ALECE

LINGUA PORTUGUESA
SINTAXE
PREDICATIVO DO OBJETO

. ATRIBUI CARACTERISTICA A0 COMPLEMENTO VERBAL

EX:JULGUEI O REU INOCENTE.
EX:CHAMEI AO JUIZ DE BURRO.

PREDICATIVO DO SUJEITO

<~INDICA ESTADO/CARAC TERISTI CA/QUALIDADE DO SUJEITO
EX:SARAH E LINDA

EX:ELE TORNOU-SE AUDITOR.

EX:JOAO SAIU TRISTE

ADJUNTO ADVERBIAL

<~SE REFERE AO VERBO PARA TRAZER UMA IDEIA DE CIRCUNSTANCIA

EX: ELE MORREU DE FOME (CAUSA)
EX: ELE MORREU AQUI (LUGAR)
EX: ELE MORREU SEMANA PASSADA (TEMPO)

< PODE VIR EM FORMA DE ORACﬁO
EX:ELE MORREU PORQUE ESTAVA COM A SAUDE DEBILITADA.

EX:ELE MORREU ASSIM QUE O AVIAO POUSOU.
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ALECE

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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ALECE

LINGUA PORTUGUESA

ACENTUACAO
USO DOS PORQUES

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

EX - ESTAS SAO AS RAZOES POR QUE ESTUDO BASTANTE

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

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

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

EX - COMPREI ESTE COMPUTADOR PORQUE E MAIS BARATO

EX - ESTUDO PORQUE EU QUERO PASSAR

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

EX - NAO SEI O PORQUE DESSA ESCOLHA

EX - EU SEI O PORQUE DA SUA DEDICACAO
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@ ALECE

LINGUA PORTUGUESA
5 COLOCACAO PRONOMINAL

< 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
CONCURSERO

ALECE

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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ALECE

RACIOCINIO LOGICO-QUANTITATIVO
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>a -(P3Q) -a | P7-Q
v v v - F F
v r F v v v
F v v B F F
F F v : v F
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
ORIENTACAO TEMPORAL

2 - CALENDARIO

- Uma semana possui 7 dias e um ano tem 12 meses. Ademais, um ano pode ter 365
dias ou 366 dias (caso seja um ano bissexto). Assim, a distribuicdao dos dias nos meses
fica:

Jan Fevereiro Mar Abril Maio Junho
31dias 28 ou29dias 31 dias 30 dias 31 dias 30 dias

Jul Agosto Setembro Outubro | Novembro Dezembro
31 dias 31 dias 30 dias 31 dias 30 dias 31 dias

- Perceba que fevereiro pode ter 28 ou 29 dias. Isto porque se o ano for bissexto,
fevereiro passa a ter 29 dias.

- Aregra geral para saber se um ano é bissexto é fazer a divisdo por 4. Assim, se 0 ano
for divisivel por 4 (o resto tem que ser igual a 0), entdo ele é bissexto.

- Contudo, hd uma excecdo a essa regra. Se um ano for divisivel por 100 e ndo é divisivel
por 400, entdao ndao é um ano bissexto (mesmo que seja divisivel por 4).

Ex.1: ano 2000 -> é divisivel por 100? Sim (deixa resto 0). E divisivel por 400? Sim (deixa
resto 0). Entdo é um ano bissexto.

Ex.2: ano 1900 -> é divisivel por 100? Sim. E divisivel por 400? N3o (deixa resto 300).
Portanto, € um ano normal (ndo é bissexto).
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RACIOCINIO LOGICO-QUANTITATIVO
GEOMETRIA PLANA

@

CIRCUNFERENCIA

- E importante informar que o comprimento do didmetro (que é a corda de maior comprimento) é
igual a duas vezes o raio, ou seja, D = 2R.

- O cumprimento de uma circunferéncia é dado pela férmula C = 2mR.

- Um setor de circunferéncia é o que podemos chamar de fatia de pizza, como no exemplo abaixo:

-> Sabendo que o cumprimento de uma circunferéncia € igual a 2mR, é possivel utilizar uma regra de

a : G 4 B 2nR.a
tres para encontrar o valor do cumprimento do arco (L) Assim, temos que o cumprimentoe L = 360°
360° ------- 2R
o --==--- L

-> Essa formula é para quando o angulo estiver em graus, caso esteja em radianos temos que o
cumprimentodoarcoélL=a.R.

Obs.: 180° equivalem a m radianos.

@CadernodoConcurseiro




ALECE

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
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 multiplicacdo 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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ALECE

LEGISLACAO
LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS (LGPD)

DA AGENCIA NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS (ANPD)

ART. 55-A. FICA CRIADA A AGENCIA NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS — ANPD, AUTARQUIA DE NATUREZA
ESPECIAL VINCULADA AO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA, DOTADA DE AUTONOMIA
FUNCIONAL, TECNICA, DECISORIA, ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA, COM PATRIMONIO PROPRIO E COM SEDE
E FORO NO DISTRITO FEDERAL, NOS TERMOS DO DISPOSTO NA LEI N° 13.848-2019

\/

ART. 55-C. A ANPD E COMPOSTA DE:

I - CONSELHO DIRETOR, ORGAO MAXIMO DE DIRECAO;

II - CONSELHO NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS E DA PRIVACIDADE,

IIT - CORREGEDORIA,
IV - OUVIDORIA,

V-A - PROCURADORIA,
V-B - AUDITORIA; E

VI - UNIDADES ADMINISTRATIVAS E UNIDADES
ESPECIALIZADAS
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CADERNO DO
CONCURSERO

ALECE

LEGISLACAO

PRINCIPIOS DA 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
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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ALECE

ADMINISTRACAO PUBLICA E SERVICOS ADMINISTRATIVOS

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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@ ALECE

ADMINISTRACAO PUBLICA E SERVI COS ADMINISTRATIVOS
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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ALECE

ADMINISTRACAO PUBLICA E SERVICOS ADMINISTRATIVOS
FUNCOES ADMINISTRATIVAS: DIRECAO

TIPOS E FONTES DE PODER

= A AUTORIDADE NAO E A UNICA FONTE DO PODER DENTRO DE UMA
ORGANIZACAO;

< PODER: POSSIBILIDADE DE INFLUENCIAR PESSOAS OU UM GRUPO DE
PESSOAS E MODIFICAR SEU COMPORTAMENTO,

PRINCIPAIS TIPOS DE PODER

PODER ) ) i
COERCITIVO QUEM O DETEM PODE PUNIR ATRAVES DE SANCOES
PODER DE CAPACIDADE DO DETENTOR DE INCENTIVAR
RECOMPENSA ATRAVES DE SALARIO, BONUS, PREMIOS OUTRAS
PESSOAS;
PODER DERIVADO DA POSICAO HIERARQUICO DA
LEGITIMO ORGANIZACAO,
PODER DECORRENTE DE UMA PERCEPCAO POSITIVA DAS
REFERENTE PESSOAS SOBRE ALGUEM
PODER DE RECONHECIMENTO DE QUE UMA PESSOA DETEM UM
COMPETENCIA KNOW-HOW, UM CONHECIMENTO ESPECIAL QUE A

DIFERENCIA DOS DEMAIS EM ALGUM TEMA.
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ALECE

ADMINISTRACAO PUBLICA E SERVI COS ADMINISTRATIVOS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DESENHO ESTRUTURAL DAS ORGANIZACOES

ESTRUTURA
LINEAR

ESTRUTURA
FUNCIONAL

ESTRUTURA
DIVISIONAL

ESTRUTURA
MATRICIAL

(MAIS COBRADA
EM CONCURSOS!!)

<E BASEADO NAS ORGANIZACGE:S MILITARES ANTIGAS E
POSSUI COMO MAIOR CARACTERISTICA A UNIDADE DE COMANDO.

&POR NAO SER MUITO FLEXIVEL, ADAPTA-SE MELHOR A
AMBIENTES ESTAVEIS;,

<A MAIS UTILIZADA NA ATUALIDADE, BASEADA NO
CONCEITO DE ESPECIALIZACAO.

< CADA SETOR PODE CONTRIBUIR COM SEUS CONHECIMENTOS
PARA QUE OS SETORES DE EXECUCAO CONSIGAM ATINGIR
SEUS OBJETIVOS.

A EMPRESA DESMEMBRA SUA ESTRUTURA EM DIVISOES,
AGREGANDO RECURSOS/PESSOAS DE ACORDO OS PRODUTOS,

CLIENTES, MERCADOS CONSIDERADOS IMPORTANTES.

< CADA DI VISAO FUNCIONA DE MANEIRA PRATICAMENTE
AUTONOMA E INDEPENDENTE, FACILITANDO A GESTAO. OFERTA
MAIOR AUTONOMIA AS DIVISOES, MAS COM PLANEJAMENTO,
COORDENACAO E CONTROLE CENTRALIZADO NA CUPULA.

<~ SAO UM MODELO HIBRIDO, FRUTO DA SOMA DE UMA .
ESTRUTURA FUNCIONAL COM OUTRA HORIZONTAL, TEMPORARIA,

FOCADA EM PROJETOS.
< CHAMADA DE MATRICIAL PORQUE SEU ASPECTO E SIMILAR A
UMA MATRIZ;

<~0S PROFISSIONAIS ESTAO ALOCADOS GERALMENTE EM UM
DEPARTAMENTO FUNCIONAL E SAO DIRECIONADOS A ALGUNS

PROJETOS QUE NECESSITEM DE ALGUEM COM AQUELE PERFIL;

©~NAO HA UNIDADE DE COMANDO, SIM AUTORIDADE DUAL;
<~MELHOR UTILIZAGCAO DO PESSOAL, EVITANDO OCIOSIDADE.
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ALECE

ADMINISTRACAO PUBLICA E SERVICOS ADMINISTRATIVOS
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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ALECE

ARQUIVOLOGIA
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS

CONSIDERAM-SE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS
AQUELES QUE, NAO SENDO DE USO CORRENTE NOS
ORGAOS PRODUTORES, POR RAZOES DE INTERESSE
ADMINISTRATIVO, AGUARDAM A SUA ELIMINACAO

OU RECOLHIMENTO PARA GUARDA PERMANENTE.

(CONFORME A LEI 8.159/1991)

ESSE E O ARQUIVO DA SEGUNDA IDADE OU O

——| QUE REPRESENTA A SEGUNDA FASE DO CICLO
DE VIDA DOS DOCUMENTOS OU CICLO VITAL.

DOCUMENTOS
INTERMEDIARIOS

DERIVAM DA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS QUE

— ESTAVAM NO ARQUIVO CORRENTE E SUA CONSULTA E
RESTRITA AO PRODUTOR OU A QUEM ELE AUTORIZAR.

<~DBTA - CONJUNTO DE DOCUMENTOS ORIGINARIOS
DE ARQUIVOS CORRENTES, COM USO POUCO

FREQUENTE, QUE AGUARDA DESTINACAO.

<~ TAMBEM CHAMADO PRE-ARQUIVO
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ALECE

ARQUIVOLOGIA
INTRODUCAO A ARQUIVOLOGIA & 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.

> L FUNDOS ABERTOS X FECHADOS:

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

ARQUIVOLOGIA
GESTAO DE DOCUMENTOS

FASES

A GESTAO DE DOCUMENTOS PODE SER DIVIDIDA EM TRES FASES BASICAS: A
PRODUCAO, A UTILIZACAO E A DESTINACAO. (DESPENCA EM PROVA)

. "NESSA FASE, OS DOCUMENTOS SAO CRIADOS DE FORMA
RACIONAL DE ACORDO COM AS ATIVIDADES NATURAIS DE UM

PRODUCAO O”FETA/.?TXUASETOR DA INSTITUICAO. /
= CRIACAO DE DOCUMENTOS DESNECESSARIOS.
(FASE 1) . vIsa A RACIONALIZACAO DO PROCESSO, DE MODO QUE A
INSTITUICAO PRODUZA SOMENTE AQUILO QUE E
INDISPENSAVEL PARA O SEU FUNCIONAMENTO

"ESSA FASE DIZ RESPEITO AO FLUXO DO DOCUMENTO
ENQUANTO ESTA CUMPRINDO A SUA FUNCAO ADMINISTRATIVA.

_ | ADEMAIS, INCLUI A SUA GUARDA APOS O ENCERRAMENTO DA

UTILIZACAO | sya TRAMITACAO.
(FASE 2) ~NESSA FASE, PENSE NO CONTROLE, NO USO E NO

ARMAZENAMENTO DESSES DOCUMENTOS.
<~ DESTACA-SE QUE ESSA FASE TAMBEM INCLUI A ATIVIDADE
DE PROTOCOLO.

<~E A FASE MAIS COMPLEXA DAS 3. NESSA FASE, SAO
- ESTABELECIDOS OS PRAZOS DE GUARDA E A DESTINACAO
b igﬁiﬁicgg/ FINAL DOS DOCUMENTOS.
A SE% <~NESSE MOMENTO, E TOMADA A DECISAO SE OS DOCUMENTOS
( ) DEVERAO SER ELIMINADOS OU SER CUSTODIADOS DE FORMA

DEFINITIVA EM ARQUIVOS PERMANENTES.
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ALECE

ATENDIMENTO AO PUBLICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

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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ALECE

ATENDIMENTO AO PUBLICO E COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
DIFERENCA ENTRE CLIENTE E CONSUMIDOR

CLIENTE

/ GOSTA DE TER CADASTRO PARA
RECEBER NOVIDADES;,

/ PREZA PELA INDICACAO POR
OUTRAS PESSOAS;

V/ COSTUMA TER FIDELIDADE A
EMPRESA;,

V/ PREZA PRIORITARIAMENTE
PELO BOM ATENDIMENTO;

COSTUMA ANALISAR A QUALIDADE
DO SERVICO/PRODUTO OFERTADO;

\/ TENTA A SUGERIR MELHORIAS
A EMPRESA;

v/ COSTUMA PLANEJAR AQUILO
QUE VAI CONSUMIR.

CONSUMIDOR

VEVITA TER ALGUM TIPO DE CADASTRO;
V/ GOSTA DE PROMOCOES MOMENTANEAS;

Vv NAO COSTUMA COMPRAR VARIAS VEZES
NA EMPRESA;

 PREZA PRIORITARIAMENTE PELO BOM
PRECO;

V TENDE A COMPRAR POR IMPULSO OU
NECESSIDADE MOMENTANEA,

v NAO SE IMPORTA COM A MELHORIA DA
EMPRESA;

V NAO COSTUMA PLANEJAR O QUE VAI
CONSUMIR TENDO EM VISTA NAO PERDER

MUITO TEMPO.

@OBsS 1: A BANCA, AS VEZES, PODE TRATAR AS PALAVRAS COMO SINONIMAS.

GOBS 2: NOTE QUE O CLIENTE, DE MANEIRA DIRETA, NADA MAIS E QUE O
CONSUMIDOR QUE POSSUI RELEVANTE FREQUENCIA.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO E COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

CLASSIFICACOES QUANTO OS TIPOS DE CLIENTES

CLIENTE E AQUELE QUE PODE TER SUAS NECESSIDADES
INDIVIDUAL ATENDIDAS INDIVIDUALMENTE, JA O CLIENTE
X COLETIVO E AQUELE QUE AS NECESSIDADES
SAO ATENDIDAS COLETIVAMENTE.
COLETIVO

E AQUELE QUE SE APRESENTA COMO ULTIMO
DESTINATARIO DAQUILO QUE A EMPRESA
CLIENTE FINAL | OFERECE, POR OUTRO LADO O CLIENTE
X INTERMEDIARIO E AQUELE QUE ADQUIRE O
INTERMEDIARIO @ FPRODUTO DA EMPRESA COM O INTUITO DE
REVENDER PARA OUTRO CLIENTE,
TRANSFORMANDO-O OU NAO.

APRESENTA-SE COMO OS FUNCIONARIOS E PARCEIROS
DA EMPRESA, LOGO, DEVERA HAVER UMA GESTAO DE
QUALIDADE TAIS. POR OUTRO LADO, O CLIENTE

CLIENTE EXTERNO E AQUELE EXTERNO A EMPRESA, LOGO,
ADQUIRINDO OS SEUS PRODUTOS/SERVICOS EM TROCA
INTERNO DE CAPITAL.
X

@oBS: 0 BOM TRATAMENTO DO CLIENTE INTERNO FAZ
EXTERNO COM QUE ELE TRATE BEM O CLIENTE EXTERNO.

POSTO ISSO, O RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO

DEVE TRATAR DE MANEIRA IGUALITARIA (ASSIM,

COM QUALIDADE) ESSES DOIS TIPOS DE CLIENTE.
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NOCOES DE PROCESSO LEGISLATIVO

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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NOCOES DE PROCESSO LEGISLATIVO

PROCESSO LEGISLATIVO
PROJETOS DE LEI

PRESIDENTE DA REPUBLICA

PROJETO DE X TERAO INICIO NA
LEI DE STF CAMARA DOS DEPUTADOS
INICIATIVA
TRIBUNAIS SUPERIORES

O PRESIDENTE DA REPUBLICA PODE
> PEDIR REGIME DE URGENCIA

L SE A CAMARA OU SENADO NAO SE MANIFESTAREM, CADA UMA
= SUCESSIVAMENTE, EM ATE 45 DIAS, TRANCA A PAUTA

L SALVO DELIBERACAO COM PRAZO
> CONSTITUCIONAL DETERMINADO

| ESSE PRAZO NAO = PROJETO DE CODIGO E PERIODO
CORRE DURANTE DE RECESSO DO CONGRESSO

SE O SENADO N
EMENDAR 0 | —> CAMARA TEM 10 DIAS PARA APRECIAR

PROJETO DE LEI?
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LINGUA PORTUGUESA
REDACAO OFICIAL
1. CARACTERISTICAS DA REDACAO OFICIAL

1.3. CLAREZA:

PERMITIR COMPREENSAO IMEDIATA DO TEXTO;

NAO UTILIZAR DE NEOLOGISMOS, REGIONALISMOS, JARGOES (A NAO SER EM ASSUNTOS TECNICOS)
E SIGLAS NAO EXPLICADAS, POR EXEMPLO.

- PALAVRAS EM OUTROS IDIOMAS DEVEM SER USADAS QUANDO SEU USO FOR INDISPENSAVEL, OU JA

CONSAGRADO, OU QUANDO NAO HOUVER TRADUCAO EXATA, DE MODO QUE SEMPRE DEVEM SER GRAFADA

EM ITALICO

- OBS.: O EMPREGO CORRETO DA PONTUACAO E DOS TEMPOS VERBAIS SAO DE EXTREMA IMPORTANCIA.

1.4. PRECISAO:

- E ARTICULAR ADEQUADAMENTE A LINGUAGEM;

- NAO USAR DE AMBIGUIDADES OU SINONIMOS DE MODO DESNECESSARIO;
- PARA GARANTIR A PRECISAO, NO CASO DE USO DE JARGAO, DEVE-SE
ESCLARECER SEU SIGNIFICADO.

1.5. IMPESSOALIDADE:

- E NORTEADA PELO INTERESSE PUBLICO, OU SEJA, PARA ATENDER AO
INTERESSE DOS CIDADAOS;

- E ELABORA EM NOME DO SERVICO PUBLICO;

- RESULTADO DA VONTADE DO ESTADO;

- OS ASSUNTOS DAS COMUNICACOES DEVEM RECEBER TRATAMENTO IMPESSOAL,
SEM IMPRESSOES PESSOAIS:

+ POR PARTE DO EMISSOR;,

+ POR PARTE DO RECEPTOR; E
+ DO PROPRIO ASSUNTO EM QUESTAO.
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