ALERIJ 1)

LINGUA PORTUGUESA

SINTAXE
ADJUNTO ADNOMINAL x COMPLEMENTO NOMINAL

&

ADJUNTO ADNOMINAL COMPLEMENTO NOMINAL
SOMENTE SE LIGA A: SE LIGA A:
/ 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:

9 TERMO PREPOSICIONADO 9 TERMO PREPOSICIONADO
TEM SENTIDO AGENTE: TEM SENTIDO PACIENTE:
SERA ADJUNTO ADNOMINAL SERA COMPLEMENTO NOMINAL

@ SUBSTITUIVEL POR UMA PALAVRA ¢@NAO E SUBSTITUIVEL POR UMA PALAVRA
o 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

- O SUJEITO SE TRANSFORMA EM AGENTE DA PASSIVA
=0 OBJETO DIRETO SE TRANSFORMA NO SUJEITO DA PASSIVA
O 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

. O SUJEITO (O TREINADOR) PASSA PARA AGENTE DA PASSIVA (PELO
w9 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
5 COLOCACAO PRONOMINAL

CADERNO DO
CONCURSERO

< CONCEITO - E A POSICAO QUE OS PRONOMES PESSOAIS OBLIQUOS
Bl | ATONOS OCUPAM NA FRASE EM RELACAO AO VERBO A QUE SE REFEREM

(ATONOS: ME, TE, SE, LHE, O, A, NOS, VOS)

-~ PROCLISE |—>|PRONOME ANTES DO VERBO

-~ MESOCLISE |—>{PRONoME No MEIO DOS VERBOS

+ENCLISE |—=>|PROoNoME DEPOIS DO VERBO

ORDEM DE PRIORIDADE

1 - TENTE FAZER PROCLISE
2 - DEPOIS MESOCLISE
3 - POR FIM, TENTE FAZER A ENCLISE
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CADERNO DO
CONCURSES

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

9 SER € ANDAR
QUATS SAO OS 9 ESTAR € VIVER
L~ verBos D > € PARECER € FICAR
LIGACAO? € CONTINUAR € VIRAR

9 TORNAR-SE € PERMANECER

V ESTADO PERMANENTE
05 VERBOS DE VvV ESTADO TRANSITORIO
_> L1GacA0 popmy ||V ESTADO APARENTE
INDICAR Vv MUDANCA DE ESTADO
V CONTINUIDADE DE UM ESTADO
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LINGUA PORTUGUESA
DICA - REESCRITA DE FRASES

@

EXPRESSOES PROBLEMATICAS

MAS - CONJUNCAO ADVERSATIVA, COMO

“POREM” “CONTUDO” “TODAVIA”
MAS
X _>4 EX - ELE ESTUDA MUITO, MAS AINDA NAO PASSOU
MAIS
MAIS - oposTo pE MENOS
L N EX - ELE ESCOLHEU A CAMISA MAIS CARA DA LOJA
MAL - OPOSTO DE “BEM”
(PODE SER SUBSTANTIVO,ADVERBIO OU CONJUNCAO)
\\\ EX - A VIOLENCIA E O MAL DA ATUALIDADE (SUBSTANTIVO)
MAL
X _> EX - ELE TRABALHA MAL (ADVERBIO)
MAU _> EX - MAL CHEGUEI, FUI QUESTIONADO (CONJUNCAO)

MAU - OPOSTO DE “BOM”
(ADJETIVO)

EX - ELE E MAU ALUNO
—> EX - ESCOLHEU UM MAU MOMENTO
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CADERNO DO
CONCURSERO

ALER]

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

__Ei> ATE O WINDOWS 8 ERA CHAMADO DE WINDOWS EXPLORER

> ATALHO |- WINKEY + E
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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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INFORMATICA
MICROSOFT WORD
FAIXA DE OPCGES (RIBBON)

£ Pesquisar
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda & Compartilhar 2 Comentarios
. ~ Av — = 1= JE— O Localizar ~
fﬁ] Calibri (Corpo. |11 AR R (PSS == 71 | [ aaebcenc| AsBbcene AaBbCc Aasbcet AQB o, Substitui kQJ
- ubstituir

Colar 2 = = =|| »= s t i i = ‘ Ditar Editor

T NI S~abx X Av2v A~ E]: === | & Hi T Normal | SemEsp...  Titulo 1 Titulo 2 Tiulo  [Z] |\ Setecionar~
Area de Transferéncia & Fonte [ Paragrafo ~ Estilos 51 Editando Voz Editor

A FAIXA DE OPCOES E O CONJUNTO DE OPCOES DE FUNCIONALIDADES EXIBIDAS NA PARTE
SUPERIOR E AGRUPADAS POR TEMAS PARA FACILITAR A LOCALIZACAO DAS FERRAMENTAS PELO
USUARIO

. "CTRL+F1 - PERMITE OCULTAR/EXIBIR A FAIXA DE OPCOES

. ~EXISTEM TRES COMPONENTES ESSENCIAIS NA FAIXA DE OPCOES: GUIAS, GRUPOS E BOTOES
DE ACAO/COMANDOS. BASICAMENTE, GUIAS SAO COMPOSTAS POR GRUPOS, QUE SAO COMPOSTOS
POR BOTOES DE ACAO OU COMANDOS

. E POSSIVEL AJUSTAR A FAIXA DE ACORDO COM O TAMANHO DISPONIVEL DE TELA.
. ~E CAPAZ DE EXIBIR OS COMANDOS MAIS UTILIZADOS

- E PERSONALIZAVEL. NAO E POSSIVEL PERSONALIZAR A REDUCAO DO TAMANHO OU O
TAMANHO DO TEXTO OU DOS ICONES.

@A cuia ARQUIVO NAO PODE SER PERSONALIZADA
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INFORMATICA

REDE DE COMPUTADORES
TIPOS DE REDE - QUANTO A TOPOLOGIA/LAYOUT

ESTRELA (STAR)

CADERNO DO
CONCURSERO

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
@CadernodoConcurseiro




INFORMATICA
SEGURANCA DA INFORMACAOQO

VIRUS

< PROGRAMA OU PARTE DE UM PROGRAMA,EM REGRA, MALICIOSO,QUE SE
PROPAGA INFECTANDO,INSERINDO COPIAS DE SI MESMO,ANEXANDO-SE OU
HOSPEDANDO-SE EM ARQUIVOS OU PROGRAMAS EXISTENTES NA MAQUINA

@

NENHUM SISTEMA
> OPERACIONAL E

_> NAO SAO AUTOSSUFICIENTES IMUNE A VIRUS

> DEPENDE DA EXECUCAO DO PROGRAMA OU ARQUIVO HOSPEDEIRO
PARA SE TORNAR ATIVO E DAR CONTINUIDADE A INFECCAO

TIPOS DE VIRUS

«~VIRUS DE SCRIPT

. SCRIPT - E UM CONJUNTO DE INSTRUCOES QUE DEVEM SER EXECUTADAS

< ESCRITOS EM LINGUAGEM DE SCRIPT (JAVASCRIPT E VBSCRIPT)

<"EM GERAL, SAO RECEBIDOS QUANDO UM USUARIO ACESSA UMA PAGINA
WEB OU FAZ O DOWNLOAD DE ALGUM ARQUIVO POR E-MAIL

& PODEM SER AUTOMATICAMENTE EXECUTADOS, DEPENDENDO DA
CONFIGURACAO DO NAVEGADOR OU DO PROGRAMA LEITOR DE E-MAILS DO

USUARIOS
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RACIOCINIO LOGICO

PROPOSICOES

OPERADORES LOGICOS OU CONECTIVOS

Os operadores légicos ou conectivos sao utilizados para a criagdo de proposigdo compostas, isto €,
guando duas ou mais proposi¢des sao combinadas.

TABELA RESUMO
Operagao Conectivo Estrutura Logica Exemplos
Negacao - ou ~ (ndo é conectivo) | Nao p O caderno nao é
vermelho
Conjungao A Peq Luiz é advogado e Maria
é Arquiteta
Disjuncao Inclusiva v Pouq Luiz é
advogado OU Maria é
Arquiteta
Disjungao Exclusiva \ Oupouq Ou Luiz é
advogado ou Maria é
Arquiteta
Condicional - Se p entao q SE Luiz é
advogado ENTAO Maria
é Arquiteta
Bicondicional &~ P se e somente se q Luiz é advogado se e

somente se Maria é
Arquiteta
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RACIOCINIO LOGICO
PROPOSICOES
NEGACAO DE PROPOSICAO COMPOSTAS

3.4 Negagao de Condicional P - Q

Para negar uma proposi¢do 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, entao passarei no concurso.
Negagao: Sou inteligente e nao passarei no concurso.

Assim, sabendo que a negacdo de P - Q pode ser escrita como ~(P = Q), temos que ~(P
->Q) & PAr~Q

TABELA VERDADE:
| P Q P>Q -P>Q -a  Pr-Q

v v v | F | F | F

v F F |V v v

F v v 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?

Resolugao = o que se busca saber é o tempo, portanto esta serd 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 multiplicagao das
demais grandezas. Como ha uma grandeza inversamente proporcional ao “tempo”, nés devemos
colocd-la de modo invertido na equagao:

120 20 8

_=_x_

X 10 4

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

FRACAO

- Afragdo é classificada como um nimero racional e tem na sua composicdo dois termos:
NUMERADOR E DENOMINADOR.

a) Numerador: é o que fica na parte de CIMA da fragao (é o dividendo).
b) Denominador: é o que fica na parte de BAIXO (é o divisor).

1 - FRAGOES IRREDUTIVEIS E FRAGOES EQUIVALENTES
a) Fragdo IRREDUTIVEL: é aquela em que numerador e denominador serdo néimeros

inteiros e que nao sera mais possivel fazer a divisao de ambos por um nimero em
comum.

Ex.: %5 (dividindo numerador e denominador por 3) = g
b) Fracdao EQUIVALENTE: sdo fracdes que representam o mesmo numero.
90 20, 15

Ex.: —=—=—
20 10 5

@CadernodoConcurseiro



ALER]

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
OPERACOES FUNDAMENTAIS

1-SOMA

- Na soma é feita a adicdo de um nimero a outro, isto €, faz-se a combinagdo entre nimeros
para dar resultado a um Unico nimero.

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

a) propriedade do elemento neutro: é aquele que ao ser somado com outro numero nao
produz efeito algum. Na adi¢dao 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 ndao importa a ordem com que é feito o
agrupamento dos numeros, o resultado ndao muda.

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

—> Nasubtragdo é feita a diminuigdo de um niimero por outro, ou seja, é retirado uma determinada quantidade
de um ndmero.

Ex.: 55-23 =32.

Obs.: na subtragdo nao ha a propriedade do elemento neutro, da comutatividade ou da associatividade.




DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

MANDADOS DE CRIMINALIZAGCAO

CADERNO DO
CONCURSERO

«~SAO NORMAS PARA QUE O LEGISLADOR TIPIFIQUE DETERMINADAS CONDUTAS

INSUSCITIVEIS
CRIMES INAFIANCAVEIS | IMPRESCRITIVEIS | DE GRACA OU
ANISTIA
TERRORISMO/
TORTURA/TRAFICO —
+ CRIMES
HEDIONDOS
RACISMO
i ‘/ \/
ACAO DE GRUPOS
ARMADOS
OBS: A CF NAO TIPIFICA CRIMES
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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 ~ A CF ADMITE A
. —> 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

PODER LEGISLATIVO

FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO

TIPICAS

— FISCALIZAR (CONTROLE EXTERNO)

LEGISLAR (ELABORAR LEIS) E

ATIPICAS

ADMINISTRAR (EX - LICITACOES
E CONCURSOS PUBLICOS

<

JULGAR (EX - IMPEACHMENT)

ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

NIVEL FEDERAL (BICAMERAL) E NIVEL

ESTADUAL E MUNICIPAL (UNICAMERAL)
NIVEL ~, CONGRESSO NACIONAL (CAMARA DOS
FEDERAL DEPUTADOS E SENADO FEDERAL)
N.fVEL _> ASSEMBLEIA LEGISLATIVA (ESTADOS)
| ESTADUAL E CAMARA LEGISLATIVA (DF)
NIVEL -
MUNICIPAL -~ CAMARA MUNICIPAL
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DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - ADMINISTRACAO PUBLICA

CARGO EM COMISSAO X FUNCAO DE CONFIANCA

CARGO EM COMISSAO FUNCAO DE CONFIANCA
PREENCHIMENTO POR SERVIDORES EXERCIDAS EXCLUSIVAMENTE
DE CARREIRA, COM PERCENTUAIS POR SERVIDORES OCUPANTE

MINIMOS PREVISTOS EM LEI DE CARGOS EFETIVOS

AMBOS SAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO E DESTINAM-SE APENAS A
ATRIBUICAO DE DIRECAO,CHEFIA E ASSESSORAMENTO

V/

SUMULA VINCULANTE 13 - VEDACAO AO NEPOTISMO

A NOMEACAO DE CONJUGE, COMPANHEIRO OU PARENTE EM LINHA RETA,
COLATERAL OU POR AFINIDADE, ATE O TERCEIRO GRAU, INCLUSIVE, DA
AUTORIDADE NOMEANTE OU DE SERVIDOR DA MESMA PESSOA JURIDICA
INVESTIDO EM CARGO DE DIRECAO, CHEFIA OU ASSESSORAMENTO, PARA O
EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OU DE CONFIANCA OU, AINDA, DE FUNCAO
GRATIFICADA NA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA EM QUALQUER
DOS PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, DO DISTRITO FEDERAL E DOS

MUNICIPIOS, COMPREENDIDO O AJUSTE MEDIANTE DESIGNACOES RECIPROCAS,
VIOLA A CONSTITUICAO FEDERAL.

ATENCAO: A VEDACAO AO NEPOTISMO NAO ALCANCA A
NOMEACAO PARA CARGOS POLITICOS
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DIREITO CONSTITUCIONAL

PROCESSO LEGISLATIVO

EMENDAS A CONSTITUICAO

EMENDAS A
CONSTITUICAO

QUEM PODE

1/3 ,No0 MINIMO,
DA CAMARA OU SENADO

PROPOR?

PRESIDENTE DA REPUBLICA

—>

MAIS DA METADE

DAS ASSEMBLEIAS LEGISLATIVAS
MANIFESTANDO-SE, CADA UMA DELAS, PELA
MAIORIA RELATIVA DE SEUS MEMBROS

NAO EXISTE INICIATIVA POPULAR DE PEC

A PROPOSTA SERA
DISCUTIDA E VOTADA EM
CADA CASA DO
CONGRESSO NACIONAL,EM

2 TURNOS

=

SERA APROVADA SE OBTIVER
3/5

DOS VOTOS EM CADA CASA

A CF NAO PODE SER

EMENDADA DURANTE

INTERVENCAO FEDERAL

ESTADO DE DEFESA

A VIGENCIA DE

ESTADO DE SITIO
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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

MULTA CIVIL IGUAL AO MULTA CIVIL DE ATE 24 VEZES
DO ACRESCIMO PATRIMONIAL VALOR DO DANO VALOR DA REMUNERACAO DO AGENTE
(AUMENTAVEL ATE O DOBRO) (AUMENTAVEL ATE O DOBRO) (AUMENTAVEL ATE O DOBRO)
PROIBICAO DE CONTRATAR A PROIBICAO DE CONTRATAR PROIBICAO DE CONTRATAR COM
COM O PODER PUBLICO OU COM O PODER PUBLICO OU

DE RECEBER BENEFICIOS,

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

RECEBER BENEFfCIOS, PELO
PELO PRAZO NAO SUPERIOR PRAZO NAO SUPERIOR
A 14 ANOS A 12 ANOS A 4 ANOS
(AINDA QUE POR INTERMEDIO DE (AINDA QUE POR INTERMEDIO DE (AINDA QUE POR INTERMEDIO DE
PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA
SOCIO MAJORITARIO) SOCIO MAJORITARIO)

SOCIO MAJORITARIO)
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DIREITO ADMINISTRATIVO
DICA - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CADERNO DO
CONCURSERO

AUTARQUIAS (I)
CARACTERISTICAS

PESSOA JURIDICA DE DIREITO PUBLICO

EXERCE FUNCOES TIPICAS DE ESTADO

TEM CAPACIDADE DE AUTOADMINISTRACAO

AUTARQUIA

CRIADA POR LEI ESPECIFICA

L;;> A EXTINCAO DA AUTARQUIA TAMBEM
DEPENDE DA EDICAO DE LEI ESPECIFICA

POSSUI PATRIMONIO E RECEITA PROPRIOS

AUTARQUIA | ~, JUSTICA FEDERAL

FEDERAL
FORO
STADUAL £ || JUSTICA ESTADUAL

ESTADUAL E
MUNICIPAL
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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

ATO DISCRICIONARIO E REVOGAVEL A QUALQUER TEMPO

~ O ATO DE DELEGACAO E SUA REVOGACAO
DELEGACAO |~ | 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|

]lVY)CEACXAC) MEDIDA EXCEPCIONAL E TEMPORARIA

— DEVE SER JUSTIFICADO

-——1Nﬂ0 PODE COMPETENCIA EXCLUSIVA
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DICA - RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO

RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO

POR ATO JURISDICIONAL

RESPONSABILIDADE
DO ESTADO POR ATO
JURISDICIONAL

——> EM REGRA - NAO HA RESPONSABILIDADE

> EXCECOES

ERRO
JUDICIARIO

PRISAO ALEM
DO TEMPO DA
SENTENCA

NAO SE APLICA A PRISAO
PREVENTIVA OU TEMPORARIA

EXCETO SE OCORREU
ERRO JUDICIARIO

CONDUTAS PRATICADAS POR MAGISTRADO
DOLOSAMENTE ou MEDIANTE FFRAUDE

> RESPONSABILIDADE OBJETIVA

OBS: ATOS NAO JURISDICIONAIS DOS MAGISTRADOS SAO
> MEROS ATOS ADMINISTRATIVOS - LOGO, APLICA-SE A
REGRA GERAIL DA RESPONSABILIDADE OBJETIVA
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DICA - CONTROLE DA ADMINISTRACAO PUBLICA

L. (&

CONTROLE ADMINISTRATIVO (V)

RECURSO HIERARQUICO PROPRIO

| PODE SER CHAMADO DE RECURSO HIERARQUICO
OU RECURSO EM SENTIDO ESTRITO

E O PEDIDO DE REEXAME DO ATO DIRIGIDO A AUTORIDADE
HIERARQUICAMENTE SUPERIOR A QUE PROFERIU O ATO

RECURSO
HIERARQUICO
PROPRIO

DECORRE DA HIERARQUIA

NAO DEPENDE DE PREVISAO LEGAL

RECURSO HIERARQUICO IMPROPRIO

DIRIGIDO A AUTORIDADE NAO
INTEGRANTE DA ESTRUTURA HIERARQUICA
DO AGENTE/ORGAO QUE PROFERIU O ATO

RECURSO

HIERAI?QUICO NAO HA RELACAO DE HIERARQUIA
IMPROPRIO

DEPENDE DE PREVISAO LEGAL
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ADMINISTRACAO
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
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

| 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
PRINCIPAIS FERRAMENTAS ESTRATEGICAS
5 FORCAS DE PORTER

@

ca
=

. 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 (ARQUIVOLOGIA)
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

TEORIA DAS 3 IDADES

(TAMBEM CONHECIDA POR CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
OU CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS)

A TEORIA DAS 3 IDADES: TEORIA SEGUNDO A QUAL OS ARQUIVOS SAO CONSIDERADOS
ARQUIVOS CORRENTES, INTERMEDIARIOS OU PERMANENTES, DE ACORDO COM A
FREQUENCIA DE USO POR SUAS ENTIDADES PRODUTORAS E A IDENTIFICACAO DE SEUS

VALORES PRIMARIO E SECUNDARIO.

< CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: SUCESSIVAS FASES POR QUE PASSAM OS DOCUMENTOS
DE UM ARQUIVO, DA SUA PRODUCAO A GUARDA PERMANENTE OU ELIMINACAO.

DOCUMENTOS CORRENTES

CONSIDERAM-SE DOCUMENTOS CORRENTES AQUELES EM CURSO OU
QUE, MESMO SEM MOVIMENTACAO, CONSTITUAM OBJETO DE
CONSULTAS FREQUENTES. (CONFORME A LEI 8.159/1991)

E O ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU PRIMEIRA
DOCUMENTOS FASE DO CICLO DOCUMENTAL. TAMBEM CHAMADO DE
CORRENTES ARQUIVO ATIVO, DE GESTAO OU DE MOVIMENTO.

PARA O DBTA - CONJUNTO DE DOCUMENTOS, EM
TRAMITACAO OU NAO, QUE, PELO SEU VALOR PRIMARIO, E
OBJETO DE CONSULTAS FREQUENTES PELA ENTIDADE QUE O
B PRODUZIU, A QUEM COMPETE A SUA ADMINISTRACAO.
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