ALEPA

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
Vv 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
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

@CadernodoConcurseiro
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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
Vv 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 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

-0 SUJEITO (O TREINADOR) PASSA PARA AGENTE DA PASSIVA (PELO
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
DICA - TIPOLOGIA TEXTUAL

@

DISSERTACAO

&E A TIPOLOGIA TEXTUAL QUE TEM COMO FOCO ANALISAR,
EXPOR, OU DEFENDER UMA TESE SOBRE UM ASSUNTO

| OBJETIVIDADE |
> CARACTERISTICAS <

IMPESSOALIDADE
INTRODUCAO
_> gfr?i i’%'iﬁ DESENVOLVIMENTO
CONCLUSAO | [ e oo Iom1aAS

SOBRE UM ASSUNTO
EXPOSITIVA
SEM OBJETIVO DE FAZER COM QUE

O LEITOR CONCORDE COM ELAS

> TIPOS DE
DISSERTACAO

OBJETIVA CONVENCER O
ARGUMENTATIVA|—>| LEITOR A CONCORDAR
COM A IDEIA EXPOSTA
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INFORMATICA
CORREIO ELETRONICO
WEBMAIL

@

E UM MODO/FORMA DE ACESSAR O SERVICO
DE CORREIO ELETRONICO POR MEIO DA WEB
(UTILIZANDO UM NAVEGADOR E UM
COMPUTADOR CONECTADO A INTERNET)

TODAS AS MENSAGENS FICAM ARMAZENAS EM PASTAS NO
SERVIDOR DE E-MAIL (NO CLIENTE DE E-MAIL,FICAM
ARMAZENADAS NA MAQUINA DO USUARIO)

— EM SINTESE,O WEBMAIL TRATA-SE APENAS DE UMA
PAGINA WEB CAPAZ DE FORNECER UMA INTERFACE
ENTRE O CLIENTE E O SERVIDOR DE E-MAIL

UTILIZAM O PROTOCOLO HTTP/HTTPS

MATOR CAPACIDADE DE ENVIAR E
> RECEBER CORREIOS ELETRONICOS
VANTAGEM DE QUALQUER LUGAR
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INFORMATICA

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

ESTRELA (STAR)

@

NE A MAIS COBRADA®

.~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
O RESTANTE DA REDE

V FACILIDADE PARA IDENTIFICAR/ISOLAR AS FALHAS

V/ FACIL ADICIONAR ESTACOES

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

\/INSTALACAO MAIS CARA,POIS REQUER MAIS CABOS
@CadernodoConcurseiro
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ALEPA

INFORMATICA
SEGURANCA DA INFORMACAOQO

FUNCIONAMENTO DA ASSINATURA DIGITAL

MENSAGEM HASH (RESUMO)

@

F ,‘1’;-3.
o _ (XXXX) k‘
> —=>|  (XXXX) —> '
n 2. GERA UM HASH [
MENSAGEM SEM CRIPTOGRAFIA COM SUA CHAVE PRIVADA
4. SARAH ENVIA PARA LUIZ A 2.
h MENSAGEM ORIGINAL E O HASH ?‘&
— (HASH
— CRIPTOGRAFADO)
- * *?’{Xx"\) @ oBSERVACAO G
(HASH NAO GARANTE
MENSAGEM
CRIPTOGRAFADO) CONFIDENCIALIDADE
(NAO CRIPTOGRAFA O
CONTEUDO DA MENSAGEM)
5.LUIZ GERA UM HASH DA MENSAGEM
ORIGINAL E OBTEM UM RESULTADO
— COMPARA OS RESULTADOS
— —>| rEsuLTADO E SE FOREM IGUAIS:
CONFIRMA QUE A
6.DEPOIS DESCRIPTOGRAFA O HASH DA MENSAGEM COM A 3
CHAVE PUBLICA DE SARAH E OBTEM OUTRO RESULTADO AI‘ENSAGE?{ E
~ — AUTENTICA, INTEGRA
S > Y > resvrravo E IRREFUTAVEL
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INFORMATICA

MICROSOFT WORD

GUIA PAGINA INICIAL

FONTE

TAMANHO

AUMENTAR TAMANHO DA FONTE

DA FONTE

DIMINUIR TAMANHO DA FONTE

MATIUSCULAS E

@CadernodoConcurseiro

MINUSCULAS
Inicial Inserir
Arial Jwo YA A Al | A LIMPAR TODA A
FONTE |— = FORMATACAO
NI S~vax x A2 A~
Fonte ~
L> COR DA FONTE
> COR DO REALCE DO TEXTO
NEGRITO <
> EFEITOS DE TEXTO E TIPOGRAFIA
=~ SOBRESCRITO
ITALICO |[<—
L—>| SUBESCRITO
SUBLINHADO <— | TACHADO
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ALEPA

DIREITO CONSTITUCIONAL

DICA

- DIREITOS FUNDAMENTAIS

DIREITO A VIDA

DIREITO DE CONTINUAR VIVO

< DIREITO A TER UMA VIDA DIGNA

DIREITO
A VIDA
MINIMO
__;>’EXISTENCIAL

—>

E A MINIMA PROTECAO SOCIAL PARA
QUE A PESSOA TENHA UMA VIDA DIGNA

EM CASO DE

: —;;> GUERRA DECLARADA

—> PENA DE MORTE

A CF ADMITE A

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

—> STF

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

NAO VIOLA O DIREITO A VIDA A INTERRUPCAO
DA GRAVIDEZ DE FETO ANENCEFALO

@CadernodoConcurseiro
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DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

MANDADOS DE CRIMINALIZAGCAO

@

&~SAO NORMAS PARA QUE O LEGISLADOR TIPIFIQUE DETERMINADAS CONDUTAS

INSUSCETIVEIS
CRIMES INAFTANCAVEIS | IMPRESCRITIVEIS | DE GRACA OU
ANISTIA
TERRORISMO/
TORTURA/TRAFICO —_—
E CRIMES
HEDIONDOS
RACISMO
ACAO DE GRUPOS
ARMADOS
OBS: A CF NAO TIPIFICA CRIMES

@CadernodoConcurseiro
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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

@CadernodoConcurseiro
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ALEPA

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

DOS VOTOS,EM CADA CASA,
EM CADA UM DOS TURNOS

A CF NAO PODE SER

EMENDADA DURANTE

INTERVENCAO FEDERAL

ESTADO DE DEFESA

A VIGENCIA DE

ESTADO DE SITIO

@CadernodoConcurseiro
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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

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

@CadernodoConcurseiro




ALEPA

DIREITO ADMINISTRATIVO
AGENTES PUBLICOS
AGENTE DE CONTRATACAO

— | E O RESPONSAVEL PELA CONDUCAO
DA LICITACAO ATE A HOMOLOGACAO

DEVE SER SERVIDOR EFETIVO OU EMPREGADO
PUBLICO DO QUADRO PERMAMENTE

AGENTE DE
CONTRATACAO

|| AUXILIADO POR EQUIPE DE APOIO = SALVO SE
E RESPONDERA INDIVIDUALMENTE INDUZIDO A ERRO

| NA LICITACAO NA L~ O AGENTE QUE CONDUZ O CERTAME
MODALIDADE PREGAO SERA DESIGNADO PREGOEIRO

COMISSAO DE CONTRATACAO

—| PARA LICITACAO QUE ENVOLVAM BENS OU SERVICOS ESPECIAIS

PODERA SUBSTITUIR O AGENTE DE CONTRATACAO

COMISSAO DE N -
COMPOSICAO MINIMA: 3 MEMBROS

CONTRATACAO

PREFERENCIALMENTE SERVIDOR EFETIVO OU
EMPREGADO PUBLICO DO QUADRO PERMANENTE

RESPONDEM DE =N SALVO POSICAO DIVERGENTE REGISTRADA
|| FORMA SOLIDARIA E FUNDAMENTADA EM ATA

@CadernodoConcurseiro
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DIREITO ADMINISTRATIVO
DICA - PODERES ADMINISTRATIVOS

PODER DISCRICIONARIO

@

HA LIBERDADE DE ESCOLHA

PODER

. LIMITES DA LEI
DISCRICIONARIO

LIMITADO

PELOS E PELOS PRINCIPIOS
DA RAZOABILIDADE E
PROPORCIONALIDADE

. OPORTUNIDADE (MOMENTO)
> ANALISE FEITA <

COM BASE NA OU CONVENIENCIA (COMPENSA)

NOS ATOS MOTIVO
_> ADMINISTRATIVOS PODE
SER DISCRICIONARIO OBJETO

NAO CABE CONTROLE JUDICIAL
DO MERITO ADMINISTRATIVO

CONTROLE
> JUDICIAL

CABE CONTROLE DA LEGALIDADE
DOS ATOS DISCRICIONARIOS

@CadernodoConcurseiro
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DIREITO ADMINISTRATIVO

DICA - AGENTES PUBLICOS

CONCEITO DE AGENTE PUBLICO

AGENTE
PUBLICO

TODO AQUELE ,AINDA QUE TRANSITORIAMENTE

OU SEM REMUNERACAO,

POR ELEICAO,NOMEACAO,DESIGNACAO,CONTRATACAO
OU QUALQUER OUTRA FORMA DE INVESTIDURA OU
VINCULO, EXERCE MANDATO,CARGO,EMPREGO OU FUNCAO

AGENTES DE FATO:

NECESSARIO X PUTATIVO

AGENTES
NECESSARIOS

ATUAM EM SITUACOES EXCEPCIONAIS,
COLABORANDO COM O PODER PUBLICO

AGENTES
PUTATIVOS

EX: CASO DE CALAMIDADE PUBLICA

SAO OS QUE DESEMPENHAM UMA ATIVIDADE PUBLICA
NA PRESUNC}]O DE LEGITIMIDADE

<

POREM, A SUA INVESTIDURA FOI ILEGAL
(EX:SEM CONCURSO OU COM FRAUDE NO CONCURSO)

IMPORTANTE: PELA TEORIA DA APARENCIA, OS ATOS DOS AGENTES
DE FATO, EM REGRA, SA0 coNsIDERADosS VALIDOS

@CadernodoConcurseiro
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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

@CadernodoConcurseiro
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ADMINISTRACAO PUBLICA

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

@CadernodoConcurseiro
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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.

@CadernodoConcurseiro
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ADMINISTRACAO PUBLICA

FUNCOES ADMINISTRATIVAS: CONTROLE

08 CRITERIOS DO MAPA ANTERIOR SAO OPERACIONALIZADOS ATRAVES DE INDICADORES
QUE SERVEM PARA MENSURACAO DOS INPUTS, OUTPUTS E RESULTADOS OU OUTCOMES.

INDICADORES DE INPUT
(ENTRADAS REALIZADAS)

INDICADORES
DE OUTPUT

INDICADORES DE
RESULTADO

\V/

GASTOS FINANCEIROS, RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS EMPREGADO;

RELACIONADOS A PRODUTIVIDADE DE SERVICOS OU PRODUTOS;

RELACIONADOS A0S EFEITOS DA POLITICA PUBLICA SOBRE OS
POLICYTAKERS E A CAPACIDADE DE RESOLUCAO/DIMINUICAO DO
PROBLEMA PARA O QUAL HAVIA SIDO ELABORADO.

POR FIM, TEM-SE OS PADROES/PARAMETROS QUE FORNECEM UMA REFERENCIA

COMPARATIVA AOS INDICADORES. PARA SECCHI, OS PRINCIPAIS SAO:

PADROES
ABSOLUTOS

PADROES
HISTORICOS

PADROES
NORMATIVOS

METAS QUALITATIVAS E QUANTITATIVAS DEFINIDAS ANTES
DA IMPLEMENTACAO DA POLITICA PUBLICA

COMPARACOES COM O PASSADO, POSSIBILITANDO
INFORMACOES SOBRE O DECLINIO OU MELHORA NA

POLITICA PUBLICA

METAS QUALITATIVAS E QUANTITATIVAS ESTABELECIDAS
COM BASE EM UM BENCHMARKING OU STANDARD IDEAL.
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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 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
ARMAZENAGEM E MOVIMENTACAO
2.1. NOTA FISCAL:

~EMISSAO: VENDEDOR, FORNECEDOR.

~OBJETIVO: NOTIFICAR O FISCO SOBRE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS RELATIVOS A
TRANSACAO.

©"NAO E INSTRUMENTO DE COBRANCA.

GOBS .: A NOTA FISCAL DEVE ACOMPANHAR A MERCADORIA DURANTE SEU TRANSPORTE PARA,
POR EXEMPLO, COMPROVAR A ORIGEM LICITA DOS MATERIAIS.

2.2. FATURA:

"EMISSAO: VENDEDOR, FORNECEDOR.

L -OBJETIVO: ESTIPULAR PRAZOS E VALORES DE PARCELAS DE COBRANCA E ONDE BANCO
PARA PAGAMENTO.

Z"NAO E UM TITULO HABIL PARA COBRANCA.

2.3. DUPLICATA:

. “EMISSAO: VENDEDOR, FORNECEDOR.

. ~OBJETIVO: COMPROVAR A LIQUIDACAO TOTAL DE UMA OBRIGACAO.
< ~TITULO DE CREDITO.

2.4. NOTA FISCAL FATURA:

&~CONJUNTO DE FATURAS.
&~COBRANCA REALIZADA POR INTERMEDIO DE DUPLICATAS.
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ARQUIVOLOGIA
DOCUMENTOS

CONCEITO

DOCUMENTOS —>

UNIDADES DE REGISTRO DE INFORMACOES,
QUALQUER QUE SEJA O SUPORTE OU FORMATO

DO DBTA

_> DEFINICOES [~
< ~SUPORTE:

" INFORMACAO: "ELEMENTO REFERENCIAL, NOGCAO, IDEIA
OU MENSAGEM CONTIDA EM UM DOCUMENTO".

"MATERIAL NO QUAL SAO REGISTRADAS AS
INFORMACOES" .

L~FORMATO: CONJUNTO DAS CARACTERISTICAS FISICAS DE
APRESENTACAO, DAS TECNICAS DE REGISTRO E DA

ESTRUTURA DA INFORMACAO E CONTEUDO DE UM DOCUMENTO.

CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

GENERO
DOCUMENTAL

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,

COMO DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS, DOCUMENTOS
BIBLIOGRAFICOS, DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS,
DOCUMENTOS ELETRONICOS, DOCUMENTOS FILMOGRAFICOS,
DOCUMENTOS ICONOGRAFICOS, DOCUMENTOS
MICROGRAFICOS, DOCUMENTOS TEXTUAIS,ETC.
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ARQUIVOLOGIA
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS PERMANENTES

@

CONSIDERAM-SE PERMANENTES OS CONJUNTOS DE
DOCUMENTOS DE VALOR HISTORICO, PROBATORIO E
INFORMATIVO QUE DEVEM SER DEFINITIVAMENTE
PRESERVADOS. (CONFORME A LEI 8.159/1991)

REPRESENTA A TERCEIRA E ULTIMA FASE DO CICLO

——| VITAL DE DOCUMENTOS.QUANDO O DOCUMENTO CHEGA A

FASE PERMANENTE, DEVE SER ARQUIVADO DE FORMA
DEFINITIVA E JAMAIS PODERA SER ELIMINADO.

DOCUMENTOS PASSAM A INTERESSAR MAIS AOS PESQUISADORES (FINS
PERMANENTES CIENTIFICOS, SOCIAIS E CULTURAIS) DO QUE AOS PRODUTORES

DEVEM SITUAR-SE EM LUGARES ACESSIVEIS E DOTADOS DE
SALAS DE PESQUISAS PARA ATENDER AO PUBLICO COMO
CENTROS CULTURAIS, DE INFORMACAO, UNIVERSIDADES, ETC

- DBTA - CONJUNTO DE DOCUMENTOS PRESERVADOS EM
CARATER DEFINITIVO EM FUNCAO DE SEU VALOR.

. TAMBEM CHAMADO ARQUIVO HISTORICO.

OS DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE
SAO INALIENAVEIS E IMPRESCRITIVEIS
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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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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAI\ENTARIA
PRINCIPIOS ORCAMENTARIOS
PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE

@

£°0 ORCAMENTO DEVE CONTER TODAS AS RECEITAS E DESPESAS REFERENTES
A0S PODERES DO ENTE, SEUS FUNDOS, ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA.

PRINCIPIO DA UNIDADE E DA TOTALIDADE

DEVE EXISTIR APENAS UM ORCAMENTO PARA CADA ENTE
DA FEDERACAO EM CADA EXERCICIO FINANCEIRO

UNIDADE VISANDO ELIMINAR A EXISTENCIA DE ORCAMENTOS

PARALELOS E CONTROLE DAS OPERACOES FINANCEIRAS DE

RESPONSABILIDADE DO PODER EXECUTIVO

HA COEXISTENCIA DE MULTIPLOS ORCAMENTOS (FISCAL,
TOTALIDADE | —>| SEGURIDADE SOCIAL E DE INVESTIMENTOS DAS ESTATAIS)
QUE, ENTRETANTO, DEVEM SOFRER CONSOLIDACAO.

PRINCIPIO DA ANUALIDADE OU PERIODICIDADE

Vv O ORCAMENTO DEVE SER ELABORADO E AUTORIZADO PARA UM PERIODO
DE 1 ANO

v/ COINCIDE COM O ANO CIVIL
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RACIOCINIO LOGICO-QUANTITATIVO

PROPOSICOES NE A MATS
COBRADA EM
CONDICIONAL - PARTE 1 PROVAS®

Condicional - “Se Pentao Q” ou (p = q).
E aquela que possui duas Proposigdes Simples ligadas pelo conectivo “se... entio”.

A condicional, como o proprio nome ja demonstra, representa uma condi¢ao: se acontece algo,
automaticamente temos uma consequéncia.

Exemplo: Se nasci em Belém, entdo sou Paraense.
Nesta estrutura é importante os termos SUFICIENTE e NECESSARIO

- P é condigdo suficiente para Q;
- Q é condi¢do necessaria para P.

Ex: Se Julio chora, entao Marta joga.
Julio chorar é condigdo suficiente para Marta jogar.
Marta jogar é condi¢do necessaria paraJulio chorar.

Obs: Em bicondicional diz-se que P é condigdo suficiente e necessaria para Q, bem como Q é condigdo
necessaria e suficiente para P.

Ex: Flavio comer é condigao necessaria e suficiente para Julia correr.
Flavia come se e somente se Ana corre = Ana corre se e somente se Flavio come.



(@ ALEPA

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?

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

@CadernodoConcurseiro




ALEPA

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 distribuicao 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.

- A regra 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, entdo ndo 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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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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TEORIA DA ETICA

ETICA E MORAL
CLASSIFICACOES DA ETICA

@

ETICA “~TEM COMO BASE A CONSTATACAO DA VIDA MORAL DOS
2 SERES HUMANOS. NAO SE QUESTIONA O QUE A PESSOA
EMPIRICA DEVE FAZER, MAS SIM O QUE EFETIVAMENTE FAZ

ETICA DOS BENS - O COMPORTAMENTO HUMANO E ORIENTADO PELA BUSCA
DE UM BEM

ETICA FORMAL &~A ACAO ETICA E AQUELA NA QUAL SE BUSCA O
SIMPLES RESPEITO PELO DEVER

-0 PAPEL DA ETICA E POSSIBILITAR A DESCOBERTA DOS
VALORES (COMPREENDIDO COMO A QUALIDADE ATRIBUIDA A

UM BEM). DIVIDE-SE EM ETICA DA CONVICCAO E DA

RESPONSABILIDADE
z ~CONVICCAO: TAMBEM CONHECIDA COMO ETICA DO VALOR
ETICA ABSOLUTO. OS VALORES ELEITOS PELA PESSOA PODEM
DOS DETERMINAR O COMPORTAMENTO. O CONCEITO DE ETICA E
PAUTADO EM VALORES INEGOCIAVEIS, QUE DEVEM SER
VALORES SEGUIDOS INVARIAVELMENTE POR TODOS OS INDIVIDUOS

~ RESPONSABILIDADE: COLOCA OS VALORES EM GRAU DE
HIERARQUIA, SEM ATRIBUIR-LHES CARATER ABSOLUTO.

PERMITE MINIMAMENTE UM GRAU DE FLEXIBILIZACAO, A
DEPENDER DO CONTEXTO E DOS DEMAIS VALORES
ENVOLVIDOS NA SITUACAO CONCRETA.ATENTA-SE AO
PROPOSITO/ESCOPO E AOS RESULTADOS DO COMPORTAMENTO
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TEORIA DA ETICA

ETICA E MORAL

PRINCIPIOS,VALORES E VIRTUDES

PRINCIPIOS

VALORES

VIRTUDES

\/SﬁOIMﬂNDAMENTOS UNIVERSAIS, COMUNS A TODOS OS
INDIVIDUOS E GRUPOS.

v 0S PRINCIPIOS SAO JUIZOS ABSTRATOS DE VALOR
QUE ORIENTAM A INTERPRETACAO E A APLICAGCAO DAS

REGRAS.

V/SA0 NORMAS OU PADROES SOCIAIS GERALMENTE
ACEITOS POR DETERMINADO INDIVIDUO OU
SOCIEDADE, OU SEJA, DEPENDEM DO CONTEXTO
CULTURAL NO QUAIS ESTAO INSERIDOS.

Vv 0S VALORES SAO PESSOAIS, SUBJETIVOS E
RELATIVOS. EXEMPLO DE VALORES: HONESTIDADE E
ALTRUISMO.

V/ SAO DISPOSICOES CONSTANTES DO ESPIRITO, As
QUAIS, POR UM ESFORCO DA VONTADE, INCLINAM A

PRATICA DO BEM.

. ~ARISTOTELES AFIRMA QUE HA DUAS ESPECIES DE
VIRTUDES: A INTELECTUAL E A MORAL.

VA INTELECTUAL E ADQUIRIDA POR MEIO DO ENSINO,
A QUAL NECESSITA DE EXPERIENCIA E TEMPO.

Vv A MORAL E ADQUIRIDA COMO RESULTADO DO HABITO,
QUE DETERMINA NOSSO COMPORTAMENTO COMO BOM OU

RUIM.
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