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UFPB

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 UuMA 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
DICA - REESCRITA DE FRASES

@

CADERNO DO
CONCURSERO

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
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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 € TERMO PREPOSICIONADO
TEM SENTIDO AGENTE: TEM SENTIDO PACIENTE:
SERA ADJUNTO ADNOMINAL SERA COMPLEMENTO NOMINAL
@ 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
BRASILEIROS (OS BRASILEIROS
CONSOMEM - AGENTE)

EX: O CONSUMO DE PAO (O PAO
E CONSUMIDO - PACIENTE)
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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
O OBJETO DIRETO SE TRANSFORMA NO SUJEITO DA PASSIVA

-0 VERBO TRANSITIVO SE TRANSFORMA EM LOCUCAO VERBAL

EXEMPILO:

O TREINADOR ALTEROU O HORARIO DO JOGO
OBJETO DIRETO

SUJEITO

[= ~\

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

SUJEITO PACIENTE
-0 SUJEITO (O TREINADOR) PASSA PARA AGENTE DA PASSIVA (PELO
TREINADOR)
O OBJETO DIRETO PASSA PARA SUJEITO DA PASSIVA (O HORARIO DO

JOGO)
O VERBO TRANSITIVO (ALTEROU) PASSA PARA LOCUCAO VERBAL (FOI

ALTERADO)
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LINGUA PORTUGUESA
DICA - REESCRITA DE FRASES

CADERNO DO
CONCURSERO

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
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LINGUA PORTUGUESA
VERBOS

VERBOS DE LIGACAO

~SAO VERBOS QUE INDICAM UM ESTADO, LIGANDO UMA CARACTERISTICA
AO SUJEITO.

<~NAO INDICAM UMA ACAO

.~SAO TAMBEM CHAMADOS DE VERBOS RELACIONAIS OU VERBOS
COPULATIVOS

€ SER € ANDAR
QUATS SAO OS € ESTAR € VIVER
_~,|" vErBOS DE _> € PARECER @ FICAR
LIGACAO? € CONTINUAR € VIRAR

€9 TORNAR-SE € PERMANECER

VESTADO PERMANENTE
05 VERBOS DE V ESTADO TRANSITORIO
_> L1GacA0 popmy ||V ESTADO APARENTE
INDICAR Vv MUDANCA DE ESTADO
V CONTINUIDADE DE UM ESTADO
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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 OFICcIO

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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DICA - LEI 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
SERVICO PUBLICO

READAPTACAO |—

—> SERA APOSENTADO

SERA EFETIVADA EM
CARGO DE ATRIBUICOES
AFINS, RESPEITADA A

HABILITAGCAO EXIGIDA

NIVEL DE ESCOLARIDADE

CASO NAO HAJA
CARGO VAGO

EQUIVALENCIA DE
VENCIMENTOS

—>

SERVIDOR FICA COMO
EXCEDENTE
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LEGISLACAO

DICA - LEI 8.112/90

PAD ORDINARIO

CONDUZIDO POR COMISSAO COM
3 SERVIDORES PUBLICOS ESTAVEIS

QUE DEVE TER CARGO NIVEL

A COMISSAO IGUAL OU SUPERIOR
INDICA O SEU
PRESIDENTE OU TER NIVEL DE
PAD ESCOLARIDADE IGUAL OU
SUPERIOR AO DO INDICIADO

ORDINARIO

DESIGNA O SECRETARIO
O PRESIDENTE DA COMISSAO
DA COMISSAO

PODENDO RECAIR EM
UM DE SEUS MEMBROS

NAO PODERA PARTICIPAR DA COMISSAO
PARENTES DO ACUSADO ATE 3° GRAU

REUNIOES E AUDIENCIAS TERAO CARATER RESERVADO

SEMPRE QUE
NECESSARIO

<COMISS}~10 DEDICA TEMPO INTEGRAL

MEMBROS FICAM
DISPENSADOS DO PONTO
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DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

DIREITO A VIDA

DIREITO DE CONTINUAR VIVO

DIREITO <
A VIDA DIREITO A TER UMA VIDA DIGNA

MINIMO E A MINIMA PROTECAO SOCIAL PARA
> EXISTENCIAL —> QUE A PESSOA TENHA UMA VIDA DIGNA
EM CASO DE t> A CF ADMITE A
L—> GUERRA DECLARADA PENA DE MORTE

CF - NINGUEM SERA SUBMETIDO A TORTURA
—> NEM A TRATAMENTO DESUMANO OU DEGRADANTE

NAO OFENDE O DIREITO A VIDA A
PESQUISA COM CELULAS-TRONCO EMBRIONARIAS

——>| STF
::> NAO VIOLA O DIREITO A VIDA A INTERRUPCAO
DA GRAVIDEZ DE FETO ANENCEFALO
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DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

MANDADOS DE CRIMINALIZAGCAOQO

CADERNO DO
CONCURSERO

&~SAO NORMAS PARA QUE O LEGISLADOR TIPIFIQUE DETERMINADAS CONDUTAS

INSUSCITIVEIS
CRIMES INAFIANCAVEIS | IMPRESCRITIVEIS | DE GRACA OU
ANISTIA
TERRORISMO/
TORTURA/TRAFICO P —
DE DROGAS
+ CRIMES
HEDIONDOS
RACISMO
1 v
ACAO DE GRUPOS
ARMADOS

OBS: A CF NAO TIPIFICA CRIMES
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DIREITO ADMINISTRATIVO

DICA - CONTROLE DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CONTROLE ADMINISTRATIVO (I)

E O PODER DE FISCALIZACAO E CORRECAO
QUE A ADMINISTRACAO PUBLICA EXERCE
SOBRE SUA PROPRIA ATUACAO

CONTROLE
ADMINISTRATIVO

SOB 0S ASPECTOS DA LEGALIDADE
E Do MERITO

POR INICIATIVA PROPRIA
OU POR PROVOCACAO

—> ABRANGE A ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

DO PODER EXECUTIVO

AS FUNCOES |~
TIPICAS
_> INCIDE
SOBRE _
AS FUNCOES
ATIPICAS [

DO PODER LEGISLATIVO
E JUDICIARIO
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DIREITO ADMINISTRATIVO

DICA - PODERES ADMINISTRATIVOS

PODER > O AGENTE FICA “PRESO”

VINCULADO

—>

PODER VINCULADO

AO ENUNCIADO DA LEI

NAO HA LIBERDADE DE ESCOLHA

_> UNICA SOLUCAO POSSIVEL

> EXEMPLO: EMISSAO DE CNH

COMPETENCIA

SAO
—> VINCULADOS

FINALIDADE

FORMA

_> NOS ATOS

DISCRICIONARIOS |

> MOTIVO _%>>Sﬁ0IﬂMHTESﬂmﬂﬁ$’DO
E OBJETO PODER DISCRICIONARIO
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DIREITO ADMINISTRATIVO

DICA

- ATOS ADMINISTRATIVOS

COMPETENCIAS (II)

DELEGACAO E AVOCACAO

ATRIBUIR A TERCEIRO PARCELA DE SUA ATRIBUICOES

NAO DEPENDE DE SUBORDINACAO

DELEGACAO ——

AVOCACAO

ATO DISCRICIONARIO E REVOGAVEL A QUALQUER TEMPO

O ATO DE DELEGACAO E SUA REVOGACAO
DEVERAO SER PUBLICADOS NO MEIO OFICIAL

NAO PODEM SER OBJETO DE DELEGACAO

CE | Comperéncia FE xcrusiva

NO | aros NOrmarIvos

RA | REcCURSOS ADMINISTRATIVOS

ATRAIR PARA SI A COMPETENCIA DE UM SUBORDINADO

|_>| DEPENDE DE SUBORDINACAO|

MEDIDA EXCEPCIONAL E TEMPORARIA

DEVE SER JUSTIFICADO

=

NAO PODE COMPETENCIA EXCLUSIVA
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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
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ADMINISTRACAO PUBLICA
PLANEJAMENTO

MISSAO X VISAO X VALORES X NEGOCIO

MISSAO

VISAO

VALORES

NEGOCIO

~E O MOTIVO PELO QUAL A ORGANIZACAO FOI CRIADA.
. “REPRESENTA A IDENTIDADE DA ORGANIZACAO.
.~E ATEMPORAL (PERMANENTE) .

. ~INDICA QUAIS BENEFICIOS A ORGANIZACAO TRARA PARA
A SOCIEDADE ASSIM COMO O PAPEL DA ORGANIZACAO NA

SOCIEDADE E COMO A ORGANIZAGCAO PRETENDE ATUAR EM
SEU DIA A DIA.

~~E A “VISAO DE FUTURO” DA ORGANIZACAO
<~DEVE TRADUZIR O CONSENSO DOS MEMBROS DA
ORGANIZACAO SOBRE O FUTURO QUE SE DESEJA, SENDO

BASTANTE CLARA E COERENTE COM A MISSAO DA
ORGANIZACAO.

£~CONJUNTO DOS PRINCIPIOS BASICOS E DAS CRENCAS
QUE NORTEIAM O COMPORTAMENTO DA ORGANIZACAO.

" CONSTITUEM A BASE PARA A TOMADA DE DECISAO.
~~INDICA COMO OS MEMBROS DEVEM SE COMPORTAR

<~ REPRESENTA O “RAMO DE ATIVIDADES” NO QUAL A EMPRESA
ATUA.

<ESTA RELACIONADO AS ATIVIDADES PRINCIPAIS DA
ORGANIZACAO EM UM MOMENTO ESPECIFICO.
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ADMINISTRACAO PUBLICA
GESTAO DE PESSOAS

POLITICA DE RH

@

< -CHIAVENATO: “AS POLITICAS DE RH REFEREM-SE AS MANEIRAS PELAS QUAIS A
ORGANIZACAO PRETENDE LIDAR COM SEUS MEMBROS E, POR INTERMEDIO DELES,

ATINGIR OS OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS, PERMITINDO CONDICOES PARA O ALCANCE
DE OBJETIVOS INDIVIDUAIS”,

“~VARIAM EM DECORRENCIA DO CONTEXTO INTERNO DA ORGANIZACAO E DO AMBIENTE
EXTERNO;

<~ CARACTERISTICAS: ESTABILIDADE, CONSISTENCIA, FLEXIBILIDADE,
GENERALIDADE, CLAREZA E SIMPLICIDADE.

ESTRATEGIAS DE RH

. DEVE ESTAR ALINHADA AOS OBJETIVOS E ESTRATEGIAS ORGANIZACIONAIS,

2 FOCO NO LONGO PRAZO;

. "RECONHECIMENTO DOS IMPACTOS DO AMBIENTE, DA COMPETICAO DO MERCADO DE
TRABALHO E DA DINAMICIDADE E MUTABILIDADE DO MERCADO DE TRABALHO.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE RH: PODE SER CLASSIFICADO DE 03 FORMAS

<~ PLANEJAMENTO ADAPTATIVO: O FOCO ESTA NO PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL,

<~ PLANEJAMENTO AUTONOMO E ISOLADO: O FOCO ESTA NO PLANEJAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS,

.~ PLANEJAMENTO INTEGRADO: INTEGRACAO ENTRE O PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL
E O PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
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ADMINISTRACAO PUBLICA
PRINCIPAIS FERRAMENTAS ESTRATEGICAS
5 FORCAS DE PORTER

. PORTER DEFENDE QUE E IMPORTANTE QUE A ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL LEVE
EM CONSIDERACAO E ENTENDA A ESTRUTURA DO MERCADO NA QUAL A ORGANIZACAO

ESTA INSERIDA, BEM COMO AS INTERACOES DO AMBIENTE;

-0 AUTOR IDENTIFICOU 05 FORCAS COMPETITIVAS: AMEACA DE NOVOS ENTRANTES,
AMEACA DE PRODUTOS SUBSTITUTOS, PODER DE BARGANHA DOS FORNECEDORES,

PODER DE BARGANHA DOS CLIENTES E RIVALIDADE ENTRE CONCORRENTES
(CONCORRENCIA NO SETOR) .

PODER DE BARGANHA
DOS FORNECEDORES

v
i

AMEACA DE RIVALIDADE AMEACA DE
NOVOS _> < ENTRE — <— PRODUTOS
ENTRANTES CONCORRENTES SUBSTITUTOS

V
N

PODER DE
BARGANHA DOS
CLIENTES
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ADMINISTRACAO PUBLICA
| COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: COMUNICACAO |
CANAIS DE COMUNICACAO

UM GESTOR PRECISAR COMPREENDER QUAIS SAO AS VANTAGENS/
DESVANTAGENS DE CADA CANAL ANTES DE ESCOLHER O MAIS ADEQUADO;

ATINGE UM GRANDE NUMERO DE PESSOAS; COMUNICACAO

VANTAGENS DO RESTRITA E PODE SER REENVIADA DA MESMA FORMA;
CANAL POBRE PLANEJAMENTO ANTECIPADO E EM DETALHES; FACIL
REPLICACAO E DISTRIBUICAO;
VANTAGENS DO PESSOAL; CANAL DE MAO-DUPLA (RESPOSTA MAIS RAPIDA
CANAL RICO DO RECEPTOR),; FEEDBACK INSTANTANEO.

COMUNICACAO INTERNA X EXTERNA

INTERNA VISA ALCANCAR OS MEMBROS DA ORGANIZACAO;

EXTERNO PUBLICO-ALVO SAO 0OS DIVERSOS PUBLICOS EXTERNOS

COMUNICACAO ORAL (OU VERBAL) E ESCRITA

MUITO UTILIZADA PARA A CONFECCAO DE DOCUMENTOS,
ESCRITA MANUAIS, TEXTOS TECNICOS, ETC. DEVE SER CLARA E
UTILIZAR LINGUAGEM ADEQUADA PARA QUE SEJA EFICAZ

VERBAL ENVOLVE FALA/ORATORIA. IMPORTANTE PARA INFLUENCIAR
OU ORAL OS DEMAIS, CONVENCER OS CLIENTES, COMUNICAR O QUE
DESEJAM, ETC.
NAO-VERBAL | ENVOLVE ACOES E CONDUTAS AO INVES DE PALAVRAS.
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ARQUIVOLOGIA
INTRODUCAO A ARQUIVOLOGIA A DESPENCA
PRINCIPIOS DA ARQUIVOLOGIA EM PROVA{

(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 e 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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ARQUIVOLOGIA
SISTEMAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO

METODOS BASICOS

ESSE E O METODO DE SISTEMA DIRETO QUE TEM O
NOME COMO ELEMENTO PRINCIPAL DAS BUSCAS

METODO

ALFABETICO NESSE CASO, 0OS DOCUMENTOS SAO DISPOSTOS SEGUINDO A
ORDEM ALFABETICA QUE POSSUI DIVERSAS REGRAS QUE DEVEM
SER RESPEITADAS (REGRAS DE ALFABETACAO E ORDENACAO)

&~REGRAS DE ALFABETACAO - 13 REGRAS COM IMPACTOS DIVERSOS NA

—> ANALISE.
<~REGRAS DE ORDENACAO - LETRA POR LETRA OU PALAVRA POR
PALAVRA.SAO AUTO EXCLUDENTES.

NESSE METODO, O ELEMENTO MAIS IMPORTANTE
DO DOCUMENTO E A SUA PROCEDENCIA OU LOCAL.

ME TQDO TAMBEM E UM METODO DO SISTEMA DIRETO
GEOGRAFICO

MUITO UTILIZADO PARA O
ARQUIVO DE CORRESPONDENCIAS
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DISTRIBUICAO

CONTROLE DE
TRAMITACAO

EXPEDICAO

AUTUACAO

UFPB

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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RACIOCINIO LOGICO

PROPOSICOES

OPERADORES LOGICOS OU CONECTIVOS

Os operadores logicos ou conectivos sdao utilizados para a criagao de proposicao compostas, isto e,
quando duas ou mais proposi¢des sdo combinadas.

TABELA RESUMO

| Operagao

Negacao
Conjuncao

Disjunc¢ao Inclusiva

Disjuncao Exclusiva

Condicional

Bicondicional

Conectivo

- ou ™~ (ndo é conectivo)

< |

Estrutura Logica

Nao p

Peq

Pouq

Qupouq

Se p entdo q

P se e somente se q

Exemplos

O caderno ndo é
vermelho

Luiz é advogado e Maria
é Arquiteta

Luiz é
advogado OU Maria é
Arquiteta

Ou Luiz é
advogado ou Maria é
Arquiteta

SE Luiz é
advogado ENTAO Maria
é Arquiteta

Luiz é advogado se e
somente se Maria é
Arquiteta
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RACIOCINIO LOGICO

PROPOSICOES
NEGACAO DE PROPOSICAO COMPOSTAS

3.4 Negacao de Condicional P - Q

Para negar uma proposicao condicional, repete-se a primeira parte, troca-se o conectivo
por “e” e nega-se a segunda parte.

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

Exemplo:
Proposicao Composta: Se sou inteligente, entdao passarei no concurso.
Negacdo: Sou inteligente e ndao passarei no concurso.

Assim, sabendo que a negagao de P - Q pode ser escrita como ~(P = Q), temos que ~(P
2iQ)<= PA Q.

TABELA VERDADE:
p Q P>Q -P>Q -Q PA-Q
v v v F F F o
v F F v v v
F v v F F F
F F v F v F
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RACIOCINIO LOGICO
REGRA DE TRES
REGRA DE TRES COMPOSTA

REGRA DE TRES COMPOSTA: ENVOLVE TRES OU MAIS GRANDEZAS.

Ex.: 4 funciondrios conseguem construir 20 muros em 120 minutos. Se 8 funcionarios almejam
construir 10 muros, quanto tempo sera necessario?

Resolugdo = o que se busca saber é o tempo, portanto esta sera a nossa grandeza de referéncia.
Com isto em mente, temos que quanto mais funcionarios tiverem, menos tempo se leva, ou seja,
“tempo” e “funcionarios” sao grandezas inversamente proporcionais. Ao passo que quanto
menos muros para construir, menos tempo sera necessario, isto faz com que “tempo” e “muro”
sejam diretamente proporcionais. Assim, tem-se:

Tempo Muro Funcionarios
120 minutos 20 4
X 10 8

Feito este esquema, vamos igualar a razao da grandeza de referéncia com a multiplicagdao das
demais grandezas. Como ha uma grandeza inversamente proporcional ao “tempo”, ndés devemos
coloca-la de modo invertido na equagao:

120 20 8

_:__x_

X 10 4

%= 4 = X =30 minutos
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RACIOCINIO LOGICO
FRACOES, RAZOES E PROPORCOES

FRACAO

3 - MULTIPLICAGAO E DIVISAO DE FRAGOES

a) Multiplicagdo: faz-se a multiplicagdo dos numeradores e a dos denominadores.

7 10 70
EXio ko=
2 5 10

b) Divisdo: é preciso inverter a segunda fragdo e entdo ser feita a multiplicacdo.

9 ,10_9_ 2 18
' 3710 30

4 - COMPARACAO DE FRACOES

- Para saber se uma fracdo é menor ou maior que a outra podemos deixar todas as
fragdes com o mesmo denominador ou entdo fazer a divisdo do numerador pelo
denominador e comparar o resultado.

B e 8 8 ;.. 7
Ex..sezo-)zoezo-)Iogotemosquezoemalorquezo
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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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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

GESTAO DE ESTOQUES
3.2. ANTIGIRO OU TAXA DE COBERTURA:

QUANTOS MESES DE CONSUMO EQUIVALEM AO ESTOQUE REAL.
FORMULA PARA CALCULAR A TAXA DE COBERTURA:

/ COBERTURA = ESTOQUE MEDIO / CONSUMO.

3.3. ESTOQUE MEDIO

TRANSACOES DE ENTRADAS E SAIDAS.

FORMULA: EM = (Q/2) + ES, ONDE:

€ EM = ESTOQUE MEDIO;

@ O = QUANTIDADE FABRICADA OU ADQUIRIDA PARA REPOSICAO DE ESTOQUE; E
€ ES = ESTOQUE DE SEGURANCA.

4. AVALIACAO DOS ESTOQUES

FORNECE INFORMACOES FINANCEIRAS DEVIDAMENTE ATUALIZADAS; E
PROPORCIONA AVALIACAO DO MATERIAL.

4.1. METODOS DE AVALIACAO

CUSTO MEDIO:
+ METODO MAIS UTILIZADO;

+ EQUILIBRA AS FLUTUACOES DE PRECO;
+ REFLETE, A LONGO PRAZO, OS CUSTOS REAIS DAS COMPRAS DOS MATERIAIS.

METODO “PRIMEIRO A ENTRAR, PRIMEIRO A SAIR” (PEPS) OU “FIRST IN, FIRST OUT” (FIFO):
+ AVALIACAO COM BASE NA ORDEM CRONOLOGICA DAS ENTRADAS E, CONSEQUENTEMENTE, DAS

SAIDAS;

+ APLICA O CUSTO REAL NO CALCULO.

Z~METODO “ULTIMO A ENTRAR, PRIMEIRO A SAIR” (UEPS) OU "“LAST IN, FIRST OUT” (LIFO):

+ INDICADO PARA PERIODOS INFLACIONARIOS,
+ OS ITENS QUE ENTRARAM MAIS RECENTEMENTE DEVEM SER OS PRIMEIROS A SAIR.

@CadernodoConcurseiro




UFPB

ADMINISTRAC}TO FINANCEIRA E ORC’AI\ENTARIA
CREDITOS ADICIONAIS
CREDITOS SUPLEMENTARES

<~SAO OS DESTINADOS A REFORCO DE DOTACAO ORCAMENTARIA, DEVENDO SER
AUTORIZADOS POR LEI E ABERTOS POR DECRETO DO PODER EXECUTIVO

A ABERTURA DOS CREDITOS SUPLEMENTARES DEPENDE DA
> EXISTENCIA DE RECURSOS DISPONIVEIS PARA OCORRER A DESPESA
E SERA PRECEDIDA DE EXPOSICAO JUSTIFICATIVA

E VEDADA A ABERTURA DE CREDITO SUPLEMENTAR SEM PREVIA AUTORIZACAO
> LEGISLATIVA E SEM INDICACAO DOS RECURSOS CORRESPONDENTE

INCORPORA-SE AO ORCAMENTO, ADICIONANDO-SE A
DOTACAO ORCAMENTARIA QUE DEVA REFORCAR

VIGENCIA LIMITADA A0 EXERCICIO EM QUE FOREM AUTORIZADOS

A LOA PODERA CONTER AUTORIZACAO AO PODER EXECUTIVO PARA ABERTURA DE
_> CREDITOS SUPLEMENTARES ATE DETERMINADA IMPORTANCIA OU PERCENTUAL,
SEM A NECESSIDADE DE SUBMISSAO DO CREDITO AO PODER LEGISLATIVO;

SAO AUTORIZADAS POR LEI, POREM SAO ABERTOS POR
_> DECRETO DO PODER EXECUTIVO, COMO REGRA GERAL;

_> EXCECAO A0 PRINCIPIO DA EXCLUSIVIDADE
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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 OS 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
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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INFORMATICA
SEGURANCA DA INFORMACAO

CRIPTOGRAFIA
CRIPTOGRAFIA ASSIMETRICA

~USA UMA CHAVE PUBLICA E UMA CHAVE PRIVADA QUE FORMAM UM PAR
EXCLUSIVO

< A CHAVE PUBLICA E DISPONIBILIZADA PARA QUALQUER UM E A CHAVE
PRIVADA E DE USO RESTRITO E PESSOAL DE UM USUARIO ESPECIFICO

CHAVE PUBLICA
DE LUIZ

— ALGORITMO ~ ; ALGORITMO _

—  —=>|crrprocrirIco — —> CRIPTOGRAFICO —=

TEXTO TEXTO ‘ TEXTO
ORIGINAL CIFRADO ORIGINAL

CHAVE PRIVADA
DE LUIZ

. NO CASO ACIMA,TEREMOS A CONFIDENCIALIDADE GARANTIDA,6POIS:

€ 0 EMISSOR UTILIZOU A CHAVE PUBLICA DO RECEPTOR (LUIZ) PARA CRIPTOGRAFAR

@ E O RECEPTOR UTILIZOU SUA CHAVE PRIVADA PARA DESCRIPTOGRAFAR
@CadernodoConcurseiro
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INFORMATICA

MICROSOFT WORD

GUIA PAGINA INICIAL

Inicial

Arial

N I

NEGRITO

ITALICO

e

SUBLINHADO

FONTE

TAMANHO
DA FONTE

<—

Inserir

—

AUMENTAR TAMANHO DA FONTE

DIMINUIR TAMANHO DA FONTE

—>

MATUSCULAS E
MINUSCULAS

FORMATACAO

LIMPAR TODA A

COR DA FONTE

COR

DO REALCE DO TEXTO

EFEITOS

DE

SOBRESCRITO

SUBESCRITO

—>

TACHADO
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INFORMATICA
MICROSOFT EXCEL

FORMULAS E FUNCOES

@ SEQUENCIA DE VALORES CONSTANTES, OPERADORES, REFERENCIAS
A CELULAS E, ATE MESMO, OUTRAS FUNCOES PRE-DEFINIDAS.

CONSTANTE FUNCOES

<— > FORMULA PREDEFINIDA/

AUTOMATICA QUE PERMITE

EXECUTAR CALCULOS DE
FORMA SIMPLIFICADA.

VALOR FIXO OU
ESTATICO QUE NAO
E MODIFICADO NO

MS-EXCEL.
=100(+ABS (-3) *C4
OPERADORES
ESPECIFICAM O TIPO DE REFERENCIAS
CALCULO QUE SE
PRETENDE EFETUAR NOS _> LOCAL IZACﬁO DE UMA
ELEMENTOS DE UMA CELULA OU INTERVALO
FORMULA . N DE CELULAS
EX: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO OU
DIVISAO.
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