DE MATERIAIS
| CLASSIFICACAO DE MATERIAIS |
3.1. EM RELACAO A APLICACAO DOS MATERIAIS

~MATERIAIS EM PROCESSAMENTO, EM VIAS, EM FABRICACAO OU EM PROCESSO:
W/ SAO0 MATERIAIS QUE ESTAO NA LINHA DE PRODUCAO;
V/ ESTAO SENDO PROCESSADOS.

~“MATERIAIS SEMIACABADOS:

V/ ESTAO PARCIALMENTE ACABADOS;
/ QUASE PRONTOS.
V/ ESTAO EM ESTAGIO MAIS AVANCADO DE PRODUCAO DO QUE OS MATERIAIS EM VIAS.

_~"MATERIAIS ACABADOS OU COMPONENTES:

/ ESTAO PRONTOS E ACABADOS;
V/ SO PRECISAM SER ANEXADOS AO PRODUTO FINAL; E
/ FORMARAM OS PRODUTOS ACABADOS.

~PRODUTOS ACABADOS:

W/ ESTAO MONTADOS; E

/ PRONTOS PARA SEREM VENDIDOS OU COLOCADOS A VENDA.
W/ ESTAGIO FINAL DA CADEIA PRODUTIVA.

MATERIAIS AUXILIARES OU IMPRODUTIVOS:
+/ NAO SAO INCORPORADOS NOS PRODUTOS ACABADOS.
/ SAO MATERIAIS DE LIMPEZA E DE ESCRITORIO, POR EXEMPLO.

~"MATERIAIS DE MANUTENCAO:

/ SAO UTILIZADOS DE MANEIRA REPETITIVA,

/ SAO0 MATERIAIS DE CONSUMO;

V/ SAO UTILIZADOS PARA REALIZAR MANUTENCOES.

“MATERIAIS DE CONSUMO GERAL:

W/ SA0 UTILIZADOS DE MANEIRA REPETITIVA,

V/ SA0 MATERIAIS DE CONSUMO;

V/ SA0 UTILIZADOS EM DIVERSOS SETORES, DESDE QUE NAO SEJA PARA MANUTENCOES.
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DICA - LEI 8.112/90

NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO

NOI‘!IEACAO POSSE EXERCICIO
30 DIAS 15 DIAS
‘ DEPENDE DE

‘ PREVIA INSPECAO ‘

v MEDICA OFICIAL v
CONTADOS DA PUBLICACAO PODE SER POR IMPRORROGAVEL
DO ATO DE PROVIMENTO | PROCURACAO ESPECIFICA ‘

‘v SO HA POSSE NOS CASOS DE v

—| PROVIMENTO POR NOMEACAO SE PERDER O PRAZO
IMPRORROGAVEL

‘ ASSINA O TERMO DE POSSE \‘/

v NO ATO DA POSSE ,0 EXONERADO
SE PERDER O PRAZO SERVIDOR DEVE APRESENTAR DE OFIcIO

v

TORNA SEM EFEITO
A NOMEACAO

DECLARACAO DE
BENS E VALORES

DECLARACAO QUANTO AO EXERCICIO DE
OUTRO CARGO/EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA
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LEGISLACAO
DICA - LETI 8.112/90

READAPTACAO

E A INVESTIDURA DO SERVIDOR EM
CARGO COMPATIVEL COM AS LIMITACOES
DE CAPACIDADE FISICA OU MENTAL
VERIFICADA EM INSPECAO MEDICA &

SE JULGADO -
INCAPAZ PARA O _§>,SERA APOSENTADO
SERVICO PUBLICO

READAPTACAO |—

HABILITAGCAO EXIGIDA

SERA EFETIVADA EM /
CARGO DE ATRIBUICOES NIVEL DE ESCOLARIDADE

AFINS, RESPEITADA A

EQUIVALENCIA DE
VENCIMENTOS

CASO NAO HAJA [~ SERVIDOR FICA COMO
CARGO VAGO EXCEDENTE
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LEGISLACAO
DICA - LET 8.112/90
FERIAS

FRACAO | .| CONSIDERA MES INTEGRAL
+ 14 DIAS

GozARA DE 20 DIAS
CONSECUTIVOS DE FERIAS

SERVIDOR QUE OPERA
COM RAIO-X/
SUBSTANCIAS RADIOATIVAS POR SEMESTRE

\;> VEDADA A ACUMULACAO

—| CALAMIDADE PUBLICA

COMOCAO INTERNA

INTERRUPCAO CONVOCACAO JURI
DAS FERIAS ~— | MILITAR E ELEITORAL

NECESSIDADE DO SERVICO

3 DECLARADA PELA AUTORIDADE
UMA SO VEZ > MAXIMA DO ORGAO/ENTIDADE

@CadernodoConcurseiro




(@

PC-DF

CONHECIMENTOS ACERCA DO DF

DISTRITO FEDERAL E SEUS ASPECTOS FISICOS

VEGETACAO

BIOMA | —>

CERRADO, BERCO DAS
AGUAS DO BRASIL.

O FITOFISIONOMIAS DO CERRADO:

€ FORMACOES FLORESTAIS:

VMATA CILIAR; MATA DE GALERIA; MATA
SECA; E CERRADAO.
@ FORMACOES SAVANICAS:

V/ CERRADO DENSO; CERRADO TIPICO;

CERRADO RALO,; PARQUE DE CERRADO;

PALMEIRAL,

LIMPO.

VEREDA; E CERRADO RUPESTRE.

@ FORMACOES CAMPESTRES :
/ CAMPO RUPESTRE,; CAMPO SUJO; E CAMPO

INFLUENCIAS
NA VEGETACAO
DO CERRADO

| —~| SOLO, CLIMA E FOGO

FORMACOES
DO CERRADO

_> HERBACIO-ARBUSTIVAS
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CONHECIMENTOS ACERCA DO DF

LOCALIZACAO, REALIDADE POLITICA E GEOGRAFICA DO DISTRITO FEDERAL

CIDADES-SATELITES OU CIDADES-DORMITORIOS

CIDADES- SAO CIDADES QUE FORAM SENDO CONSTRUIDAS
SATELITES — NOS SUBURBIOS DAS GRANDES CIDADES.

> FINALIDADE: RESIDENCIAL, VISTO QUE, GERALMENTE, OS
MORADORES TRABALHAM EM CIDADES CENTRAIS

< PRIMEIRA CIDADE-SATELITE: OFICIALMENTE,
TAGUATINGA, TODAVIA, EXISTIA A CIDADE LIVRE, UM
INICIO DAS ACAMPAMENTO QUE FOI DENOMINADO DE NUCLEO
_> CONSTRUCGES : _> BANDEIRANTE E, DEPOIS, SE TORNOU UMA CIDADE-
: SATELITE E CANDANGOLANDIA, ANTES CONHECIDA COMO
1958 LONALANDIA.

< OBJETIVO: REMOVER SUBHABI TACOES RESULTANTES DE
ACAMPAMENTOS PARA FUNCIONARIOS E SEUS
FAMILIARES, ORIUNDOS PRINCIPALMENTE DO NORDESTE

BRASILEIRO.

_;;;> EM 1998 O USO DA EXPRESSAO “SATELITE” FOI PROIBIDO.

ATUALMENTE, BUSCA-SE A MORADIA NESSAS CIDADES POR CONTA, PRINCIPALMENTE, PELO

> ALTO CUSTO DE MORADIA E DE VIDA NAS AREAS CENTRAIS, E, TAMBEM, PELA ESCASSEZ
DE TERRENOS DISPONIVEIS PARA CONSTRUGCAO, PRINCIPALMENTE NO PLANO PILOTO.
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CONHECIMENTOS ACERCA DO DF

LOCALIZACAO, REALIDADE POLITICA E GEOGRAFICA DO DISTRITO FEDERAL

BRASILIA

. ~NAO E UM MUNICIPIO.

. ~NAO E UMA REGIAO ADMINISTRATIVA.

RA 7 .~E A CAPITAL DO BRASIL E SEDE (NAO CAPITAL) DO GOVERNO DO
B SILIA > DISTRITO FEDERAL.

.~ IMPORTANTE: PARA OS ORGAOS OFICIAIS DE PESQUISA, NAO HA
DISTINCAO ENTRE BRASILIA E O DISTRITO FEDERAL.

. ESCALA MONUMENTAL: EIXO MONUMENTAL.

. ~ESCALA RESIDENCIAL: ASAS SUL E NORTE DO EIXO
ESTRUTURA RODOVIARIO RESIDENCIAL.
—> URBANA > . ~ESCALA GREGARIA: CRUZAMENTO DOS EIXOS MONUMENTAL E
RODOVIARIO.

. ~ESCALA BUCOLICA: ESPACOS VERDES.

~INSCRICAO NA LISTA DO PATRIMONIO CULTURAL DA
HUMANIDADE: 1987.
/ OBJETIVO: PROTEGER E PRESERVAR ESSE BEM CULTURAL
VALIOSO E DE RELEVANCIA MILENAR PARA A HISTORIA DO
A URBANISMO, ATRAVES DA EXECUCAO DE POLITICAS PUBLICAS.
PATRIMONIO ~ .
CULTURAL DA / COMPOSICAO: TODO CONJUNTO URBANISTICO DO DESENHO DO
_> PLANO PILOTO: ESCALAS MONUMENTAL, RESIDENCIAL, GREGARIA E
——>| HUMANIDADE <
B NACIONAL BUCOLICA.
V/ MAIOR SITIO URBANO INSCRITO PELA UNESCO.

<" TOMBAMENTO PELO INSTITUTO DO PATRIMONIO HISTORICO E
ARTISTICO NACIONAL (IPHAN): 1990.

€ coMPOSICAO: TODO CONJUNTO URBANISTICO DO PLANO
PILOTO, DE AUTORIA DO ARQUITETO LUCIO COSTA.

.O/BJETIVO: PROTEGER E CONSERVAR O CONJUNTO
URBANISTICO.
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