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Seja muito bem-vindo!

Ol3, futuro aprovado no concurso da Protecao e Defesa do Consumidor do Rio de
Janeiro - PROCON RJ!

Vocé acaba de baixar a amostra do Caderno Mapeado Extreme para o concurso do
PROCON RJ.

O Caderno Mapeado Extreme é um material que compila os principais topicos do
edital (identificado a partir de analise estatistica da banca e do concurso), focando em
exemplificar a teoria por meio de tabelas, esquemas, resumos e macetes das disciplinas.
Com ele vocé é capaz de compreender os principais tépicos e fundamentos de um
determinado assunto de maneira facilitada e organizada.

Tabelas

CADERNO
MAPEADO PROCON RJ Esquemas
EXTREME

Resumos

Macetes

No material completo, para o cargo de Agente Administrativo, vocé tera acesso as
seguintes disciplinas:
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N T
1 Direito Administrativo
2 Lingua Portuguesa
3 Noc¢des de Informatica
4 Raciocinio Logico-Matematico
> Conhecimentos Especificos do Cargo

No material completo, para o cargo de Agente de Protecao e Defesa do Consumidor,
vocé tera acesso as seguintes disciplinas:

N T
1 Lingua Portuguesa
2 Raciocinio Logico
3 Tecnologia da Informacdo
4 Direito Consumidor
5 Direito Administrativo

Mas antes veja s6 o depoimento de um dos nossos alunos que foi aprovado
recentemente no tao disputado concurso do INSS:
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Bom diaa!

Jodo que 6tima noticia, ficamos muito fg

Joédio CarlosF.

Caso tenha qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando seus
qguestionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

Bons Estudos!

Rumo a aprovacao!!
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REDAGAO DE CORRESPONDENCIAS E DOCUMENTAGAO ADMINISTRATIVA

1) Introducao

A redacdo de correspondéncias e documentos administrativos constitui um instrumento essencial
para o funcionamento das instituicdes publicas e privadas, pois viabiliza a comunicacdao formal, o
registro de informacdes e a pratica de atos administrativos.

Diferentemente da escrita literaria ou informal, a redagdo administrativa possui finalidade pratica e
objetiva. Seu foco ndo esta na expressividade estética, mas na transmissao clara, precisa e eficiente
da informacao, evitando ambiguidades e interpreta¢des equivocadas.

Nesse contexto, a producao de documentos exige o dominio da norma-padréo da lingua portuguesa
e o respeito a principios especificos que orientam a comunicagao oficial.

1.1) Principios da redacao administrativa

A qualidade de uma correspondéncia administrativa esta diretamente ligada a observancia de certos
principios fundamentais. Entre eles, destacam-se a clareza, a objetividade, a concisdo, a formalidade
e a impessoalidade.

A clareza consiste na capacidade de tornar a mensagem compreensivel ao destinatario. Um texto
claro evita ambiguidades, termos vagos ou construgdes confusas. Ja a objetividade esta relacionada
a eliminacdo de informagdes desnecessarias, concentrando-se apenas no contelddo essencial.

A concisao complementa a objetividade, pois busca transmitir a ideia com o menor nimero possivel
de palavras, sem comprometer o sentido. A formalidade, por sua vez, exige o uso da norma culta
da lingua, afastando girias, coloquialismos e construgdes informais.

Por fim, a impessoalidade determina que o texto administrativo ndao deve expressar opinides
pessoais, mas sim representar a instituicdo. Assim, evita-se o0 uso de primeira pessoa e de marcas
subjetivas.

A Importante!

Em provas, € comum a banca apresentar trechos com excesso de informalidade, ambiguidade ou
subjetividade para que o candidato identifique o desvio em relagao a esses principios.

2) Estrutura das Correspondéncias

Embora existam diferentes tipos de documentos, a maioria das correspondéncias administrativas
segue uma estrutura relativamente padronizada. Essa padronizagdo garante organizacdo,
uniformidade e facilidade de leitura.
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Em geral, o documento inicia-se com o cabecalho, que identifica a instituicdo emissora. Em seguida,
apresenta-se o local e a data, elementos importantes para situar o documento no tempo e no
espaco.

O destinatario deve ser indicado com clareza, normalmente acompanhado do respectivo pronome
de tratamento adequado ao cargo. Em muitos casos, inclui-se também um assunto, que resume o
contetdo da mensagem e facilita sua compreensao imediata.

O corpo do texto constitui a parte mais importante do documento, pois é onde se desenvolve a
mensagem. Esse trecho deve ser organizado de forma légica, preferencialmente com introducao,
desenvolvimento e conclusao, ainda que de forma breve.

O documento se encerra com um fecho adequado ao grau de formalidade e a hierarquia entre
remetente e destinatario, seguido da assinatura e da identificagdo do responsavel.

3) Principais Tipos de Correspondéncias

A redagdo administrativa abrange diversos tipos de documentos, cada um com finalidade especifica.
Compreender essas diferencas é fundamental, pois as bancas costumam explorar a fun¢do de cada
género textual.

O oficio é o principal instrumento de comunicagdo formal no ambito da Administragdo Publica. Ele
é utilizado para comunicagdo entre 6rgaos ou entre autoridades e particulares, sendo caracterizado
por elevado grau de formalidade e estrutura padronizada. Seu uso é comum para solicitagdes,
encaminhamentos e comunicagdes oficiais.

O memorando, por outro lado, é utilizado para comunicagao interna entre setores de uma mesma
instituicdo. Sua principal caracteristica é a agilidade, o que permite uma linguagem mais direta,
embora ainda respeite a formalidade exigida no ambiente institucional.

A carta, embora também possa ser utilizada em contextos formais, apresenta maior flexibilidade. Em
situacOes administrativas, ela deve manter a formalidade, mas pode assumir um carater menos rigido
que o oficio.

O requerimento é um documento utilizado para solicitar algo a uma autoridade. Sua estrutura é
bastante padronizada e inclui, geralmente, a identificagdo do requerente, a exposi¢do do pedido e o
fecho com expressdes como "Pede deferimento”.

J& a declaracao tem como finalidade atestar um fato ou uma situacéo, sendo muito utilizada para
comprovacao de informacdes.

4) Normas para Elaboracao de Textos

A elaboracao de textos administrativos exige atencao ndao apenas ao conteudo, mas também a
forma. Isso significa que a corregcao gramatical e a adequagao linguistica sdo indispensaveis.

6
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A linguagem utilizada deve ser predominantemente denotativa, ou seja, baseada no sentido literal
das palavras. O uso de figuras de linguagem, comuns em textos literarios, deve ser evitado, pois
pode comprometer a objetividade.

Além disso, recomenda-se a construcdo de frases em ordem direta (sujeito + verbo +
complemento), o que favorece a clareza. Frases muito longas ou com excesso de subordinadas
devem ser evitadas, pois dificultam a compreensao.

Outro ponto fundamental é o uso adequado dos pronomes de tratamento, que variam conforme
a autoridade a quem se dirige o documento. Esse é um dos tdpicos mais recorrentes em provas.

Para facilitar a visualizacdo, observe o esquema a seqguir:

Situacao Forma correta
Ao se dirigir a autoridade Vossa Exceléncia
Ao se referir a autoridade Sua Exceléncia

Esse detalhe costuma ser explorado pelas bancas por meio de pegadinhas.
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REDACAO OFICIAL

1) Introducao

Estudaremos agora, o tema de redacao oficial:

Redacdo Oficial: Conceituacdo. Objetivos. 3Caracteristicas textuais. 4Adequacdo linguistica.
Tipos de documentos oficiais.

2) Conceito

A Redagdo Oficial corresponde ao conjunto de normas, principios e técnicas que orientam a
elaboragdo dos atos e comunica¢des produzidos no ambito da Administracao Publica. Trata-se da
forma pela qual o Estado se manifesta formalmente, seja para comunicar decisdes, solicitar
providéncias, prestar informagdes ou formalizar atos administrativos.

Diferentemente da redacdo literaria ou da redacdo pessoal, a redagdo oficial ndo admite
subjetivismos, ambiguidades ou improvisa¢cdes. Sua finalidade é garantir clareza, precisdo e
uniformidade na comunicacado institucional, assegurando que a mensagem seja compreendida de
maneira inequivoca.

No Brasil, a padronizagdo da redagdo oficial esta consolidada principalmente por meio do Manual
de Redacao da Presidéncia da Republica, que estabelece os parametros técnicos para a elaboracao
dos documentos oficiais no ambito federal e serve de referéncia para outros entes da Administracdo
Publica.

Assim, pode-se definir redacao oficial como:
A forma padronizada de comunicacdo escrita utilizada pela Administracdo Publica

para a pratica de atos administrativos e para a comunicagao institucional, pautada
pelos principios da clareza, impessoalidade, formalidade e padronizacao.

3) Principios

A redacao oficial € o conjunto de normas e técnicas que regem a producao de textos utilizados pela
Administracdo Publica para comunicacdo interna e externa. Seu objetivo é assegurar clareza,
objetividade, uniformidade e impessoalidade na comunicagdo. Os principios:

Clareza: transmitir a mensagem de forma compreensivel, sem ambiguidades.
Objetividade: ir direto ao ponto, evitando informagdes irrelevantes.

Concisao: usar o minimo de palavras para expressar a ideia com precisao.
Impessoalidade: a comunicagdo representa a instituicao, ndo a pessoa do servidor.

Formalidade: emprego de linguagem culta e adequada ao contexto administrativo.

8
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Padronizacao: uniformidade na estrutura e apresentacdo dos documentos.

4) Caracteristicas e Objetivos

A redacao oficial tem como finalidade assegurar comunicacdo clara e precisa, evitando
ambiguidades. Busca garantir a impessoalidade, expressando a vontade do 6rgao publico, e
promover a uniformidade administrativa por meio da padronizacdo dos documentos. Além disso,
registra formalmente atos e decisdes, conferindo-lhes validade juridica e fortalecendo a credibilidade
da Administracao Publica.

De acordo com o Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica - MROPR, a redacgao
oficial é a forma pela qual o governo redige documentos normativos e se comunica com o publico.
Essa redagdo deve ser clara e precisa, objetiva, concisa e coesa, seguindo as normas da lingua
portuguesa. Além disso, deve ser impessoal, formal e seguir padroes estabelecidos.

Esses atributos sdo fundamentais e derivam dos principios constitucionais que regem a
administragdo publica, conforme o artigo 37 da Constituicdo. Esse artigo estabelece que a
administragdo publica deve obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Como a publicidade e a impessoalidade sdo principios essenciais em toda
administracdo publica, € claro que devem guiar a redacdo dos documentos e comunicagdes oficiais.
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+Clareza refere-se a capacidade do texto de ser compreendido A
facilmente pelo leitor, sem ambiguidades ou obscuridades.
Clareza e precisao «Precisdo diz respeito & exatiddo das informacdes
apresentadas, evitando generaliza¢6es e fornecendo dados
especificos quando necessario. )
~
«Significa transmitir a mensagem de forma direta e sem
Objetividade rodeios, sem acrescentar informacoes desnecessarias ou
irrelevantes.
4
~
«Esta relacionada a brevidade e economia de palavras na
Concisao redacdo, transmitindo a mensagem de forma eficiente, sem
perder a clareza e a precisao.
J
Coesao refere-se a conexao légica entre as partes do texto, A
garantindo a fluidez da leitura.
Coesdo e coeréncia «Coeréncia diz respeito a consisténcia das ideias apresentadas,
de modo que elas se encaixem logicamente e formem um
todo coeso. p
~
Consiste em evitar o uso de pronomes pessoais (como "eu”,
Impessoalidade "nods") e expressdes que revelem opiniGes pessoais, garantindo
uma comunicacao neutra e institucional.
4
«Formalidade refere-se ao tom respeitoso e sério do texto, A
. adequado ao ambiente institucional.
Formalidade e N . oo
padronizacio -Padromzagao envolve seguir as normas e diretrizes
estabelecidas para a redacao oficial, como formatos
especificos de documentos e estilos de linguagem. P
~
~ «Significa observar as regras gramaticais, ortogréficas e de
Uso da norma padrao ~ . . ~
da lingua portuguesa pontuagdo da lingua portuguesa, garantindo a correcdo e a
clareza do texto.
4

@ Tome nota!

Os atributos da Redacgdo Oficial sdo um dos temas mais cobrados nos concursos, uma vez que
relaciona-se com os principios explicitos da Administracao Publica.

Por isso, anote esse mnemonico: C— 0 - C-C-1-F - U (Isso vai te salvar na hora da prova).

10
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+Clareza e precisdo

*Obejtividade

*Concisao

«Coesdo e Coeréncia

*Impessoalidade

*Formalidade e padronizacao ]

*Uso da norma padrao ]

CECEECECECL

5) Adequacao linguistica

A adequacao linguistica refere-se ao uso correto da lingua de acordo com o contexto institucional.
Na redacdo oficial, emprega-se a norma-padrdo, evitando girias, regionalismos e coloquialismos.
Utiliza-se vocabulario técnico quando necessario, mantendo sempre a coeréncia, a coesdo e o rigor
gramatical.

E fundamental observar concordancia nominal e verbal, regéncia adequada, uso correto da crase,
pontuagdo precisa e emprego apropriado dos pronomes de tratamento. A linguagem deve ser
formal e clara, evitando tanto o excesso de erudi¢do quanto a simplificacdo excessiva, para preservar
a objetividade e a credibilidade do texto oficial.

5.1) Pronomes de Tratamento

O emprego dos pronomes de tratamento segue as seguintes diretrizes: utiliza-se a segunda pessoa
do plural (vo6s) de maneira indireta para referir-se aos atributos da pessoa a quem se dirige
(MROPR, p. 23). Na redacao oficial, o uso dos pronomes de tratamento ocorre em trés situagoes
distintas:

—» Enderecamento: é o texto que consta no envelope que contém a correspondéncia oficial.
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— Vocativo: é quando o autor do documento se dirige diretamente ao destinatario no inicio do

—> Corpo do texto: os pronomes sao utilizados tanto na forma abreviada quanto por extenso.

O decreto n® 9758/19 determinou a retirada do vocativo Excelentissimo e o Vossa exceléncia nas

correspondéncias oficiais:

O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (MROPR, p. 23 e 24) oferece exemplos claros de

A Importante!

Pronome de tratamento adequado

Art. 2° O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo com agentes
publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel hierarquico, da natureza

do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Paragrafo unico. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o

plural.

como os pronomes de tratamento devem ser empregados no texto oficial.

Autoridade

Enderecamento

Vocativo

Tratamento no
corpo do texto

Abreviatura

Presidente da
Republica

A Sua Exceléncia
o Senhor

Excelentissimo
Senhor Presidente da
Republica,

Vossa Exceléncia

Nao se usa

Presidente do
Congresso Nacional

A Sua Exceléncia
o Senhor

Excelentissimo
Senhor Presidente do
Congresso Nacional,

Vossa Exceléncia

Nao se usa

Presidente do
Supremo Tribunal

A Sua Exceléncia
o Senhor

Excelentissimo
Senhor Presidente do

Vossa Exceléncia

Nao se usa

Federal Supremo Tribunal
Federal,
Vice-Presidente da A Sua Exceléncia Senhor Vice- Vossa Exceléncia
Republica o Senhor Presidente da
Republica,

12
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Ministro de Estado A Sua Exceléncia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Secretario-Executivo | A Sua Exceléncia Senhor Secretario- Vossa Exceléncia V. Exa.
de Ministério e o Senhor Executivo,
demais ocupantes de
cargos de natureza
especial
Embaixador A Sua Exceléncia Senhor Embaixador, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Oficial-General das A Sua Exceléncia Senhor + Posto, Vossa Exceléncia V. Exa.
Forcas Armadas o Senhor
Outros postos Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia Senhor Senador, Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica o Senhor
Deputado Federal A Sua Exceléncia Senhor Deputado, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Ministro do Tribunal A Sua Exceléncia Senhor Ministro do Vossa Exceléncia V. Exa.
de Contas da Unido o Senhor Tribunal de Contas
da Unido
Ministro dos A Sua Exceléncia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
Tribunais Superiores o Senhor

5.1.1) Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam especificidades quanto as concordancias verbal, nominal e
pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala), levam a
concordancia para a terceira pessoa.

—>» Os pronomes Vossa Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar
diretamente com o receptor.

A Ex. Vossa Senhoria designara o assessor.

13
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—> Os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira
pessoa.

A Ex.: Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo: “Vossa Senhoria designara vesse substituto”).

Obs.: Os adjetivos que se referem a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o sexo
da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locugao.

Fex.: Vossa Exceléncia esta atarefado/ Vossa Exceléncia esta atarefada.

—>» O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a alguma autoridade
(indiretamente).

AEx.: A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por exemplo, no enderecamento
do expediente).

5.1.2) Fechos

O fecho é a expressdo de cortesia que encerra o texto e antecede a assinatura. Os modelos mais
usuais sao:

“Atenciosamente,” — uso geral, em comunicagdes de rotina.
“Respeitosamente,” — uso quando o remetente esta em posicao hierarquica inferior ao destinatario.

“Cordialmente,” — uso em comunicag¢des menos formais, mas ainda oficiais.

5.1.3) Signatario

Na identificagdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos interino e
substituto, de acordo com as situagdes a seqguir:

— Interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia;

—>» Substituto é aquele designado para exercer as atribui¢des de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.

Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo.
A Ex.: Diretor-Geral interino, Secretario-Executivo substituto.

14



https://cadernomapeado.com.br/procon-rj-ex/?utm_source=Amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

—> Signatarias do sexo feminino: o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve flexionar no
género feminino.

A Ex: Ministra de Estado.

6) Padrao Oficio

O Manual da Presidéncia da Republica estabelece um padrao tinico para documentos oficiais, antes
diferenciados entre oficios, avisos e memorandos, com base na finalidade. Agora, adota-se o termo
oficio para todos os casos.

15
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ORGANIZACAO FUNCIONAL DO ESPACO DE TRABALHO, ROTINAS DE DOCUMENTOS, ATAS,
RELATORIOS E ETICA PROFISSIONAL

1) Introducao

A organizacao funcional do espaco de trabalho consiste na estruturacdo adequada do ambiente
fisico e das atividades administrativas, de modo a garantir eficiéncia, fluidez dos processos e
qualidade na prestacao do servico publico. Ndo se trata apenas de organizacao material, mas de
ordenacao logica das tarefas, definicdo de responsabilidades e padronizacdo de procedimentos.

Quando o ambiente de trabalho é bem estruturado, ha reducdo de erros, melhoria da comunicacao
interna e maior rapidez na execucao das atividades. Por outro lado, a desorganizagdo compromete
o fluxo de documentos, dificulta o controle e prejudica o atendimento ao publico.

4

Documentos
controlados:
garantem eficiéncia
administrativa

Processos

padronizados:
reduzem falhas

Ambiente
organizado: facilita
o fluxo de trabalho

2) Rotinas de Documentos

As rotinas de documentos representam o conjunto de procedimentos que orientam a movimentacao
dos documentos dentro da organizacao. No setor publico, essas rotinas sao fundamentais para
garantir controle, transparéncia e seguranca das informacdes.

Todo documento deve seguir um fluxo definido, desde sua entrada ou producéo até sua destinacao
final. Esse fluxo permite identificar onde o documento esta, quem é o responsavel e qual providéncia
foi adotada.

16
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Recebimen
to/Produca
o

Arquivame

Regist
e egistro

Tramitacao

—>» Recebimento/Producao: Entrada ou criacdo do documento
—> Registro: Protocolo e identificacdo

—> Tramitacao: Encaminhamento entre setores

—> Analise: Providéncias e decisdes

=> Arquivamento: Guarda para controle e consulta

A auséncia dessas rotinas gera descontrole administrativo, risco de extravio e ineficiéncia na gestao
publica.

3) Elaboracao De Atas

A ata é o documento utilizado para registrar, de forma objetiva, os acontecimentos de reunies. Sua
funcdo é garantir a meméria administrativa e comprovar decisdes tomadas.

Ao elaborar uma ata, o redator nao deve produzir um texto literario nem um relato excessivamente
detalhado. A finalidade da ata é registrar o essencial do acontecimento administrativo. Por isso, o
texto precisa ser claro, impessoal, cronolégico e objetivo. Devem constar, em regra, a data, o
horario, o local, os participantes, a pauta, as discussdes mais relevantes, as deliberagées, os
encaminhamentos e o encerramento. Se houver votagao, convém registrar o resultado; se houver
decisGes, é importante indicar o responsavel pelo cumprimento.

A linguagem da ata deve ser formal, sébria e impessoal. O foco ndo esta na opinido de quem redige,
mas no que efetivamente ocorreu. Também nao se deve transformar a ata em documento vago. Um
erro comum € registrar expressdes genéricas, como “os assuntos foram debatidos” ou “ficaram
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definidas providéncias”, sem indicar quais assuntos e quais providéncias. Em concursos, essa questdo
costuma aparecer associada a ideia de precisdo documental.

Abertura . =
Discussoes e Encerramento

decisoes e assinaturas

(data, local, Participantes
hora)
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ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

1) Introducao

A administracdo de materiais envolve a gestao de bens e servigos necessarios ao funcionamento das
organizacOes. Nesse contexto, € fundamental distinguir produtos de servicos, uma vez que possuem
caracteristicas distintas, mas complementares.

Os produtos sdo bens tangiveis, ou seja, podem ser armazenados, mensurados e controlados
fisicamente. Exemplos incluem materiais de escritério, equipamentos e insumos utilizados nas
atividades administrativas.

Por outro lado, os servigos sdo intangiveis, ndo podendo ser estocados. Correspondem as atividades
desempenhadas para apoiar a organizacdo, como transporte, manutengao e logistica.

Essa distingdo é relevante para fins de controle, planejamento e gestdo, especialmente no setor
publico, onde a eficiéncia na utilizagdo dos recursos é essencial.

Critério Produtos Servicos
Natureza Tangivel Intangivel
Armazenamento Possivel N&o possivel
Controle Estoque fisico Controle por execucao
Exemplos Materiais, equipamentos Transporte, manutencao

2) Fluxo de Materiais

O fluxo de materiais refere-se ao percurso realizado pelos insumos dentro da organizagdo, desde
sua aquisi¢do até o consumo final.

Uma gestao eficiente desse fluxo permite reduzir custos, evitar desperdicios e garantir a
continuidade das atividades administrativas.

e e »

Esse fluxo deve ser continuamente monitorado para evitar gargalos, excessos ou faltas de materiais.
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CLASSIFICACAO DE MATERIAIS

1) Introducao
Fala, futuro aprovado!

Chegou a hora de estudarmos um tema muito importante do seu edital:

Classificacdo de materiais.

No ambito da Administracdo Publica, o controle eficiente dos materiais utilizados no dia a dia de
o6rgaos e entidades é essencial para garantir a continuidade dos servigos prestados a sociedade.
Desde papéis e equipamentos de informatica até medicamentos e ferramentas especializadas, todos
esses itens precisam ser devidamente organizados e registrados para evitar desperdicios, compras
duplicadas ou desnecessarias, extravios e até mesmo prejuizos ao erario.

Nesse contexto, a classificagdo de materiais surge como uma ferramenta indispensavel para a
gestdo logistica e patrimonial. Trata-se de um processo técnico que tem por finalidade agrupar os
materiais com base em caracteristicas comuns, a fim de facilitar sua identificacdo, codificacao,
armazenamento, controle, movimentacao e reposigao.

Além de otimizar o funcionamento dos almoxarifados e centros de distribuicdo, uma boa
classificacdo permite maior eficiéncia nos processos de compras, melhora o planejamento
orcamentario, e contribui diretamente para o cumprimento dos principios da administracao publica,
como eficiéncia, economicidade e publicidade. Isso porque, ao saber exatamente o que se tem em
estoque, o gestor evita aquisicdes desnecessarias, reduz perdas por vencimento ou obsolescéncia, e
consegue gerar relatorios mais precisos para tomada de decisao e auditorias.

Vale ressaltar que essa tematica costuma aparecer com frequéncia em concursos publicos,
principalmente em provas voltadas para cargos administrativos e de apoio técnico-operacional. As
bancas costumam cobrar do candidato a compreensdo conceitual e pratica sobre como os materiais
podem ser classificados, segundo diferentes critérios adotados na gestao publica.

Portanto, dominar os tipos de classificacdo de materiais ndo é apenas um requisito técnico, mas uma
competéncia estratégica para quem pretende atuar na administracio publica com
responsabilidade, organizacao e foco em resultados. A seguir, abordaremos os principais critérios
utilizados para essa classificagdo, com exemplos praticos e linguagem acessivel.

2) Atributos para classificacao de materiais

Os atributos para classificacdo de materiais correspondem ao conjunto de caracteristicas utilizadas
pela organizacao para identificar, diferenciar e agrupar os materiais de forma padronizada e racional.
Esses atributos permitem que os materiais sejam corretamente cadastrados, controlados e
gerenciados ao longo de todo o seu ciclo de vida, desde a aquisi¢do até o consumo ou a baixa
patrimonial.
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A correta definicdo dos atributos de classificacdo é fundamental para a eficiéncia da gestao de
materiais, pois influencia diretamente o planejamento de compras, a gestdo de estoques, a
armazenagem, a distribuicdo e o controle patrimonial, tanto no setor privado quanto no setor
publico.

Um dos atributos mais relevantes é a natureza do material, que permite distinguir, por exemplo,
materiais de consumo e materiais permanentes. Os materiais de consumo sdo aqueles que se
esgotam com o uso ou possuem vida Util limitada, como papel, material de limpeza e géneros
alimenticios. Ja os materiais permanentes sao bens duraveis, com vida util superior a dois anos,
incorporando-se ao patriménio da organizacdo, como méveis, equipamentos e veiculos. Essa
distincdo € essencial para fins de controle patrimonial e contabilizacao.

Outro atributo importante ¢é a finalidade do material, que indica a funcdo ou aplicagdo para a qual
o item sera utilizado. Os materiais podem ser classificados conforme sua destinagdo administrativa,
operacional, de manutencdo ou de apoio, o que facilita a alocacdo correta dos recursos e o
atendimento das necessidades especificas de cada unidade organizacional.

O grau de perecibilidade também é um atributo relevante, especialmente em organiza¢des que
lidam com materiais sujeitos a deterioracdo, vencimento ou perda de qualidade ao longo do tempo.
Materiais pereciveis, como medicamentos, alimentos e produtos quimicos, exigem controle rigoroso
de prazos de validade, condi¢des especiais de armazenagem e rotatividade adequada, a fim de evitar
perdas e desperdicios.

O valor unitario ou financeiro do material constitui atributo essencial para fins de controle
gerencial. Materiais de alto valor demandam maior rigor no controle, seguranca reforcada e
processos de autorizagdo mais restritivos, enquanto materiais de baixo valor podem ser geridos com
controles simplificados. Esse atributo esta diretamente relacionado a aplicacao de ferramentas como
a curva ABC, amplamente cobrada em concursos.

A criticidade para a atividade organizacional refere-se ao impacto que a falta do material pode
causar no funcionamento da organizagdo. Materiais criticos sdo aqueles cuja indisponibilidade pode
interromper atividades essenciais, comprometer servicos publicos ou gerar riscos a segurancga e a
saude. Por esse motivo, esses itens exigem estoques de seguranca mais elevados e reposicao
prioritaria.

Por fim, a frequéncia de consumo indica a regularidade com que determinado material é utilizado.
Materiais de consumo continuo e elevado exigem planejamento cuidadoso de reposicdao, enquanto
itens de consumo eventual podem ser adquiridos sob demanda. Esse atributo contribui para a
definicao de politicas de estoque minimo, maximo e ponto de reposicao.

De forma integrada, os atributos de classificacdo de materiais permitem a Administracdo adotar
politicas de estocagem mais eficientes, definir prioridades de aquisi¢ado, reduzir custos operacionais
e evitar tanto a falta de materiais essenciais quanto o acimulo desnecessario de itens em estoque.
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Atributo Finalidade na gestao de materiais
Natureza do material Diferenciar consumo e permanente
Finalidade Indicar a aplicacdo do material
Grau de perecibilidade Definir controle de validade e armazenagem
Valor unitario Determinar nivel de controle
Criticidade Estabelecer prioridade de reposi¢ao
Frequéncia de consumo Planejar estoques e compras

3) Tipos de classificacao

A classificacdo de materiais € uma etapa estratégica para o bom funcionamento da gestdo publica,
pois organiza os itens de forma padronizada e facilita desde o cadastro até o controle fisico e contabil
dos estoques. Classificar corretamente significa permitir que o 6rgao publico trabalhe com
mais eficiéncia, evitando desperdicios, promovendo compras inteligentes e assegurando a
rastreabilidade dos bens. A seguir, vocé vai conhecer os principais critérios de classificacao utilizados
na pratica administrativa.

3.1) Quanto a natureza ou composicao

Esse critério separa os materiais conforme sua constituicdo e o comportamento que apresentam com
o uso. E aqui que distinguimos, por exemplo, os materiais de consumo — que se esgotam com o
uso, como papel, sabonete ou alcool — dos materiais permanentes, que sdo bens duraveis e com
vida util superior a dois anos, como computadores, cadeiras ou armarios, devendo ser registrados
no patrimonio do 6rgdo. Também entram aqui os materiais pereciveis, como alimentos e
medicamentos, que tém prazo de validade curto, exigindo atencao redobrada no armazenamento,
e 0s materiais inserviveis, que sdo aqueles danificados ou obsoletos e que perderam completamente
sua utilidade para o 6rgao publico.

3.2) Quanto a forma de apresentacao

Neste critério, os materiais sdo classificados com base em seu estado fisico, o que impacta
diretamente na forma como serdo armazenados, transportados e manuseados. Um material pode
ser solido, como blocos de papel e tijolos; liquido, como tintas e detergentes; gasoso, como o
oxigénio medicinal armazenado em cilindros; ou ainda granulado ou em pd, como o sabao em po6
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ou o cimento. Essa classificacdo é essencial para garantir seguranca e organizacao nos espacos de
armazenamento, além de facilitar o planejamento logistico do érgao.
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Gestao de Estoques

1) Introducao

Vamos agora tratar sobre o tema de gestao de estoques:

Gestdo de Estoques:

2) Noc¢oes Gerais

Estoque se refere ao conjunto de produtos, materiais ou mercadorias mantidas por uma organizagao
Ou empresa com o propésito de atender & demanda futura. E uma reserva de recursos que serve
para garantir a continuidade das operacdes e o atendimento aos clientes. Os estoques podem incluir
matérias-primas, produtos em processo de fabricagdo, produtos acabados e outros itens essenciais
para o funcionamento da empresa.

3) Tipos de Estoque

Existem diferentes tipos de estoque, cada um com sua finalidade especifica:

Tipos de Estoque

Estoque de Matérias-Primas Composto por materiais necessarios para a producdo de produtos
acabados.

Estoque de Produtos em Processo | Refere-se aos produtos que estdo em diferentes estdgios de
fabricacdo.

Estoque de Produtos Acabados Consiste nos produtos finais prontos para serem vendidos aos
clientes.

Estoque de Materiais de Apoio Inclui itens utilizados no suporte das opera¢des, como materiais de
escritério, produtos de limpeza, entre outros.
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GESTAO DE COMPRAS

1) Introducao

Estudaremos agora sobre o topico do edital sobre compras:

Compras.

2) Noc¢oes Gerais

A ideia de compras esta ligada a necessidade de suprimento do estoque da organizacao, que por
sua vez liga-se a necessidade de abastecimento da producao.

Conforme explica Marco Aurélio Dias: O material chegara ao estoque por intermédio de compras,
uma operacao essencial entre aquelas que compdem o processo de suprimento de uma empresa.

Nota-se, portanto a imprescindibilidade das compras quando o assunto é administracdo de recursos
materiais.

Para Chiavenato: "O 6rgao de compras é hoje considerado um centro de lucro e ndo simplesmente
um centro de custo, uma vez que, quando bem administrado, pode trazer consideraveis economias,
vantagens e lucros para a empresa.”.

E possivel citar entre os objetivos de um setor de compras:

A manutencao da producdo abastecida com os materiais
necessarios;

Obtencdo da quantidade de materiais necessarios;

Objetivos do setor de

Manutencao da qualidade do material a ser adquirido;
compras

Busca constante pelas melhores condi¢des possiveis para a
empresa;

) Suprimento das necessidades do sistema de produgéo.
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2.1) Organizacao do setor de compras

A organizacao do setor de compras deve ser estruturada de maneira racional e funcional, de modo
a assegurar eficiéncia, controle e transparéncia em todas as aquisi¢des. Um setor de compras bem
organizado contribui para a padronizagdo de procedimentos, a redugdo de erros e a mitigacao de
riscos administrativos e legais.

Um dos principios fundamentais da organizacdo do setor de compras é a segregagao de fungdes,
segundo a qual atividades incompativeis ndo devem ser desempenhadas pelo mesmo agente. Assim,
quem identifica a necessidade ndo deve ser o mesmo responsavel por autorizar a compra, selecionar
o fornecedor e fiscalizar a execucdo, evitando conflitos de interesses e falhas de controle.

Além disso, o setor de compras deve manter articulagdo permanente com outras areas, como
planejamento, orcamento, almoxarifado, patriménio e controle interno. Essa integragdo garante que
as aquisicOes estejam alinhadas as necessidades reais da organizagao, a disponibilidade financeira e
a capacidade de armazenagem e distribuicao.

No setor publico, a organizacao do setor de compras deve observar normas internas, regulamentos,
manuais de procedimentos e a legislacao vigente, assegurando rastreabilidade, publicidade dos atos
e possibilidade de fiscalizacdo pelos 6rgaos de controle.

2.2) Etapas do processo de compras

O processo de compras € composto por um conjunto de etapas sucessivas e interdependentes, que
visam assegurar que a aquisi¢ao seja realizada de forma planejada, eficiente e regular. Esse processo
inicia-se com a identificacdo da necessidade, momento em que a unidade demandante reconhece a
falta ou a necessidade de determinado bem ou servico para o desempenho de suas atividades.

Em seguida, ocorre a especificacdo do objeto, etapa crucial em que se descrevem, de forma clara e
precisa, as caracteristicas do bem ou servico a ser adquirido. Uma especificacdo inadequada pode
gerar aquisi¢des ineficientes, direcionamento indevido ou problemas na execucao contratual.

Apos a especificacao, realiza-se a pesquisa de mercado, com o objetivo de conhecer precos
praticados, fornecedores disponiveis e condi¢cdes de fornecimento. Essa etapa subsidia a estimativa
de custos e a escolha da modalidade de compra mais adequada.

Na sequéncia, procede-se a selecao do fornecedor, observando-se os critérios técnicos, econdmicos
e legais aplicaveis. No setor publico, essa selecdo ocorre, como regra, por meio de licitagdo,
garantindo isonomia e competitividade.

Por fim, o processo de compras envolve o acompanhamento da entrega, a verificagdo do
cumprimento das condi¢des pactuadas e o registro das informagdes para fins de controle, prestagdo
de contas e gestao de estoques.
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2.3) Perfil do comprador

O comprador é o agente responsavel por conduzir o processo de aquisicdo e desempenha papel
central na eficiéncia da funcdo compras. Seu perfil deve reunir conhecimentos técnicos, habilidades
praticas e postura ética compativel com a relevancia da funcao.

Do ponto de vista técnico, o comprador deve dominar conceitos de gestdo de materiais, técnicas de
negociacao, analise de mercado e avaliacdo de fornecedores. Também é fundamental que possua
conhecimento da legislacao aplicavel, especialmente no setor publico, onde a atuacao é fortemente
regulamentada.

Sob o aspecto comportamental, o comprador deve agir com imparcialidade, transparéncia e
responsabilidade, mantendo postura ética e evitando qualquer forma de favorecimento ou conflito
de interesses. A capacidade de comunicacdo, negociacao e trabalho em equipe também é essencial,
uma vez que o comprador atua como elo entre a organizacao e o mercado fornecedor.

Nos concursos publicos, € comum a cobranca do entendimento de que o comprador ndo atua de
forma discricionaria ampla, mas dentro dos limites legais e procedimentais previamente
estabelecidos.

3) Modalidades de Compras
3.1) Compra voltada para o investimento

Os bens que sdo dessa forma adquiridos serdo utilizados no ativo imobilizado da empresa e ndo
integrardo o produto final. A empresa, portanto, esta comprando com a finalidade de investimento,
haja vista que ndo venderdo esses itens no mercado.

A Ex: Compra de prédio pela empresa, de maquinas de producao, cadeiras.
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RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM

1) Introducao

Vamos agora estudar sobre o tema de Recebimento e Armazenagem:

Recebimento e Armazenagem: Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem.

2) Noc¢oes Gerais

Antes de discutirmos os processos de recebimento e armazenagem, é fundamental entender o
conceito e a fun¢do de um almoxarifado, bem como seus objetivos. O almoxarifado é a unidade
responsavel por receber e armazenar os materiais necessarios para as opera¢des de uma empresa,
principalmente as matérias-primas utilizadas no processo produtivo. Ele recebe os materiais
adquiridos de fornecedores externos, apds a aprovacao pelo controle de qualidade, e os classifica
e armazena. Os materiais permanecem no almoxarifado até serem requisitados pelas diferentes
secOes da empresa.

2.1) Objetivos do Almoxarifado

O principal objetivo do almoxarifado é evitar divergéncias de inventario e perdas, garantindo que
o material adequado, na quantidade correta, esteja disponivel no local certo e no momento
necessario. Para isso, € importante que o almoxarifado possua instalacdes adequadas e recursos
suficientes para movimentacao e distribuicao eficiente dos materiais. Procedimentos rigorosos
para a retirada de produtos sdo necessarios para preservar os materiais armazenados, protegendo-
os contra furtos e desperdicios. Somente pessoas autorizadas devem ter permissdo para retirar
materiais do almoxarifado, de modo a garantir a seguranca e o controle adequado.

O almoxarifado e o depdsito representam os dois extremos do processo produtivo. O almoxarifado
cuida das matérias-primas no inicio da producdo, enquanto o depdsito gerencia os produtos
acabados no final do processo produtivo.

2.1.1) Requisicao

A requisicao é o documento ou registro eletronico por meio do qual um setor solicita materiais ao
almoxarifado.

Ela é fundamental para o controle interno, pois permite rastrear quem solicitou o item, quando foi
entregue e em qual quantidade.

Etapas do Processo de Requisicao:

—> Preenchimento da requisi¢ao
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—» O setor interessado indica o material, a quantidade e a justificativa da solicitacao.

—> Analise e autorizacdo

—» A chefia imediata avalia a necessidade e autoriza a emissao do pedido.

—» Atendimento pelo almoxarifado

—>» O almoxarifado confere a disponibilidade em estoque e realiza a separacao dos itens.
—» Entrega e registro da saida

—» Os materiais sdo entregues ao solicitante, mediante assinatura de recebimento, e o sistema é
atualizado.

2.2) Objetivos da Armazenagem

O objetivo principal do armazenamento é utilizar o espaco de maneira eficiente, mantendo o
ambiente adequado a conservagdo dos produtos. Isso inclui instalacdes limpas, livres de umidade e
na temperatura ideal. A disposicdo do armazém deve permitir a movimentacao rapida e facil dos
suprimentos desde o recebimento até a expedicdo. Medidas como determinagdo do local, definicdo
adequada do layout, politicas de preservagdo, ordem, arrumacao, limpeza e seguranca patrimonial
sdo essenciais para otimizar a armazenagem e alcancar a maxima utilizacdo do espaco, efetiva
utilizagdo dos recursos, pronto acesso aos itens, maxima protecdo e boa organizacao.

3) Entrada - Recebimento de Materiais

O recebimento de materiais € a etapa intermediaria entre a compra e o pagamento ao fornecedor,
sendo responsavel pela conferéncia dos materiais destinados a empresa. Esta atividade assegura
que os materiais recebidos atendem as necessidades da empresa. As principais atribuicoes do
recebimento de materiais sao:

—> Coordenar e controlar o recebimento e devolugcao de materiais: Organizar e monitorar todas
as atividades relacionadas a entrada e saida de materiais.

—>» Analisar a documentacao recebida: Verificar se a compra esta devidamente autorizada.

—» Conferir volumes: Comparar os volumes mencionados na Nota Fiscal e no Manifesto de
Transporte com os volumes recebidos.

—>» Conferéncia visual: Inspecionar visualmente as condi¢des das embalagens para identificar
possiveis avarias e registrar qualquer irregularidade nos documentos apropriados.

—» Conferéncia quantitativa e qualitativa: Verificar a quantidade e qualidade dos materiais
recebidos.
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—>» Decidir sobre aceitacdo, recusa ou devolucao: Tomar decisbes sobre aceitar, recusar ou
devolver os materiais, conforme necessario.

—>» Providenciar regularizagao: Gerenciar a recusa, devolucao ou liberagdo de pagamento ao
fornecedor.

—> Liberar materiais para o estoque: Apds conferéncia, liberar os materiais para armazenamento
no almoxarifado.

3.1) Fases do Recebimento de Materiais
A entrada de materiais ocorre em dois pontos principais:

Realiza a conferéncia inicial
da documentagdo para
verificar a autorizacdo da
compra, prazo de entrega e
outras informacoes
essenciais.

Portaria da empresa

Entrada dos Materiais

Realiza a conferéncia dos
volumes recebidos,
comparando-os com a Nota
Fiscal e registros de compra.

Almoxarifado

O processo de recebimento de materiais pode ser dividido em quatro fases principais:

Entrada de Materiais \

Conferéncia Quantitativa \

Conferéncia Qualitativa \

Regularizacao \

\.

Vamos estudar de forma mais detalhada da uma dessas fases.

3
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3.1.1) Entrada de Materiais

—> Recepcao dos veiculos transportadores: Garantir que os veiculos que transportam os materiais
cheguem ao local correto e sejam devidamente registrados.

Verificacdo da identidade e dos Conferéncia dos dados do motorista e do veiculo com os registros
documentos dos motoristas da empresa.

RCTo[E (oMo EN I Ele ENO [SIRVEI V][I NaleM Anotacdo da data e hora de chegada, nimero do veiculo e do
sistema da empresa motorista.

DITTello1aE (L=l (e e (SRS EV| [ INOEIE R Indicacdo ao motorista da area especifica onde o veiculo deve ser
areas de descarga apropriadas posicionado para a descarga.

—» Triagem da documentacgao: Assegurar que toda a documentacdo necessaria acompanhe os
materiais recebidos.

\EIfHilecTeE oMo EIN N[ XA TN MEGC[EMN Conferéncia da documentacdo com o pedido de compra e os
remessa, e outros documentos de registros internos.
transporte

Confirmagao de que os documentos Checagem de dados como quantidade, descricdo dos materiais,
estdo completos e corretos e valores.

Ee] (Mo ToNe [N [VETHe [NIMe (e (=Ie LG LM Contato com o fornecedor ou o departamento de compras para
antes de prosseguir para a descarga solucionar divergéncias documentais.

—» Encaminhamento para descarga: Garantir que os materiais sejam descarregados de forma
eficiente e segura.

Designacao de areas de descarga especificas, Direcionamento para areas especificas com base na
conforme o tipo de material natureza e caracteristicas dos materiais.
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G| VYot (oMo EN=Te [T EI i o [ [UEe [SXNeEIERERM Uso de empilhadeiras, paleteiras, esteiras, ou guinchos,
movimenta¢do dos materiais conforme necessario.

Supervisdo do processo de descarga Acompanhamento do processo para prevenir danos aos
materiais e assegurar a segurancga dos trabalhadores.

—> Registro dos dados no sistema: Atualizar o sistema de gestdo de materiais com informagdes
precisas sobre os materiais recebidos.

S 1i 10 N6 [SNe ETe [ le (S YA E T [l Kol of (-NOINMEIEITEIRNeMN Registro de informagdes como quantidade, tipo,
sistema fornecedor, e nimero de lote

ANiglelblecToNe (=N lo[STaiiNi[er o [o] (= Ne]Nelo]o [o [l Ne[NOEIIEIIN Etiquetagem dos materiais para facilitar a localizagéo
aos materiais para rastreamento futuro e o controle de estoque.

Verificacdo dupla das entradas de dados para Revisdo dos registros para evitar erros que possam
garantir a precisdo das informacdes registradas impactar o inventario.

INVENTARIO

1) Introducao

O inventario € uma ferramenta fundamental nesse processo, pois consiste na contagem fisica e na
avaliacdo de todos os itens patrimoniais de uma organizacdo em um determinado momento. Ele
permite verificar se os registros contabeis estdo em conformidade com a realidade fisica dos bens,
identificar eventuais perdas, extravios ou deterioracdes, e tomar as medidas necessarias para corrigir
as discrepancias encontradas.

—> Inventario: é o levantamento fisico de todos os itens, que objetiva a exatiddo dos registro,
adequacado dos registros ao SIAFI (Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo
Federal) e fornecer os dados e informacgdes.
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contagem continua dos itens
Rotativo
ndo paraliza as atividades
Tipos de Inventario
ocorre de forma periddica
Periddico

paraliza as atividades da
organizacao

Na administracdo publicas, existem cinco tipos especificos, quais sejam:

*Realizada a verificacdo do acervo em 31/12 e
compara com 0 ano anterior.

AN

*Realiza quando ocorre a criagdo de uma nova
unidade - possui o objetivo de registrar todos os
bens patrimoniais que serdo incorporados ao
patrimonio da organiza¢do desde o seu inicio.

e

*Realizado quando ocorre a troca de gestdo de bens
De transferéncia da unidade e a transferéncia da responsabilidade de
guarda.

e

- Especifico para entidades publicos que possuem

De extracao ou atividades relacionadas a extra¢do ou transformacao
transformacao de recursos naturais. Esse inventario registra e
controla os bens utilizados nesses processos.

e

erealizado em situagdes especificas que exijam uma
verificagdo pontual e detalhada dos bens
patrimonais da organizacdo.
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NOCOES DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

1) Introducao

A Administragdo de Recursos Humanos (ARH) pode ser compreendida como o conjunto de praticas
voltadas a gestao das pessoas dentro das organizacdes, sendo responsavel por integrar os interesses
institucionais as necessidades individuais dos colaboradores. No contexto da Administracdo Publica,
essa area assume carater estratégico, uma vez que a qualidade dos servigos prestados a sociedade
depende diretamente do desempenho dos agentes publicos.

As organizacbes sao formadas por diversos tipos de recursos, como financeiros, materiais e
tecnologicos. Contudo, o recurso humano destaca-se por sua capacidade de planejar, executar e
controlar as atividades organizacionais, sendo o elemento central para o alcance dos objetivos
institucionais.

Nesse sentido, a ARH tem como finalidade assegurar que a organizagdo disponha de pessoas
qualificadas, motivadas e alinhadas as suas diretrizes estratégicas. Para tanto, desenvolve atividades
gue envolvem desde a entrada do servidor ou colaborador até sua permanéncia e desenvolvimento
dentro da instituicao.

De forma sintética, a atuacdo da ARH pode ser compreendida como um ciclo continuo de gestao
de pessoas:

o e M
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Esse ciclo evidencia que a gestdo de pessoas ndo se limita a contratacdo, mas envolve um processo
permanente de acompanhamento e aprimoramento.

2) Treinamento de Pessoal

O treinamento de pessoal constitui um dos principais instrumentos da Administragdo de Recursos
Humanos, sendo responsavel pela capacitacdo dos colaboradores para o desempenho eficiente de
suas funcbes. Trata-se de um processo sistematico de desenvolvimento de competéncias,
conhecimentos e habilidades, com foco na melhoria do desempenho no cargo atual.

No setor publico, o treinamento ganha especial relevancia, pois contribui para a melhoria da
qualidade dos servigos prestados, além de promover a atualizagdo constante dos servidores diante
das mudancas normativas e tecnoldgicas.

O processo de treinamento inicia-se com a identificagdo das necessidades da organizacao, etapa
conhecida como levantamento de necessidades de treinamento. Essa andlise permite verificar
lacunas de desempenho e definir quais competéncias precisam ser desenvolvidas.

A partir desse diagnostico, sdo planejadas as acdes de capacitagdo, definindo-se conteddos, métodos
e publico-alvo. Em seguida, ocorre a execucao do treinamento, momento em que os conhecimentos
sao efetivamente transmitidos. Por fim, realiza-se a avaliacao, que tem por objetivo verificar se os
resultados esperados foram alcangados.

Esse processo pode ser representado da seguinte forma:

Diagndstico Planejamento Avaliagao

As técnicas utilizadas no treinamento podem variar conforme os objetivos pretendidos, incluindo
atividades praticas no proprio ambiente de trabalho, cursos presenciais, treinamentos a distancia e
simulagdes. A escolha da técnica adequada influencia diretamente a efetividade do processo.
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MEDIDAS DE POSICAO

1) Introducao

As medidas de posicao, também conhecidas como medidas de tendéncia central, sdo utilizadas para
representar um valor tipico ou central de um conjunto de dados. Elas permitem sintetizar uma grande
guantidade de informacdes em um Unico valor representativo, facilitando a interpretacdo dos dados
estatisticos.

No contexto de concursos publicos, essas medidas sdo amplamente cobradas, especialmente em
questdes envolvendo interpretacdo de dados, raciocinio l6gico e estatistica basica.

As principais medidas de posicdo sdo: média, moda e mediana, sendo a média subdividida em
diferentes tipos, como aritmética, ponderada, geométrica e harmonica.

/Média: Também conhecida como\ /Mediana: E o valor que divide o\ ¢
Moda: E o valor que ocorre com

média aritmética, é calculada conjunto de dados ordenados ao . R
X . o maior frequéncia em um
somando todos os valores do meio, ou seja, 50% dos valores coniunto de dados
conjunto de dados e dividindo estdo acima da mediana e 50% ) '
pelo nimero total de » estdo abaixo dela. » Pode haver mais de uma moda
5 . , , distribuicdo bimodal ou
observagdes. A mediana € menos sensivel a ( s

multimodal) ou nenhum valor

A média é sensivel a valores valores extremos e é Util quando e
P . . T pode se repetir (distribuicdo sem
extremos e é mais apropriada os dados tém uma distribuicdo moda)
\ para distribuicdes simétricas. Y, \ assimétrica. Y, \ ’ Y,

2) Média Aritmética Simples

A média aritmética simples é a mais utilizada e corresponde a soma de todos os valores dividida pela
quantidade de elementos.

Essa medida é adequada quando todos os valores possuem a mesma importancia.

x1+x2+"'+xn

X =
n

Em termos praticos, calcula-se somando todos os valores e dividindo pelo numero total de
observacdes.

—>» Média sem intervalo de classe: Quando os dados nao estdo agrupados em intervalos de classe,
podemos calcular a média aritmética utilizando a férmula basica, que é a soma de todos os valores
dividida pelo numero total de valores.

e Formula: A média aritmética (¥) de n nUmeros é calculada somando todos os valores (x1,x2

,-..xn) e dividindo pela quantidade de valores (n): )(_=X1+X2%
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10+15+20+25+30 _100

~ Ex.: Considere o conjunto de dados: 10, 15, 20, 25, 30. A média aritmética é: x = : :

=20

z Tome nota!
Em certos conjuntos de dados, a média pode ser um valor que nao existe na série de dados. Isso
ocorre especialmente quando os dados ndo estdo uniformemente distribuidos em torno da média,
resultando em uma média que esta além do alcance dos proprios dados.

A Ex.: Com os valores 2,4, 6 e 8, amédia aritmética é de 5. No entanto, nenhum dos valores na série
de dados é realmente 5. Isso pode acontecer quando os dados nao estdo simetricamente distribuidos
em torno da média, fazendo com que a média seja puxada para longe dos proprios dados.

A Importante!

Nesses casos, embora a média seja uma medida de tendéncia central Util para resumir os dados, é
importante interpretar o resultado com cautela e considerar outras medidas de tendéncia central,
como a mediana, que pode ser mais representativa em conjuntos de dados assimétricos ou com
valores discrepantes.

—>» Média com intervalo de classe: Quando os dados estdo agrupados em intervalos de classe, €
necessario ajustar a férmula de calculo da média para levar em conta os intervalos de classe e as
frequéncias.

e Formula: A média aritmética (¥) para dados agrupados em intervalos de classe € calculada
, _ >fm
usando a formula: ¥ :?

e Onde fé a frequéncia de cada intervalo de classe e m é o ponto médio de cada intervalo.
A Ex.: Considere um conjunto de dados agrupado em intervalos de classe:

e Intervalo de classe: 0-10, 10-20, 20-30, 30-40, 40-50
e Frequéncia: 2,5, 8,4, 1
e Ponto médio de cada intervalo: 5, 15, 25, 35, 45

Substituindo esses valores na férmula, obtemos:

X__(2-5)+(5-15)+(8-25)+(4-35)+(1'45)
- 2+5+8+4+1
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_ 10+75+200+140+45 _ 470
X = 20 X —% = 23,5

3) Média Aritmética Ponderada

A média ponderada é utilizada quando os valores possuem pesos diferentes, ou seja, quando alguns
dados tém maior relevancia que outros.

Nesse caso, cada valor é multiplicado por seu respectivo peso, e o resultado é dividido pela soma
dos pesos.

XX w;

Xw;

X =

Essa média é muito comum em situacdes como calculo de notas escolares, indices e indicadores.

38



https://cadernomapeado.com.br/procon-rj-ex/?utm_source=Amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

NOGCOES DE ESTATISTICA

1) Introducao

A Estatistica € o ramo do conhecimento responsavel por coletar, organizar, analisar e interpretar
dados, com o objetivo de transformar informagdes brutas em conhecimento Util para a tomada de
decisGes. No ambito da Administracdo Publica, a estatistica desempenha papel fundamental no
planejamento de politicas publicas, no monitoramento de resultados e na avaliacdo de desempenho
institucional.

Em concursos publicos, a estatistica costuma ser cobrada de forma aplicada, exigindo do candidato
ndo apenas o conhecimento conceitual, mas também a capacidade de interpretar tabelas, graficos e
situagdes praticas.

2) Populacdao e Amostra
A compreensao da diferenca entre populacao e amostra € um dos pilares da estatistica.

A populacao corresponde ao conjunto total de elementos que possuem a caracteristica de interesse
em um estudo. Esse conjunto pode ser finito ou infinito, dependendo do contexto analisado. Por
exemplo, ao estudar o desempenho de todos os servidores de um érgéo publico, a populagéo sera
formada por todos esses servidores.

Entretanto, muitas vezes ndo é viavel analisar toda a populagdo, seja por limitagdes de tempo, custo
ou acesso. Nesses casos, utiliza-se a amostra, que consiste em um subconjunto da populagéao.

Para que os resultados obtidos sejam confidveis, a amostra deve ser representativa, ou seja, deve
refletir, de forma fiel, as caracteristicas da populacdo. Caso contrario, pode ocorrer viés na analise,
comprometendo as conclusdes.

Critério Populacao Amostra
Abrangéncia Totalidade dos elementos Parte da populagéo
Custo Geralmente elevado Mais econémico
Precisdo Maior precisdo teorica Depende da representatividade

3) Nocoes de Probabilidade

A probabilidade esta diretamente relacionada a incerteza e a previsdo de eventos. Ela mede a chance
de ocorréncia de um determinado resultado em um experimento aleatério.
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Um ponto fundamental é compreender que a probabilidade assume valores entre 0 e 1, sendo:
0 — evento impossivel;
1 — evento certo;

valores intermediarios — graus de chance.

ndmero de casos favoraveis
ndmero de casos possiveis

P(4) =

Na pratica, a probabilidade é utilizada para prever resultados, avaliar riscos e auxiliar decisdes, como,
por exemplo, estimar a chance de ocorréncia de determinado evento administrativo ou operacional.

4) Variaveis e Atributos
Na estatistica, os dados coletados sdo classificados em variaveis ou atributos, conforme sua natureza.

As variaveis representam caracteristicas mensuraveis, podendo assumir valores numéricos. Elas se
subdividem em dois grandes grupos:

As variaveis quantitativas discretas assumem valores inteiros e contaveis, como o numero de
processos analisados por um servidor. J& as varidveis quantitativas continuas podem assumir
qualquer valor dentro de um intervalo, como altura, peso ou tempo.

Por outro lado, os atributos correspondem as variaveis qualitativas, ou seja, caracteristicas nao
numéricas, como cor, sexo, estado civil ou categoria funcional.

Essa distingdo é extremamente relevante, pois influencia diretamente a forma de tratamento e analise
dos dados.

Caracteristica Exemplo
Quantitativa discreta Valores inteiros e contaveis Numero de servidores
Quantitativa continua Valores reais Tempo de atendimento
Qualitativa (atributo) N&o numérica Tipo de servico
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INTRODUCI\O AO DIREITO ADMINISTRATIVO
1) Introducao

Vamos iniciar os estudos sobre a matéria de Direito Administrativo:

Introducdo ao Direito Administrativo: aspectos gerais; supraprincipios do Direito
Administrativo.

2) Aspectos gerais

O Direito Administrativo é dividido em dois grupos: o Direito Publico, o qual tem a finalidade de
regular os interesses da coletividade e o Direito Privado que tem por objetivo regulamentar os
interesses entre os particulares.

Direito Publico:

interesses da coletividade
Direito Administrativo

Direito Privado:

interesses entre os particulares

O regime juridico administrativo é o conjunto de regras relativas a Administracdo Publica
objetivando equilibrar os interesses coletivos e a liberdades individuais.

Nesse viés é possivel afirmar que o administrador publico somente podera realizar o que esta
descrito na lei, enquanto que o administrador privado pode realizar tudo o que a lei ndo proiba.

A Administracdo Publica é composta de entes politicos e entes administrativos, que, por sua vez, sdo
compostos por 6rgdos publicos.

Além disso, a competéncia conferida a administragdo é irrenunciavel.

As prerrogativas da administracdo sdo tipicas do direito publico, fato que ndo existe no direito
privado, no qual predomina a igualdade entre as partes.

De acordo com Margal Justen Filho, "o regime juridico de direito publico consiste no conjunto de
normas juridicas que disciplinam o desempenho de atividades e de organizagdes de interesse
coletivo, vinculadas direta ou indiretamente a realizagdo dos direitos fundamentais, caracterizado
pela auséncia de disponibilidade e pela vinculacdo a satisfacdo de determinados fins.”
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PRINCiPIOS

1) Introducao

Iniciaremos os estudos sobre os principios que regem o Direito Administrativo:

Principios: considerac¢des iniciais; principios expressos; principios implicitos; supraprincipios
do Direito Administrativo.

2) Consideracoes Iniciais

Toda ciéncia, para produzir seus efeitos de maneira equitativa a todos os interessados, necessita de
postulados fundamentais que sustentem sua atuacdo. O Direito Administrativo ndo foge a essa regra.
Portanto, os principios podem ser definidos como as normas fundamentais que baseiam toda a
atuacdao da Administracao Publica para alcancar seus objetivos.

Conforme sugere seu proprio nome, os principios tém a caracteristica de serem o "inicio", a "base",
a "pedra fundamental”. E por meio deles que todo o ordenamento juridico se organiza, conferindo
a Administracdo uma série de prerrogativas e sujeicoes que devem ser respeitadas para assegurar
o bem-estar da coletividade.

A doutrina majoritaria entende que os principios, por serem normas gerais e dotados de alto grau
de abstracdao, possuem uma hierarquia superior, inclusive em relacdo as demais normas juridicas.
Segundo o STF, violar um principio € mais grave do que violar uma lei, visto que desrespeitar um
principio significa desobedecer a todo o ordenamento juridico vigente.

O Direito Administrativo é regido por principios expressos na Constituicdo Federal e principios
implicitos. Os principios expressos sdao aqueles que estdo claramente definidos em dispositivos
legais, enquanto os principios implicitos sdo aqueles que sdo inferidos a partir da interpretacdo de
normas e da propria natureza do sistema juridico-administrativo.

3) Principios expressos
Os principios da Administracao Publica expressos estdo descrito no artigo 37 da CF:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte(...)

Este dispositivo constitucional é de extrema importancia para as provas de concursos publicos, uma
vez que apresenta os principios da Administracao Publica.

Por isso, anote esse mnemonico: L -1 - M - P - E (Isso vai te salvar na hora da prova).
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sLegalidade

*Impessoalidade

*Moralidade

*Publicidade

«Eficiéncia

) <-C=C-C-

Agora, dedicaremos uma analise mais aprofundada a cada um dos principios.

3.1) Principio da legalidade

O principio da legalidade estabelece que a administragdo possui a obrigacao e autorizacao para
realizar apenas aquilo que esta expressamente previsto em lei. Ao contrario do ambito privado,
onde os individuos tém liberdade para agir em tudo que nao é proibido por lei, na esfera publica, a
atuacdo é estritamente balizada pela legislacdo. Nenhuma acao ou omissdo pode ocorrer, a menos
que esteja fundamentada em disposicao legal.

O principio da legalidade nédo exclui a atuagdo discricionaria do agente publico, uma vez que a lei
nao pode prever todas as situagdes na atuacao administrativa. Em determinadas circunstancias, é
possivel realizar uma analise de conveniéncia e oportunidade para escolher a conduta mais
adequada ao caso concreto, respeitando, é claro, os demais principios administrativos,
especialmente a razoabilidade e proporcionalidade.

E importante ressaltar que o conceito de legalidade difere entre o agente publico e o cidaddo
comum. Para este ultimo, também ha o principio da legalidade, indicando que suas ac¢bes sdo
permitidas desde que nao proibidas por lei.

O principio da legalidade pode ser analisado sob dois sentidos:

— Aos particulares: ninguém é obrigado a fazer algo, sendo em virtude de lei. E dizer: o particular
pode fazer tudo que nao for proibido pela lei (trata-se do principio da autonomia da vontade)

— A Administracdo Publica: a Administracdo Publica apenas pode agir quando houver previsdo
legal (principio da legalidade estrita).
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3.2) Principio da impessoalidade

A atuagdo da Administracdo Publica é caracterizada pela imparcialidade. Em nenhuma circunstancia,
é permitido ao agente publico proporcionar tratamento diferenciado com o intuito de favorecer
pessoas especificas. Esse principio também visa evitar que o administrador realize agdes com
propésitos distintos daqueles estabelecidos pela lei, garantindo que o interesse publico seja a
finalidade primordial do ato administrativo. Este principio determina que o Estado tem o dever de
realizar o interesse publico sem a promocao do servidor publico ou autoridade que realizou o ato.

A Importante!
Cuidado com a pegadinha das bancas!

O principio da finalidade decorre do principio da legalidade e ndo da impessoalidade. Nesse
sentido, o principio da finalidade, relacionado ao interesse publico, estabelece que os atos
administrativos devem orientar-se pelo proposito publico e pela finalidade explicitada na
legislacao.

O principio da impessoalidade possui quatro sentidos ou subprincipios como alguns doutrinadores
entendem, vejamos:

—> Principio da igualdade (= isonomia): atender todos os administrados sem discriminagdo
indevida.

—» Vedacao a promogao pessoal: os agentes publicos atuam em nome do Estado. Assim, ndo
podera haver pessoalizacdo ou promocgao pessoal dos agentes nos atos praticados.

—> Impedimento e suspeicao: visa evitar que as pessoas atuem com parcialidade

—» Validacao dos atos dos agentes de fato: entende-se como agente de fato aquele cuja
investidura no cargo ou seu exercicio esteja maculada por algum vicio.

FEx: Agente que ndo possui formagado universitaria exigida em cargo publico, etc.

3.3) Principio da moralidade

O principio da moralidade administrativa € aplicado nas relacdes entre a Administracdo e seus
administrados e também as atividades exercidas internamente. A moralidade administrativa € um
conceito juridico indeterminado.

Em termos simples, o principio da moralidade exige que a atuacdo do setor publico va além do
simples cumprimento das leis e regulamentos. Ele implica em considerar a ética, a honestidade e a
justica como aspectos fundamentais na tomada de decisdbes e na execucdo de atividades
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administrativas. Esse principio busca garantir que as praticas da administracdo publica ndo apenas
se enquadrem nos limites legais, mas também estejam alinhadas com padrdes éticos aceitaveis.

Diante disso, o principio da moralidade visa prevenir comportamentos que possam ser legalmente
aceitaveis, mas que, do ponto de vista ético, sdo reprovaveis. Ele destaca a importancia de uma
gestao publica transparente, integra e que promova o bem comum, contribuindo para a construcao
de uma sociedade mais justa e ética.

A moralidade administrativa representa, atualmente, um requisito fundamental para a validade de
qualquer ato administrativo. Nao basta que o ato seja realizado estritamente de acordo com a leij; é
igualmente necessario que esteja em conformidade com principios éticos.

Consiste no respeito da Administracdo a padrdes éticos, de boa-fé, decoro, lealdade, honestidade e
probidade. O principio da moralidade administrativa tem estreita ligagdo com a probidade
administrativa.

FEx.: OrganizagOes Sociais que, apesar de nao precisarem fazer concurso publico para contratar
pessoal, devem adotar um processo de selecao imparcial e moral.

Dentro do principio da moralidade, precisamos no atentar a Sumula Vinculante 13, que tem o
proposito de coibir o nepotismo no servigo publico, estabelecendo critérios e restri¢des especificas
para as nomeagdoes em cargos de confianca.

4 Sumula Vinculante 13: A nomeacao de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até 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 confianga ou, ainda, de fungdo gratificada na administracao publica direta
e indireta em qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
compreendido o ajuste mediante designacdes reciprocas, viola a Constituicao Federal.

Vamos esquematizar as informagdes importantissimas trazidas pela Simula Vinculante 13:

Conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau da autoridade responsavel pela nomeacao.
Também, o cdnjuge, companheiro ou parente de servidor da mesma
entidade publica que ja ocupa cargo de direcdo, chefia ou
assessoramento, torna-se impedido de ser nomeado quando o servidor
ja detém cargo em comissdo ou fungdo de confianca.

Quem nao pode ser nomeado

A nomeacdo é proibida para cargos em comissdo ou designac¢do para
funcbes de confiancga.

Funcoes vedadas
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Vale ressaltar que ndo ha restricdes para a nomeagdo em cargos efetivos
obtidos por meio de concurso publico.

As restricdes mencionadas aplicam-se a Administracdo Publica direta e
Abrangéncia indireta, em todos os poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios.

Observacoes:
A Sumula Vinculante 13 nao abrange os cargos ou agentes politicos.

O cargo de Conselheiro de Tribunal de Contas nao é considerado politico, mas sim técnico, sendo,
portanto, sujeito a aplicacdo da Simula Vinculante 13.

Esta simula veda expressamente o nepotismo cruzado, entendido como as designagdes reciprocas entre
autoridades nomeantes ou servidores de uma mesma pessoa juridica.

3.4) Principio da publicidade

O principio da publicidade diz respeito a divulgacdao dos atos praticados pela Administracao
Publica, pois o poder publico tem o dever de agir com transparéncia para que a populagédo tenha
ciéncia de todos os atos praticados. A publicidade nao constitui um elemento formador do ato; ao
contrario, é um requisito essencial para sua eficacia e observancia da moralidade. Nesse sentido, a
publicidade € uma condicdao necessaria para a producao de efeitos do ato, uma vez que sua
divulgacao pelo 6rgao oficial é indispensavel sempre que a lei assim determinar.

"A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos devera ter
carater educativo, informativo ou de orientacao social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos
ou imagens que caracterizem promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos”.

Além do mais, existe a possibilidade de mitigacao desse principio diante de situa¢des excepcionais
e justificadas: quando o sigilo for imprescindivel a seguranca do estado e da sociedade ou para
intimidade dos envolvidos (art. 5°, X, da CF).

Principio intimamente ligado a perspectiva de transparéncia, dever da administracdo publica e
direito da sociedade.

3.5) Principio da eficiéncia

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles “a eficiéncia € um dos deveres da Administracdo Publica, se
impde a todo agente publico de realizar suas atribuicbes com presteza, perfeicdo e rendimento
funcional”. O principio da eficiéncia passou a ser um direito com sede constitucional.
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‘j Tome Nota!

O principio da eficiéncia € o mais recente dos principios constitucionais da Administragdo Publica
brasileira, tendo sido adotado a partir da promulgacgado, da EC n°® 19/98 — Reforma Administrativa.

Quando se fala em eficiéncia na administracao publica, significa que o gestor publico deve gerir a
coisa publica com efetividade, economicidade, transparéncia e moralidade visando cumprir as
metas estabelecidas.

Segundo Alexandre de Moraes, o principio da eficiéncia € o que impde a administragdo publica direta
e indireta e a seus agentes a persecu¢do do bem comum, por meio do exercicio de suas
competéncias de forma imparcial, neutra, transparente, participativa, eficaz, sem burocracia e sempre
em busca da qualidade, primando pela adogdo dos critérios legais e morais necessarios para melhor
utilizagdo possivel dos recursos publicos, de maneira a evitarem-se desperdicios e garantir-se maior
rentabilidade social.
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ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

1) Introducao

A Organizagdo administrativa é a parte do Direito Administrativo a qual estuda a estrutura interna
da Administracao Piblica, os 6rgaos e pessoas juridicas que a compdem.

Organizacdo Administrativa: aspectos iniciais; entidades politicas e administrativas; técnicas
administrativas; 6rgaos publicos; entidades da administracdo indireta.

2) Aspectos Iniciais

A organizacdao administrativa refere-se a estrutura e distribuicdo das entidades e 6rgdos que
compdem a administracdo publica em um determinado contexto governamental. Essa estrutura tem
como objetivo facilitar o funcionamento eficiente do Estado, permitindo a implementacao e
execucao das politicas publicas.

Este modelo, que consiste na organizagdao administrativa dividida entre Administracao Direta e
Indireta, sera examinado a seguir. E crucial destacar que, atualmente, a atividade administrativa pode
ser desempenhada ndo apenas por entidades inseridas na estrutura da Administracdo Publica, mas
também por pessoas juridicas sujeitas a regime privado. Estas fornecem servigos publicos, como
concessionarias ou permissionarias de servigos publicos, ou colaboram com o Estado na consecucao
de seus objetivos, como os entes de cooperacao, por meio de diversos vinculos juridicos. Este
aspecto também sera explorado em momento oportuno.

3) Entidades politicas e administrativas

As entidades politicas e administrativas referem-se a diferentes organizacdes e estruturas presentes
em uma sociedade ou em um sistema politico-administrativo. Essas entidades desempenham papéis
especificos na conducgdo dos assuntos publicos e na implementacao de politicas.

3.1) Entidades politicas

As entidades politicas sdo os entes federativos, compondo a Administragdo Direta, assim, detém
uma parcela de poder politico, sendo regidas pelo Direito Constitucional. As entidades que
compdem a Administracao Direta sdo: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.
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Autoadministracao

Capacidade de autonomia
politica

Auto-organizagao

Autogoverno

3.2) Entidades administrativas

As entidades administrativas sdo organiza¢des juridicas, seja de direito publico ou privado,
estabelecidas pelas entidades politicas com o propdsito de exercer uma porcdo de sua capacidade
de autoadministragcdo. Em outras palavras, essas entidades sao criadas pelas entidades politicas com
a finalidade especifica de prestar servicos conforme os deveres conferidos a elas pela Constituicdo
Federal.

As entidades administrativas sdo entidades que compdem a administracao indireta, vinculadas as
entidades politicas, as quais sdo regidas pelo Direito Administrativo.

4) Formas de Prestacao da Atividade Administrativa

Este topico € um dos assuntos mais relevantes do Direito Administrativo, pois ele serve de base para
o entendimento da maior parte da disciplina. A prestacdo da atividade administrativa refere-se as
maneiras como o Estado realiza suas funcoes e fornece servicos a sociedade. Existem diversas
formas de prestacao da atividade administrativa, cada uma com caracteristicas especificas, sdo elas:
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Centralizagado

Descentralizacao

Concentracao

Desconcentracao
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4.1) Centralizacdo

A centralizacao ocorre quando as atribui¢cdes, competéncias e poderes sdao concentrados em um
Unico 6rgado ou entidade dentro da administracao publica. Nesse modelo, as decisdes e a¢des sdao
tomadas de forma hierarquica, com uma autoridade central tomando as principais decisdes. Isso
pode resultar em uma administracdo mais eficaz e uniforme, mas também pode tornar o processo
decisorio mais lento e menos flexivel.

Ocorre quando a entidade politica (Administracdo Direta) realiza a execucdo das tarefas
administrativas pelo proprio Estado, por meio de érgdos internos integrantes da administracdo
direta.

A Ex: Orgéos de seguranca, como: policia civil, policia militar, guarda municipal, bombeiro; e érgaos
de arrecadacao, como: secretaria da receita federal, secretaria das receitas estaduais e municipais.

4.2) Descentralizacao

Na descentralizacdo sdo criadas entidades, as quais, possuem Personalidade Juridica Prépria,
podendo ser publica ou privada. Ndo possuem relagdo de hierarquia com os entes politicos que os
criaram (Administracdo Direta), possuindo apenas uma relacdo de vinculacdo, denominando-se
"supervisdo ministerial" ou "controle finalistico", formando, assim, a chamada Administracdo Indireta
(Autarquias, Fundacdes Publicas, Empresas Publicas e por fim, as Sociedades de Economia Mista).

DescEntralizacdo = criam Entidades
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Essa descentralizacao se da por:

outorga

delegacao

transfere a titularidade e a execucao do servico;

Também é conhecida como descentralizagdo por
servigos / descentralizagdo por servi¢o / outorga /
técnica / funcional. O Estado cria uma nova
entidade (uma pessoa juridica) e a ela transfere
determinado servico publico. E o que ocorre na
criacdo das entidades da administracdo indireta.

—> Estado cria a entidade administrativa;

=2 Transfere a titularidade e execucao;

transfere apenas a execug¢do de determinado
servico.

Também é chamada descentralizagdo por
colaboragdo. O Estado transfere por contrato
(concessdo ou permissdo) ou por ato unilateral
(autorizagdo) unicamente a execucdo do servico,
para que a pessoa delegada o preste a populacéo,
em seu proprio nome e por sua conta e risco, sob
fiscalizacdo do Estado.

—> Estado n3o cria entidade;

—2> Mediante lei. = Transfere somente a execucdo da atividade

(titularidade ndo);

—» Mediante contrato administrativo por prazo
determinado.

4.3) Concentracao

A concentracao ocorre quando as atribuicSes e competéncias sao centralizadas em um Unico 6rgao
ou autoridade dentro da administracao publica. Nesse modelo, as decisdes e acdes sdo tomadas por
uma autoridade central, que detém o poder de decisdo sobre uma variedade de assuntos. A
concentragdo é caracteristica de estruturas organizacionais mais hierarquicas.

4.4) Desconcentracao

Criam Orgaos Publicos. E uma técnica de distribuicao interna de competéncias. Esses Orgdos nao
possuem Personalidade Juridica Propria e possuem relagdo de subordinacao e hierarquizacao.
Denominando-se, assim, as chamadas Secretarias.

DescOncentracdo = criam Orgaos publicos

A desconcentragao refere-se a distribuicao interna de competéncias e responsabilidades dentro de
um mesmo orgao ou entidade da administragdo publica. Nesse caso, ndo ha transferéncia de poder
para outra pessoa juridica, mas sim uma delegacao interna de fun¢des. Isso permite uma gestao mais
eficiente e especializada de determinadas atividades, sem a necessidade de criar novas entidades.
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Parabéns por ter chegado ate aqui.

Futuro(a) aprovado na PROCON RJ: viu como é facil estudar pelo material estruturado de forma
eficiente e inteligente?

Nao perca essa oportunidade de ter acesso a esse material completo.

Faca sua parte nos estudos e estude de forma estratégica para esse certame, pois isso
aumentara muito as suas chances de ser aprovado.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

O estudo é a jornada que
transforma esforgo em
conhecimento e sonhos
em realizagdes.

Persistaq, pois cada pagina
virada € um passo mais
proximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cimal!
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