
LÍNGUA PORTUGUESA
SINTAXE

ADJUNTO ADNOMINAL x COMPLEMENTO NOMINAL 

ADJUNTO ADNOMINAL COMPLEMENTO NOMINAL 
SE LIGA A: 
✔SUBSTANTIVOS ABSTRATOS
✔ADJETIVOS
✔ADVÉRBIOS

SOMENTE SE LIGA A: 
✔SUBSTANTIVOS CONCRETOS
E ABSTRATOS

É NECESSARIAMENTE 
PREPOSICIONADO

PODE SER OU NÃO 
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 AGENTE:  

SERÁ ADJUNTO ADNOMINAL 

♦TERMO PREPOSICIONADO
TEM SENTIDO PACIENTE:

SERÁ COMPLEMENTO NOMINAL

🔹SUBSTITUÍVEL POR UMA PALAVRA 
ÚNICA (UM ADJETIVO EQUIVALENTE)

♦NÃO É SUBSTITUÍVEL POR UMA PALAVRA
ÚNICA (ADJETIVO EQUIVALENTE)

🔹PODE INDICAR POSSE ♦NÃO PODE INDICAR POSSE

EX: O CONSUMO DOS 
BRASILEIROS (OS BRASILEIROS 

CONSOMEM - AGENTE)

EX: O CONSUMO DE PÃO (O PÃO 
É CONSUMIDO - PACIENTE)

.



LÍNGUA PORTUGUESA
VERBOS

CONVERSÃO DA VOZ ATIVA PARA A VOZ PASSIVA 

CONVERSÃO DA VOZ ATIVA NA VOZ PASSIVA ANALÍTICA

!O SUJEITO SE TRANSFORMA EM AGENTE DA PASSIVA
!O OBJETO DIRETO SE TRANSFORMA NO SUJEITO DA PASSIVA
!O VERBO TRANSITIVO SE TRANSFORMA EM LOCUÇÃO VERBAL

EXEMPLO:
O TREINADOR ALTEROU O HORÁRIO DO JOGO 

!O SUJEITO (O TREINADOR) PASSA PARA AGENTE DA PASSIVA (PELO
TREINADOR)
!O OBJETO DIRETO PASSA PARA SUJEITO DA PASSIVA (O HORÁRIO DO
JOGO)
!O VERBO TRANSITIVO (ALTEROU) PASSA PARA LOCUÇÃO VERBAL (FOI
ALTERADO)

O HORÁRIO DO JOGO FOI ALTERADO PELO TREINADOR

SUJEITO OBJETO DIRETO

SUJEITO PACIENTE AGENTE DA PASSIVA (SER + PARTICÍPIO)



LÍNGUA PORTUGUESA
COLOCAÇÃO PRONOMINAL

!PRÓCLISE PRONOME ANTES DO VERBO

!MESÓCLISE PRONOME NO MEIO DOS VERBOS

!ÊNCLISE PRONOME DEPOIS DO VERBO

!CONCEITO - É A POSIÇÃO QUE OS PRONOMES PESSOAIS OBLÍQUOS 
ÁTONOS OCUPAM NA FRASE EM RELAÇÃO AO VERBO A QUE SE REFEREM 

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

ORDEM DE PRIORIDADE

1 - TENTE FAZER PRÓCLISE  
2 - DEPOIS MESÓCLISE  
3 - POR FIM, TENTE FAZER A ÊNCLISE 

.

.

.



LÍNGUA PORTUGUESA
VERBOS

VERBOS DE LIGAÇÃO 

OS VERBOS DE 
LIGAÇÃO PODEM 

INDICAR

!SÃO VERBOS QUE INDICAM UM ESTADO, LIGANDO UMA CARACTERÍSTICA 
AO SUJEITO.

!NÃO INDICAM UMA AÇÃO

!SÃO TAMBÉM CHAMADOS DE VERBOS RELACIONAIS OU VERBOS
COPULATIVOS

QUAIS SÃO OS 
VERBOS DE 
LIGAÇÃO?

🔹SER  
🔹ESTAR  
🔹PARECER  
🔹CONTINUAR  
🔹TORNAR-SE

🔹ANDAR  
🔹VIVER 
🔹FICAR  
🔹VIRAR  
🔹PERMANECER 

✔ESTADO PERMANENTE 
✔ESTADO TRANSITÓRIO 
✔ESTADO APARENTE  
✔MUDANÇA DE ESTADO 
✔CONTINUIDADE DE UM ESTADO



LÍNGUA PORTUGUESA
DICA - REESCRITA DE FRASES

EXPRESSÕES PROBLEMÁTICAS

MAS  
X  

MAIS 

MAS - CONJUNÇÃO ADVERSATIVA, COMO
“PORÉM” “CONTUDO” “TODAVIA”

EX - ELE ESTUDA MUITO, MAS AINDA NÃO PASSOU

MAIS - OPOSTO DE MENOS

EX - ELE ESCOLHEU A CAMISA MAIS CARA DA LOJA

MAL  
X  

MAU

MAL - OPOSTO DE “BEM”
(PODE SER SUBSTANTIVO,ADVÉRBIO OU CONJUNÇÃO)

EX - A VIOLÊNCIA É O MAL DA ATUALIDADE (SUBSTANTIVO)

EX - ELE TRABALHA MAL (ADVÉRBIO)

EX - MAL CHEGUEI, FUI QUESTIONADO (CONJUNÇÃO)

MAU - OPOSTO DE “BOM”
(ADJETIVO)

EX - ELE É MAU ALUNO 
EX - ESCOLHEU UM MAU MOMENTO

.



INFORMÁTICA
WINDOWS

 SELECIONA ARQUIVOS DE FORMA 
ALEATÓRIA, NÃO ADJACENTE

SELEÇÃO DE MÚLTIPLOS ARQUIVOS 

!O WINDOWS PERMITE A SELEÇÃO DE MÚLTIPLOS ARQUIVOS POR MEIO 
DO USO DAS TECLAS SHIFT E CTRL. 

SHIFT SELECIONA UM INTERVALO DE ARQUIVOS 
ADJACENTES/SEQUENCIAIS

CTRL

ATALHO 

EXPLORADOR DE ARQUIVOS

!FERRAMENTA QUE PERMITE GERENCIAR ARQUIVOS, PASTAS E CONEXÕES DE 
REDE, ASSIM COMO REALIZAR PESQUISAS. 

UTILIZADO PARA A CÓPIA, EXCLUSÃO, ORGANIZAÇÃO, MOVIMENTAÇÃO 
E TODAS AS ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS

ATÉ O WINDOWS 8 ERA CHAMADO DE WINDOWS EXPLORER

WINKEY + E

.



INFORMÁTICA
MICROSOFT EXCEL

 
LOCALIZAÇÃO DE UMA 
CÉLULA OU INTERVALO 

DE CÉLULAS

FÓRMULAS E FUNÇÕES

🔹SEQUÊNCIA DE VALORES CONSTANTES, OPERADORES, REFERÊNCIAS 
A CÉLULAS E, ATÉ MESMO, OUTRAS FUNÇÕES PRÉ-DEFINIDAS.

FÓRMULA PREDEFINIDA/
AUTOMÁTICA QUE PERMITE 
EXECUTAR CÁLCULOS DE 
FORMA SIMPLIFICADA.  

=1000+ABS(-3)*C4

  
 

VALOR FIXO OU 
ESTÁTICO QUE NÃO 
É MODIFICADO NO  

MS-EXCEL.

CONSTANTE

  
 

ESPECIFICAM O TIPO DE 
CÁLCULO QUE SE 

PRETENDE EFETUAR NOS 
ELEMENTOS DE UMA 

FÓRMULA. 
EX: ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, 

MULTIPLICAÇÃO OU 
DIVISÃO.  

REFERÊNCIAS

OPERADORES

FUNÇÕES .

.

.

.

.



INFORMÁTICA
MICROSOFT WORD

! A FAIXA DE OPÇÕES É O CONJUNTO DE OPÇÕES DE FUNCIONALIDADES EXIBIDAS NA PARTE 
SUPERIOR E AGRUPADAS POR TEMAS PARA FACILITAR A LOCALIZAÇÃO DAS FERRAMENTAS PELO 
USUÁRIO   
 
! CTRL+F1 - PERMITE OCULTAR/EXIBIR A FAIXA DE OPÇÕES  
 
! EXISTEM TRÊS COMPONENTES ESSENCIAIS NA FAIXA DE OPÇÕES: GUIAS, GRUPOS E BOTÕES 
DE AÇÃO/COMANDOS. BASICAMENTE, GUIAS SÃO COMPOSTAS POR GRUPOS, QUE SÃO COMPOSTOS 
POR BOTÕES DE AÇÃO OU COMANDOS  
  
! É POSSÍVEL AJUSTAR A FAIXA DE ACORDO COM O TAMANHO DISPONÍVEL DE TELA.  
 
! É CAPAZ DE EXIBIR OS COMANDOS MAIS UTILIZADOS 
 
! É PERSONALIZÁVEL. NÃO É POSSÍVEL PERSONALIZAR A REDUÇÃO DO TAMANHO OU O 
TAMANHO DO TEXTO OU DOS ÍCONES.  
  
  

FAIXA DE OPÇÕES (RIBBON)
GUIAS

GRUPOS COMANDOS

🚨A GUIA ARQUIVO NÃO PODE SER PERSONALIZADA



INFORMÁTICA
REDE DE COMPUTADORES

TIPOS DE REDE - QUANTO À TOPOLOGIA/LAYOUT

ESTRELA (STAR)

!AS ESTAÇÕES ESTÃO LIGADAS A UM NÓ CENTRAL CONTROLADOR,PELO  
QUAL PASSAM TODAS AS MENSAGENS.

!NÃO HÁ TRÁFEGO DIRETO ENTRE OS DISPOSITIVOS 

!O ENLACE ENTRE AS ESTAÇÕES E O NÓ CENTRAL É PONTO-A-PONTO 

!VANTAGENS: 
✔MAIOR TOLERÂNCIA A FALHAS - O DEFEITO NA ESTAÇÃO NÃO AFETA 
O RESTANTE DA REDE  
✔FACILIDADE PARA IDENTIFICAR/ISOLAR AS FALHAS 
✔FÁCIL ADICIONAR ESTAÇÕES 
!DESVANTAGENS: 
✔SE O DISPOSITIVO CENTRAL FALHAR,TODA A REDE SERÁ PREJUDICADA  
✔INSTALAÇÃO MAIS CARA,POIS REQUER MAIS CABOS

🔥É A MAIS COBRADA🔥



INFORMÁTICA
SEGURANÇA DA INFORMAÇÃO 

 VÍRUS 
!PROGRAMA OU PARTE DE UM PROGRAMA,EM REGRA,MALICIOSO,QUE SE 
PROPAGA INFECTANDO,INSERINDO CÓPIAS DE SI MESMO,ANEXANDO-SE OU 
HOSPEDANDO-SE EM ARQUIVOS OU PROGRAMAS EXISTENTES NA MÁQUINA  

TIPOS DE VÍRUS 

!VÍRUS DE SCRIPT

DEPENDE DA EXECUÇÃO DO PROGRAMA OU ARQUIVO HOSPEDEIRO 
PARA SE TORNAR ATIVO E DAR CONTINUIDADE À INFECÇÃO 

NÃO SÃO AUTOSSUFICIENTES 

NENHUM SISTEMA 
OPERACIONAL É 
IMUNE A VÍRUS 

!SCRIPT - É UM CONJUNTO DE INSTRUÇÕES QUE DEVEM SER EXECUTADAS  

!ESCRITOS EM LINGUAGEM DE SCRIPT (JAVASCRIPT E VBSCRIPT) 
 
!EM GERAL, SÃO RECEBIDOS QUANDO UM USUÁRIO ACESSA UMA PÁGINA 
WEB OU FAZ O DOWNLOAD DE ALGUM ARQUIVO POR E-MAIL 

!PODEM SER AUTOMATICAMENTE EXECUTADOS, DEPENDENDO DA 
CONFIGURAÇÃO DO NAVEGADOR OU DO PROGRAMA LEITOR DE E-MAILS DO 
USUÁRIOS 



PROPOSIÇÕES
OPERADORES LÓGICOS OU CONECTIVOS 

RACIOCÍNIO LÓGICO 



PROPOSIÇÕES
NEGAÇÃO DE PROPOSIÇÃO COMPOSTAS

RACIOCÍNIO LÓGICO 



RACIOCÍNIO LÓGICO
REGRA DE TRÊS

REGRA DE TRÊS COMPOSTA 



RACIOCÍNIO LÓGICO  

FRAÇÕES, RAZÕES E PROPORÇÕES 

FRAÇÃO 



RACIOCÍNIO LÓGICO-MATEMÁTICO
OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS



DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

CRIMES 

TERRORISMO/
TORTURA/TRÁFICO 

DE DROGAS  
+ CRIMES 
HEDIONDOS 

RACISMO  
+  

AÇÃO DE GRUPOS 
ARMADOS 

INAFIANÇÁVEIS IMPRESCRITÍVEIS 
INSUSCITIVEIS 
DE GRAÇA OU 
ANISTIA 

✅

✅ ✅

✅❌

❌

MANDADOS DE CRIMINALIZAÇÃO 

$SÃO NORMAS PARA QUE O LEGISLADOR TIPIFIQUE DETERMINADAS CONDUTAS  

OBS: A CF NÃO TIPIFICA CRIMES 



DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS 

DIREITO 
À VIDA 

DIREITO DE CONTINUAR VIVO

DIREITO A TER UMA VIDA DIGNA 

NÃO OFENDE O DIREITO À VIDA A  
PESQUISA COM CÉLULAS-TRONCO EMBRIONÁRIAS 

EM CASO DE 
GUERRA DECLARADA

CF - NINGUÉM SERÁ SUBMETIDO À TORTURA 
NEM A TRATAMENTO DESUMANO OU DEGRADANTE 

NÃO VIOLA O DIREITO À VIDA A INTERRUPÇÃO 
DA GRAVIDEZ DE FETO ANENCÉFALO 

STF

A CF ADMITE A
MORTEPENA DE 

MÍNIMO 
EXISTENCIAL 

É A MÍNIMA PROTEÇÃO SOCIAL PARA 
QUE A PESSOA TENHA UMA VIDA DIGNA 

DIREITO À VIDA 

.



DIREITO CONSTITUCIONAL
PODER LEGISLATIVO 

FUNÇÕES DO PODER LEGISLATIVO 

FUNÇÕES

TÍPICAS 
LEGISLAR (ELABORAR LEIS) E 

FISCALIZAR (CONTROLE EXTERNO)

ATÍPICAS 

ADMINISTRAR (EX - LICITAÇÕES 
E CONCURSOS PÚBLICOS 

JULGAR (EX - IMPEACHMENT)

ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO 

ESTRUTURA 

NÍVEL FEDERAL (BICAMERAL) E NÍVEL 
ESTADUAL E MUNICIPAL (UNICAMERAL)

NÍVEL 
FEDERAL 

CONGRESSO NACIONAL (CÂMARA DOS 
DEPUTADOS E SENADO FEDERAL) 

NÍVEL 
ESTADUAL 

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA (ESTADOS) 
E CÂMARA LEGISLATIVA (DF)

NÍVEL 
MUNICIPAL CÂMARA MUNICIPAL 



DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 

CARGO EM COMISSÃO X FUNÇÃO DE CONFIANÇA 

FUNÇÃO DE CONFIANÇACARGO EM COMISSÃO

EXERCIDAS EXCLUSIVAMENTE 
POR SERVIDORES OCUPANTE 

DE CARGOS EFETIVOS

PREENCHIMENTO POR SERVIDORES 
DE CARREIRA, COM PERCENTUAIS 

MÍNIMOS PREVISTOS EM LEI

AMBOS SÃO DE LIVRE NOMEAÇÃO E EXONERAÇÃO E DESTINAM-SE APENAS A 
ATRIBUIÇÃO DE DIREÇÃO,CHEFIA E ASSESSORAMENTO 

SÚMULA VINCULANTE 13 - VEDAÇÃO AO NEPOTISMO 

A NOMEAÇÃO DE CÔNJUGE, COMPANHEIRO OU PARENTE EM LINHA RETA, 
COLATERAL OU POR AFINIDADE, ATÉ O TERCEIRO GRAU, INCLUSIVE, DA 
AUTORIDADE NOMEANTE OU DE SERVIDOR DA MESMA PESSOA JURÍDICA 
INVESTIDO EM CARGO DE DIREÇÃO, CHEFIA OU ASSESSORAMENTO, PARA O 
EXERCÍCIO DE CARGO EM COMISSÃO OU DE CONFIANÇA OU, AINDA, DE FUNÇÃO 
GRATIFICADA NA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA E INDIRETA EM QUALQUER 
DOS PODERES DA UNIÃO, DOS ESTADOS, DO DISTRITO FEDERAL E DOS 
MUNICÍPIOS, COMPREENDIDO O AJUSTE MEDIANTE DESIGNAÇÕES RECÍPROCAS, 
VIOLA A CONSTITUIÇÃO FEDERAL.

ATENÇÃO: A VEDAÇÃO AO NEPOTISMO NÃO ALCANÇA A 
NOMEAÇÃO PARA CARGOS POLÍTICOS 



DIREITO CONSTITUCIONAL
PROCESSO LEGISLATIVO
EMENDAS À CONSTITUIÇÃO 

EMENDAS À 
CONSTITUIÇÃO 

QUEM PODE 
PROPOR?

1/3 ,NO MÍNIMO,

PRESIDENTE DA REPÚBLICA 

MAIS DA METADE

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

DAS ASSEMBLÉIAS LEGISLATIVAS

DA CÂMARA OU SENADO 

NÃO EXISTE INICIATIVA POPULAR DE PEC

A PROPOSTA SERÁ 
DISCUTIDA E VOTADA EM 

CADA CASA DO 
CONGRESSO NACIONAL,EM

2 TURNOS 

SERÁ APROVADA SE OBTIVER 

3/5
DOS VOTOS EM CADA CASA

A CF NÃO PODE SER 
EMENDADA DURANTE 
A VIGÊNCIA DE 

INTERVENÇÃO FEDERAL 

ESTADO DE SÍTIO 

ESTADO DE DEFESA 



DIREITO ADMINISTRATIVO

NOVA LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

DAS PENAS

ENRIQUECIMENTO 
ILÍCITO PREJUÍZO AO ERÁRIO VIOLAÇÃO AOS PRINCÍPIOS 

RESSARCIMENTO INTEGRAL DO DANO (SE HOUVER DANO EFETIVO)

PERDA DOS BENS 
ACRESCIDOS 

ILICITAMENTE 

PERDA DOS BENS 
ACRESCIDOS 
ILICITAMENTE

(SE CONCORRER ESTA CIRCUNSTÂNCIA)

❌

❌

❌

PERDA DA 
FUNÇÃO PÚBLICA 

PERDA DA 
FUNÇÃO PÚBLICA 

SUSPENSÃO DOS 
DIREITOS POLÍTICOS 
DE ATÉ 14 ANOS 

SUSPENSÃO DOS 
DIREITOS POLÍTICOS 
DE ATÉ 12 ANOS
MULTA CIVIL IGUAL AO 

VALOR DO DANO 
(AUMENTÁVEL ATÉ O DOBRO)

MULTA CIVIL DE ATÉ 24 VEZES 
VALOR DA REMUNERAÇÃO DO AGENTE 

(AUMENTÁVEL ATÉ O DOBRO)

MULTA CIVIL IGUAL AO VALOR 
DO ACRÉSCIMO PATRIMONIAL 

(AUMENTÁVEL ATÉ O DOBRO)

PROIBIÇÃO DE CONTRATAR 
COM O PODER PÚBLICO OU 
DE RECEBER BENEFÍCIOS, 
PELO PRAZO NÃO SUPERIOR

(AINDA QUE POR INTERMÉDIO DE 
PESSOA JURÍDICA DA QUAL SEJA 

SÓCIO MAJORITÁRIO)

14 ANOSA

PROIBIÇÃO DE CONTRATAR 
COM O PODER PÚBLICO OU 
DE RECEBER BENEFÍCIOS, 
PELO PRAZO NÃO SUPERIOR

A 12 ANOS
(AINDA QUE POR INTERMÉDIO DE 
PESSOA JURÍDICA DA QUAL SEJA 

SÓCIO MAJORITÁRIO)

PROIBIÇÃO DE CONTRATAR COM 
O PODER PÚBLICO OU DE 

RECEBER BENEFÍCIOS, PELO 
PRAZO NÃO SUPERIOR

A 4 ANOS
(AINDA QUE POR INTERMÉDIO DE 
PESSOA JURÍDICA DA QUAL SEJA 

SÓCIO MAJORITÁRIO)



DIREITO ADMINISTRATIVO
DICA - ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA

AUTARQUIA

PESSOA JURÍDICA DE DIREITO 

EXERCE FUNÇÕES

TEM CAPACIDADE DE AUTOADMINISTRAÇÃO 

CRIADA

AUTARQUIAS (I)

PÚBLICO

CARACTERÍSTICAS 

TÍPICAS DE ESTADO 

POR LEI ESPECÍFICA 

POSSUI PATRIMÔNIO E RECEITA PRÓPRIOS 

A EXTINÇÃO DA AUTARQUIA TAMBÉM 
DEPENDE DA EDIÇÃO DE LEI ESPECÍFICA 

FORO

AUTARQUIA 
FEDERAL 

AUTARQUIA 
ESTADUAL E 
MUNICIPAL

JUSTIÇA FEDERAL

JUSTIÇA ESTADUAL



DICA - ATOS ADMINISTRATIVOS 
DIREITO ADMINISTRATIVO

COMPETÊNCIAS (II) 
DELEGAÇÃO E AVOCAÇÃO

DELEGAÇÃO 

ATRIBUIR A TERCEIRO PARCELA DE SUA ATRIBUIÇÕES 

NÃO DEPENDE DE SUBORDINAÇÃO

ATO DISCRICIONÁRIO E REVOGÁVEL A QUALQUER TEMPO

O ATO DE DELEGAÇÃO E SUA REVOGAÇÃO 
DEVERÃO SER PUBLICADOS NO MEIO OFICIAL

NÃO PODEM SER OBJETO DE DELEGAÇÃO 

CE

NO

RA

COMPETÊNCIA EXCLUSIVA

ATOS NORMATIVOS

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

AVOCAÇÃO 

ATRAIR PARA SI A COMPETÊNCIA DE UM SUBORDINADO

DEPENDE DE SUBORDINAÇÃO 

MEDIDA EXCEPCIONAL E TEMPORÁRIA

DEVE SER JUSTIFICADO 

NÃO PODE COMPETÊNCIA EXCLUSIVA 

.

.



DIREITO ADMINISTRATIVO
DICA - RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO

RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO 
POR ATO JURISDICIONAL

RESPONSABILIDADE 
DO ESTADO POR ATO 

JURISDICIONAL
EM REGRA - NÃO HÁ RESPONSABILIDADE 

EXCEÇÕES 

ERRO 
JUDICIÁRIO 

PRISÃO ALÉM 
DO TEMPO DA 
SENTENÇA 

RESPONSABILIDADE OBJETIVA

NÃO SE APLICA A PRISÃO 
PREVENTIVA OU TEMPORÁRIA 

EXCETO SE OCORREU 
ERRO JUDICIÁRIO 

CONDUTAS PRATICADAS POR MAGISTRADO
DOLOSAMENTE OU MEDIANTE FRAUDE

OBS: ATOS NÃO JURISDICIONAIS DOS MAGISTRADOS SÃO 
MEROS ATOS ADMINISTRATIVOS - LOGO, APLICA-SE A 

REGRA GERAL DA RESPONSABILIDADE OBJETIVA

.

.

.

.



DIREITO ADMINISTRATIVO
DICA - CONTROLE DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 

CONTROLE ADMINISTRATIVO (V)

RECURSO HIERÁRQUICO PRÓPRIO 

RECURSO 
HIERÁRQUICO 

PRÓPRIO 

PODE SER CHAMADO DE RECURSO HIERÁRQUICO 
OU RECURSO EM SENTIDO ESTRITO

É O PEDIDO DE REEXAME DO ATO DIRIGIDO À AUTORIDADE 
HIERARQUICAMENTE SUPERIOR À QUE PROFERIU O ATO

DECORRE DA HIERARQUIA 

NÃO DEPENDE DE PREVISÃO LEGAL

RECURSO HIERÁRQUICO IMPRÓPRIO 

RECURSO 
HIERÁRQUICO 
IMPRÓPRIO 

DIRIGIDO A AUTORIDADE NÃO 
INTEGRANTE DA ESTRUTURA HIERÁRQUICA 
DO AGENTE/ÓRGÃO QUE PROFERIU O ATO

NÃO HÁ RELAÇÃO DE HIERARQUIA

DEPENDE DE PREVISÃO LEGAL



PLANEJAMENTO  
ESTRATÉGICO X TÁTICO X OPERACIONAL

ESTRATÉGICO 

LONGO PRAZO 

TODA A 
ORGANIZAÇÃO 

RISCO ALTO

DIRETORES

TÁTICO 

MÉDIO PRAZO 

DEPARTAMENTO 

RISCO MÉDIO 

GERENTES 

OPERACIONAL

CURTO PRAZO 

UNIDADE 
(DENTRO DE UM DEPARTAMENTO)

RISCO BAIXO 

SUPERVISORES 

ADMINISTRAÇÃO 

FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO



VISÃO

ADMINISTRAÇÃO 
PLANEJAMENTO

MISSÃO X VISÃO X VALORES X NEGÓCIO

MISSÃO

!É O MOTIVO PELO QUAL A ORGANIZAÇÃO FOI CRIADA.
!REPRESENTA A IDENTIDADE DA ORGANIZAÇÃO.
!É ATEMPORAL (PERMANENTE).
!INDICA QUAIS BENEFÍCIOS A ORGANIZAÇÃO TRARÁ PARA
A SOCIEDADE ASSIM COMO O PAPEL DA ORGANIZAÇÃO NA
SOCIEDADE E COMO A ORGANIZAÇÃO PRETENDE ATUAR EM
SEU DIA A DIA.

!É A “VISÃO DE FUTURO” DA ORGANIZAÇÃO
!DEVE TRADUZIR O CONSENSO DOS MEMBROS DA
ORGANIZAÇÃO SOBRE O FUTURO QUE SE DESEJA, SENDO
BASTANTE CLARA E COERENTE COM A MISSÃO DA
ORGANIZAÇÃO.

VALORES
!CONJUNTO DOS PRINCÍPIOS BÁSICOS E DAS CRENÇAS
QUE NORTEIAM O COMPORTAMENTO DA ORGANIZAÇÃO.
!CONSTITUEM A BASE PARA A TOMADA DE DECISÃO.
!INDICA COMO OS MEMBROS DEVEM SE COMPORTAR

NEGÓCIO
!REPRESENTA O “RAMO DE ATIVIDADES” NO QUAL A EMPRESA
ATUA.
!ESTÁ RELACIONADO ÀS ATIVIDADES PRINCIPAIS DA
ORGANIZAÇÃO EM UM MOMENTO ESPECÍFICO.



ADMINISTRAÇÃO 

ESCRITA

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: COMUNICAÇÃO

CANAIS DE COMUNICAÇÃO

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

VANTAGENS DO 
CANAL POBRE

PESSOAL; CANAL DE MÃO-DUPLA (RESPOSTA MAIS RÁPIDA 
DO RECEPTOR); FEEDBACK INSTANTÂNEO.

ATINGE UM GRANDE NÚMERO DE PESSOAS; COMUNICAÇÃO 
RESTRITA E PODE SER REENVIADA DA MESMA FORMA; 
PLANEJAMENTO ANTECIPADO E EM DETALHES; FÁCIL 
REPLICAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO;

VANTAGENS DO 
CANAL RICO

COMUNICAÇÃO INTERNA X EXTERNA

INTERNA     VISA ALCANÇAR OS MEMBROS DA ORGANIZAÇÃO;  

EXTERNO     PÚBLICO-ALVO SÃO OS DIVERSOS PÚBLICOS EXTERNOS

COMUNICAÇÃO ORAL (OU VERBAL) E ESCRITA

ENVOLVE AÇÕES E CONDUTAS AO INVÉS DE PALAVRAS. 

ENVOLVE FALA/ORATÓRIA. IMPORTANTE PARA INFLUENCIAR 
OS DEMAIS, CONVENCER OS CLIENTES, COMUNICAR O QUE 
DESEJAM, ETC.

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

NÃO-VERBAL

VERBAL 
OU ORAL



!PORTER DEFENDE QUE É IMPORTANTE QUE A ESTRATÉGIA ORGANIZACIONAL LEVE
EM CONSIDERAÇÃO E ENTENDA A ESTRUTURA DO MERCADO NA QUAL A ORGANIZAÇÃO
ESTÁ INSERIDA, BEM COMO AS INTERAÇÕES DO AMBIENTE;

!O AUTOR IDENTIFICOU 05 FORÇAS COMPETITIVAS: AMEAÇA DE NOVOS ENTRANTES,
AMEAÇA DE PRODUTOS SUBSTITUTOS, PODER DE BARGANHA DOS FORNECEDORES,
PODER DE BARGANHA DOS CLIENTES E RIVALIDADE ENTRE CONCORRENTES
(CONCORRÊNCIA NO SETOR).

ADMINISTRAÇÃO 

PRINCIPAIS FERRAMENTAS ESTRATÉGICAS

5 FORÇAS DE PORTER

RIVALIDADE 
ENTRE 

CONCORRENTES 

PODER DE 
BARGANHA DOS 
CLIENTES 

PODER DE BARGANHA 
DOS FORNECEDORES 

AMEAÇA DE 
PRODUTOS 

SUBSTITUTOS

AMEAÇA DE 
NOVOS 

ENTRANTES 

.



ADMINISTRAÇÃO (ARQUIVOLOGIA)

É O ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU PRIMEIRA 
FASE DO CICLO DOCUMENTAL. TAMBÉM CHAMADO DE 
ARQUIVO ATIVO, DE GESTÃO OU DE MOVIMENTO.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

TEORIA DAS 3 IDADES 
(TAMBÉM CONHECIDA POR CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS 

OU CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS)

!A TEORIA DAS 3 IDADES: TEORIA SEGUNDO A QUAL OS ARQUIVOS SÃO CONSIDERADOS
ARQUIVOS CORRENTES, INTERMEDIÁRIOS OU PERMANENTES, DE ACORDO COM A
FREQUÊNCIA DE USO POR SUAS ENTIDADES PRODUTORAS E A IDENTIFICAÇÃO DE SEUS
VALORES PRIMÁRIO E SECUNDÁRIO.

!CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: SUCESSIVAS FASES POR QUE PASSAM OS DOCUMENTOS
DE UM ARQUIVO, DA SUA PRODUÇÃO À GUARDA PERMANENTE OU ELIMINAÇÃO.

DOCUMENTOS CORRENTES

DOCUMENTOS 
CORRENTES

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

PARÁ O DBTA - CONJUNTO DE DOCUMENTOS, EM 
TRAMITAÇÃO OU NÃO, QUE, PELO SEU VALOR PRIMÁRIO, É 
OBJETO DE CONSULTAS FREQUENTES PELA ENTIDADE QUE O 

PRODUZIU, A QUEM COMPETE A SUA ADMINISTRAÇÃO.  




