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UFRN

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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UFRN

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
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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

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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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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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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LEGISLACAO

MODALIDADES DE LICITAGCAO

CONCORRENCIA DE BENS E SERVICOS ESPECIAIS

(RITO COMUM)

CONCORRENCIA — CONTRATACAO

MODALIDADE PARA DE OBRAS

SERVICOS COMUNS E

OS SERVICOS COMUNS DE ENGENHARIA ESPECIAIS DE ENGENHARIA

> ADMITEM O PREGAO OU A CONCORRENCIA

|  JULGAMENTO

. V/ MENOR PRECO; / TECNICA E PRECO;
CRITERIOS DE - => /MELHOR TECNICA OU +/MAIOR RETORNO ECONOMICO;

CONTEUDO ARTISTICO; +«/ MAIOR DESCONTO.

BENS E ~~NAO SAO COMUNS,

ESPECIAIS - POSSUEM

_> SERVICOS —> <~NAO PODEM SER DEFINIDOS OBJETIVAMENTE,
"ALTA HETEROGENEIDADE OU COMPLEXIDADE” .

——>| pE OBRAS

CONCEITO < SAO PRIVATIVAS DE ARQUITETO OU ENGENHEIRO;
——>| <"INOVAM O ESPACO FISICO DA NATUREZA;
<~ACARRETAM ALTERACAO SUBSTANCIAL DO IMOVEL.

CONCEITO DE INTELECTUAL OU MATERIAL,

ENGENHARIA

&~ DESTINADOS A OBTER DETERMINADA UTILIDADE,

—> SERVICOS DE —> &~ SERVICOS PRIVATIVOS DAS PROFISSOES DE ARQUITETO
E ENGENHEIRO OU DE TECNICOS ESPECIALIZADOS;

& QUE NAO SE ENQUADRAM NO CONCEITO DE OBRA
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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
| 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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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.
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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

@CadernodoConcurseiro




UFRN

TECNICAS DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

@

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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TECNICAS DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS
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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TECNICAS DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

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, OS DOCUMENTOS SAO DISPOSTOS SEGUINDO A

ORDEM ALFABETICA QUE POSSUI DIVERSAS REGRAS QUE DEVEM
SER RESPEITADAS (REGRAS DE ALFABETACAO E ORDENACAO)

ANALISE.

<"REGRAS DE ORDENAGCAO - LETRA POR LETRA OU PALAVRA POR
PALAVRA.SAO AUTO EXCLUDENTES.

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

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

METODO

g TAMBEM E UM METODO DO SISTEMA DIRETO
GEOGRAFICO

MUITO UTILIZADO PARA O
ARQUIVO DE CORRESPONDENCIAS
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RELACOES HUMANAS NO TRABALHO E LIDEREANCA

MOTIVACAO
TEORIA DOS DOIS FATORES DE HERZBERG

“"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

@murTa O SALARIO NAO E FATOR MOTIVACIONAL,
ATENCAO!! = NEM A RELACAO INTERPESSOAL!
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RELACOES HUMANAS NO TRABALHO E LIDEREANCA

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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GESTAO DE PROCESSOS
B)SEIS SIGMA:

~ATRAVES DA COLETA DE DADOS, VISA REDUZIR AS VARIABILIDADES (DEFEITOS) .

-0 FOCO PRINCIPAL E A SATISFACAO DOS CLIENTES. DEFEITO E QUALQUER ITEM
FORA DAS ESPECIFICACOES DO CLIENTE.
C) BENCHMARKING:

“~ANALISE DE PRATICAS ADOTADAS POR EMPRESAS CONCORRENTES E FORTES/LIDERES
NO MERCADO.
~"ESTUDA E COMPARA AS PRATICAS ADOTADAS PELA ORGANIZAGAO, EM RELACAO AS
“MELHORES” PRATICAS ADOTADAS NO MERCADO.

D) METODO DE ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS (MAMP) :

~~CONJUNTO DE ACOES QUE SAO DESENVOLVIDAS COM O OBJETIVO DE APRIMORAR
AS ATIVIDADES, VISA IDENTIFICAR OS DESVIOS E CORRIGIR OS ERROS,

MELHORANDO ASSIM O PROCESSO.
E) BRAINSTORMING:

<~ OBJETIVA CRIAR ALTERNATIVAS CRIATIVAS PARA SOLUCAO DE PROBLEMAS OU
PARA O APROVEITAMENTO DE OPORTUNIDADES.

& FACILITA A IDENTIFICAR O DIAGNOSTICO ATUAL DA SITUACAO.
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QUALIDADE NO SERVICO PUBLICO
GESTAO DA QUALIDADE

ARMAND V. FEIGENBAUM

- ENGENHEIRO AMERICANO, DOUTOR EM CIENCIA

a) CRIADOR DO CONCEITO CONTROLE TOTAL DA QUALIDADE (TQC - TOTAL QUALITY
CONTROL) , CUJO CONCEITO “UM SISTEMA EFICAZ PARA INTEGRACAO DOS ESFORCOS DOS
DIVERSOS GRUPOS EM UMA ORGANIZACAO, NO DESENVOLVIMENTO DA QUALIDADE, NA
MANUTENCAO E NA MELHORIA DA QUALIDADE” (FEIGENBAUM; ARMAND, 1951)

b) TODOS DEVEM SE ENVOLVER E SE COMPROMETER COM A QUALIDADE TOTAL DO PRODUTO
c) UNIFORMIDADE DA PRODUCAO

d) PARTICIPACAO ATIVA DA ALTA ADMINISTRACAO

e) EXISTENCIA DE DEPARTAMENTO ESPECIFICO DE QUALIDADE

PHILIP B. CROSBY

<~ ENGENHEIRO AMERICANO

a) PROGRAMA ZERO DEFEITO (DEFEITO-ZERO): ELIMINACAO TOTAL DAS FALHAS,
CUIDANDO DE ELIMINA-LAS DESDE A PRIMEIRA TENTATIVA
b) QUALIDADE E A CONFORMIDADE AS ESPECIFICACOES.

KAORU ISHIKAWA

-~ JAPONES GRADUADO EM QUIMICA

a) APRIMOROU O TCQ COM O CONTROLE DA QUALIDADE POR TODA A EMPRESA (CWQC COMPANY
WIDE QUALITY CONTROL)

b) CRIADOR DO CIRCULO DE QUALIDADE (CQC) : GRUPOS PEQUENOS DE VOLUNTARIOS QUE SE
REUNEM, FREQUENTEMENTE, PARA DISCUTIR MELHORIAS NA QUALIDADE DOS PRODUTOS E
SERVICOS.

c) SATISFACAO RADICAL DO CLIENTE - COMPETITIVIDADE AGRESSIVA

FERRAMENTAS DA QUALIDADE: ANALISE DE PARETO; DIAGRAMA DE CAUSA-EFEITO/ “ESPINHA
DE PEIXE”/ DIAGRAMA DE ISHIKAWA, HISTOGRAMA; FOLHAS DE CONTROLE; DIAGRAMAS DE
ESCADA; GRAFICOS DE CONTROLE; FLUXOS DE CONTROLE.
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DIREITO CONSTITUCIONAL

DICA - ADMINISTRACAO PUBLICA

ADMINISTRACAO
PUBLICA

SENTIDO OBJETIVO

SENTIDO SUBJETIVO

(MATERIAL/FUNCIONAL) (FORMAL/ORGANICO)
- ~ATIVIDADES ) . QUEM EXERCE A FUNCAO
COMPREENDIDAS NA FUNCAO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA (ORGAOS E ENTIDADES)

SENTIDO AMPLO

SENTIDO ESTRITO

ABRANGE 0S ORGAOS
GOVERNAMENTAIS (GOVERNO) QUE
EXERCEM AS FUNCOES POLITICAS

+
ORGAOS E PJs QUE EXERCEM
FUNCAO ADMINISTRATIVA

ABRANGE SOMENTE OS
ORGAOS E PJs QUE EXERCEM
FUNCAO ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACAO DIRETA

ADMINISTRACAO INDIRETA

. ATIVIDADES REALIZADAS
CENTRALIZADAMENTE
POR ORGAOS PUBLICOS

v

NAO POSSUEM
PERSONALIDADE
JURIDICA PROPRIA

< ATIVIDADES REALIZADAS
DESCENTRALIZADAMENTE

< AUTARQUIA, FUNDACAO ,
EMPRESAS PUBLICAS E
SOCIEDADE DE
ECONOMIA MISTA

POSSUEM PERSONALIDADE
JURIDICA PROPRIA
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DIREITO CONSTITUCIONAL

DICA - ADMINISTRACAO PUBLICA

PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS EXPRESSOS

~NINGUEM E OBRIGADO A FAZER ALGO, SENAO EM VIRTUDE DE LEI
(PARA OS PARTICULARES)

LEGALIDADE | | N
2~SO PODE AGIR QUANDO HOUVER PREVISAO EM LEI (PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA)
. PRINCIPIO DA FINALIDADE - O ATO DEVE VISAR O INTERESSE
PUBLICO
IMPESSOALIDADE PRINCIPIO DA IGUALDADE - TRATAMENTO IGUAL (SEM DISCRIMINAR)
< VEDACAO A PROMOCAO PESSOAL
<~ATUACAO ETICA/HONESTA/BOA-FE
MORALIDADE
<~VEDACAO AO NEPOTISMO
& TRANSPARENCIA DOS ATOS PUBLICOS (REGRA)
PUBLICIDADE | < E REQUISITO DE EFICACIA (REGRA)
~~NAO E ABSOLUTO (EXCECOES - INTIMIDADE/SEGURANCA)
" DIRECIONADO PARA A ATUAGCAO DOS AGENTES PUBLICOS E
EFTCIENCTA |FORMA DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

. RACIONALIDADE DOS GASTOS PUBLICOS
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DIREITO ADMINISTRATIVO

NOVA LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

DISPOSICOES GERAIS

SUJEITO ATIVO

MESMO NAO SENDO AGENTE PUBLICO

AS DISPOSICOES
DESTA LEI SAO

APLICAVEIS, NO QUE \ INDUZA OU CONCORRA DOLOSAMENTE
PARA A PRATICA DO ATO DE IMPROBIDADE

COUBER, AQUELE QUE

i>> DIRETORES E OS

0S SOCIOS, OS COTISTAS, OS

COLABORADORES DE PESSOA
JURIDICA DE DIREITO PRIVADO

NAO RESPONDEM PELO ATO DE IMPROBIDADE QUE
VENHA A SER IMPUTADO A PESSOA JURIDICA

SALVO SE, COMPROVADAMENTE, HOUVER
PARTICIPACAO E BENEFICIOS
DIRETOS, CASO EM QUE RESPONDERAO
NOS LIMITES DA SUA PARTICIPACAO

AS SANCOES DESTA LEI
_> NAO SE APLICARAO A —>
PESSOA JURIDICA

CASO O ATO DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA SEJA TAMBEM
SANCIONADO COMO ATO LESIVO A ADMINISTRACAO PUBLICA DE
QUE TRATA A LEI N° 12.846/2013 (LEI ANTICORRUPCAO)

NO QUE SE REFERE A RECURSOS
DE ORIGEM PUBLICA, SUJEITA-SE
AS SANCOES PREVISTAS NESTA
LEI O PARTICULAR, PESSOA
FISICA OU JURIDICA,

—

QUE CELEBRA COM A ADMINISTRACAO
PUBLICA CONVENIO, CONTRATO DE
REPASSE, CONTRATO DE GESTAO, TERMO
DE PARCERIA, TERMO DE COOPERACAO OU
AJUSTE ADMINISTRATIVO EQUIVALENTE
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NOVA LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
DAS PENAS

ENRIQUECIMENTO

ILFCITO PREJUIZO AO ERARIO VIOLACAO AOS PRINCIPIOS

RESSARCIMENTO INTEGRAL DO DANO (SE HOUVER DANO EFETIVO)

PERDA DOS BENS PERDA DOS BENS
ACRESCIDOS ACRESCIDOS x
ILICITAMENTE ILICITAMENTE
(SE CONCORRER ESTA CIRCUNSTANCIA)
PERDA DA PERDA DA x
FUNCAO PUBLICA FUNCAO PUBLICA
SUSPENSAO DOS SUSPENSAO DOS
DIREITOS POLITICOS DIREITOS POLITICOS x
DE ATE 14 ANOS DE ATE 12 ANOS

MULTA CIVIL IGUAL AO VALOR
DO ACRESCIMO PATRIMONIAL

(AUMENTAVEL ATE O DOBRO)

MULTA CIVIL IGUAL AO
VALOR DO DANO
(AUMENTAVEL ATE O DOBRO)

MULTA CIVIL DE ATE 24 VEZES
VALOR DA REMUNERACAO DO AGENTE

(AUMENTAVEL ATE O DOBRO)

PROIBICAO DE CONTRATAR PROIBICAO DE CONTRATAR

COM O PODER PUBLICO OU COM O PODER PUBLICO OU

DE RECEBER BENEFICIOS, DE RECEBER BENEFICIOS,

PELO PRAZO NAO SUPERIOR PELO PRAZO NAO SUPERIOR
A 14 ANOS

(AINDA QUE POR INTERMEDIO DE

PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA
SOCIO MAJORITARIO)

PROIBICAO DE CONTRATAR COM
O PODER PUBLICO OU DE
RECEBER BENEFICIOS, PELO
PRAZO NAO SUPERIOR

A 12 ANOS A 4 ANOS
(AINDA QUE POR INTERME:'DIO DE

PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA
SOCIO MAJORITARIO)

(AINDA QUE POR INTERMEDIO DE
PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA
SOCIO MAJORITARIO)
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INFORMATICA
WINDOWS

SELECAO DE MULTIPLOS ARQUIVOS

-0 WINDOWS PERMITE A SELECAO DE MULTIPLOS ARQUIVOS POR MEIO
DO USO DAS TECLAS SHIFT E CTRL.

—

SELECIONA UM INTERVALO DE ARQUIVOS

SHIFT —> ADJACENTES /SEQUENCIAIS

—>

CTRL — ALEATORIA, NAO ADJACENTE

SELECIONA ARQUIVOS DE FORMA

EXPLORADOR DE ARQUIVOS

<~FERRAMENTA QUE PERMITE GERENCIAR ARQUIVOS, PASTAS E CONEXOES DE
REDE, ASSIM COMO REALIZAR PESQUISAS.

—>

-

UTILIZADO PARA A COPIA, EXCLUSAO, ORGANIZACAO, MOVIMENTACAO
E TODAS AS ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS

ATE O WINDOWS 8 ERA CHAMADO DE WINDOWS EXPLORER

ATALHO _> WINKEY + E

—>
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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
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INFORMATICA
REDE DE COMPUTADORES
TIPOS DE REDE - QUANTO A TOPOLOGIA/LAYOUT

ESTRELA (STAR)

NE A MAIS COBRADA®

s 2

gj/

-~ AS ESTACOES ESTAO LIGADAS A UM NO CENTRAL CONTROLADOR,PELO
QUAL PASSAM TODAS AS MENSAGENS.

<~NAO HA TRAFEGO DIRETO ENTRE OS DISPOSITIVOS
-0 ENLACE ENTRE AS ESTACOES E O NO CENTRAL E PONTO-A-PONTO

< VANTAGENS :
VMAIOR TOLERANCIA A FALHAS - O DEFEITO NA ESTACAO NAO AFETA

29 O RESTANTE DA REDE

/ FACILIDADE PARA IDENTIFICAR/ISOLAR AS FALHAS
V FACIL ADICIONAR ESTACOES

L DESVANTAGENS:
VvV SE O DISPOSITIVO CENTRAL FALHAR ,TODA A REDE SERA PREJUDICADA

\/INSTALAC]IO MAIS CARA,POIS REQUER MAIS CABOS
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