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Seja muito bem-vindo!

0Ol4, futuro aprovado no Concurso do Departamento Municipal de Agua e Esgoto
de Uberlandia - DMAE!

Vocé acaba de baixar a amostra do Caderno Mapeado Extreme para o concurso da
Departamento Municipal de Agua e Esgoto de Uberlandia - DMAE!!

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 topicos e fundamentos de um
determinado assunto de maneira facilitada e organizada.

Tabelas

CADERNO
MAPEADO Esquemas
EXTREME

Resumos

Macetes

No material completo vocé tera acesso a todas as disciplinas do cargo de Oficial
Administrativo:
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DISCIPLINAS

Lingua Portuguesa

Matematica e Raciocinio Logico

Conhecimentos Gerais

Legislacao

Conhecimentos Especificos

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

Bom diaa!

a7 SaZ TaZ

Jodo que 6tima noticia, ficamos muito fe

Joéio CarlosF.

Caso tenha qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando seus
questionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.
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Cligue aqui para ter acesso ao material completo

Bons Estudos!

Rumo a aprovacao!!
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NOCOES DE ADMINISTRAGCAO

1) Introducao

A Administragdo € uma area do conhecimento voltada ao estudo das organiza¢des e a utilizacao
racional dos recursos disponiveis para o alcance de objetivos. Em concursos publicos, esse tema
costuma ser cobrado de forma conceitual e pratica, especialmente por meio da identificacdo das
fungdes administrativas, das teorias da Administracdo, dos modelos de estrutura organizacional e da
relacdo entre pessoas, ambiente e mercado.

No contexto do cargo de Oficial Administrativo do DMAE Uberlandia, as nocbes de
Administracdo sdo relevantes porque o servidor atuara em atividades de apoio, organizagao,
atendimento, registro, controle, tramitagdo de documentos, suporte as rotinas administrativas e
colaboracdo com diferentes setores da autarquia. Assim, é necessario compreender que a
Administracao nao se limita ao setor privado, pois também se aplica aos 6rgaos e entidades publicas,
que precisam planejar, organizar, dirigir e controlar suas atividades para prestar servicos adequados
a sociedade.

A doutrina administrativa costuma definir Administragdo como um conjunto de atividades voltadas
a planejar, organizar, dirigir e controlar esforcos humanos e recursos organizacionais para atingir
determinado resultado comum. Essa ideia aparece de forma recorrente na literatura de concursos,
que destaca a Administragdo como processo destinado a utilizagdo eficiente de recursos para
alcancar objetivos organizacionais.

2) Fungoes da Administracao

As funcbes administrativas representam as grandes atividades desempenhadas pelo administrador.
A formulacdo classica de Fayol mencionava as funcdes de prever, organizar, comandar, coordenar e
controlar. Posteriormente, a doutrina consolidou o processo administrativo em quatro fungdes
principais: planejamento, organizacao, direcao e controle.

Essas fun¢des formam um ciclo, pois a Administracdo ndo ocorre de maneira isolada. O gestor
planeja, organiza os recursos, dirige as pessoas e controla os resultados. A partir do controle, podem
surgir ajustes, correcdes e novos planejamentos.

2.1) Processo de Planejamento

Segundo Idalberto Chiavenato, o planejamento € um processo permanente e continuo, pois €
realizado continuamente dentro da empresa e nao se esgota na simples montagem de um plano de
acao.
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Definicdo de objetivos;

Identificagdo de recursos;

Analise do ambiente;
Definicdo de estratégias;

Estabelecimento de metas;

Principais Elementos . _
Elabiragcdo de planos de acao;

Revisdo e monitoramento;
Comunicacao e engajamento;

Avaliacao de riscos;

Monitoramento e avaliacao.

O conceito de planejamento inclui o aspecto de temporalidade e de futuro: o planejamento é uma
relagcdo entre coisas a fazer e o tempo disponivel para fazé-las. Como o passado ja se foi e o presente
vai andando, é com o futuro que o planejamento se preocupa.

Planejar, portanto, é uma funcdo administrativa que busca a determinacao antecipada dos
objetivos/metas tracadas pela organizacdao, bem como também os caminhos a serem seguidos
para atingi-los.

E através do planejamento que se define de onde se pretende partir, como chegar e o que dever ser
feito quando atingir esse objetivo. Planejar, portanto, € um modelo para acao futura.

2.1.1) Planejamento Estratégico

Durante a realizacdo do planejamento estratégico é realizada a analise do mercado com a finalidade
de verificar o melhor caminho a ser seguido. Portanto, incialmente é realizada a analise do mercado
para depois a empresa planejar e definir o plano de acdo. Para atuar no mercado, é necessario
conhecé-lo.

A analise de mercado € o procedimento de avaliacao e identificacao de diversos fatores e condicoes
internos e externos de um mercado dentro de um nicho especifico. Ela envolve a coleta, avaliacdo e
interpretacao de informacgdes relacionadas ao mercado em que a empresa/organizacdo atua.
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Tamanho do mercado

Tendéncia de crescimento

Foco da Analise de Mercado 1 Publico-alvo

Cenario competitivo

Objetivos empresariais

a) Matriz SWOT

E uma ferramenta bastante conhecida e Gtil no segmento administrativo. Esta ferramenta permite
analisar as forgas, fraquezas, oportunidades e ameagas ao negécio, elencando fatores a serem
considerados para montar uma estratégia de insercao ou expansao.

Forca Fraqueza
(strenghts) (weakness)

Oportunidade Ameacas
(opportunities) (threats)

Analise interna: forcas e fraquezas — sdo controlaveis (variaveis internas).
Analise externa: oportunidades e ameacas — sao incontrolaveis (variaveis externas).

Durante esta analise, tenha em mente que as forgas e oportunidades sdo uteis para a empresa,
enquanto as fraquezas e ameacas sdo prejudiciais para a empresa.

2.1.2) Analise Competitiva e Estratégias Genéricas

A analise competitiva é um processo de avaliagdo das forcas e fraquezas da organizacdo em relacao
aos seus concorrentes diretos e indiretos. Ela envolve a coleta de informacdes relevantes sobre a
concorréncia e a interpretacdo desses dados para tomar decisdes informadas.
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Principais aspectos da analise competitiva

O primeiro passo é identificar quem sdo os concorrentes diretos e indiretos da
organizacdo. Isso inclui empresas que oferecem produtos ou servigos similares ou
que atendem as mesmas necessidades dos clientes.

Analise de Pontos
Fortes e Fracos

Avaliar as forcas e fraquezas dos concorrentes é fundamental. Isso pode incluir
consideracdes como qualidade do produto, preco, participacdo de mercado,
capacidade de inovagéo, recursos financeiros, entre outros.

Andlise de
Estratégias

Examine as estratégias que os concorrentes estdo adotando. Isso pode incluir
estratégias de precos, estratégias de marketing, expansdo geogréfica,
desenvolvimento de produtos e muito mais.

Identificacdo de
Oportunidades e
Ameacas

Com base na analise dos concorrentes, identifique as oportunidades que podem ser
exploradas e as ameacas que a organizagdo deve enfrentar no mercado.

Benchmarking

O benchmarking envolve a comparacao direta do desempenho da organizagdo com
o de seus concorrentes. Isso pode ajudar a identificar dreas em que a empresa precisa
melhorar.

Ja as estratégias genéricas, propostas por Michael Porter, sdo abordagens amplas que uma
organizacdo pode adotar para ganhar vantagem competitiva em seu mercado. As trés estratégias

genéricas principais sao:

— Lideranca de Custo: Nessa estratégia, a organizacao busca ser o produtor mais eficiente em seu
setor, buscando reduzir os custos de produgao. Isso pode permitir que ela ofereca precos mais baixos
gue a concorréncia, atraindo um grande volume de clientes.

Vantagens: Maior participacdo de mercado, margens de lucro estaveis.

Desvantagens: Pode ser dificil de sustentar a longo prazo, risco de reducdo na qualidade.

—> Diferenciacao: Nessa estratégia, a organizacdo procura se diferenciar da concorréncia por meio
da qualidade do produto, inovacao, design, atendimento ao cliente ou outros fatores exclusivos. Isso
permite cobrar precos mais altos.

Vantagens: Pode criar lealdade do cliente, margens de lucro mais altas.

Desvantagens: Pode ser caro e arriscado.
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—> Enfoque (Foco): Nessa estratégia, a organizagdo concentra seus esforcos em um segmento de
mercado especifico, seja por meio da diferenciacdo ou da lideranga de custo. Ela atende as
necessidades desse segmento de forma mais precisa do que a concorréncia.

Vantagens: Pode criar uma posicao forte em um mercado de nicho.

Desvantagens: Risco de limitacdo do crescimento e exposicao a mudangas no mercado.

2.1.3) Redes e Aliancas

As redes organizacionais sdo relacdes colaborativas com outras organiza¢des, como fornecedores,
parceiros e clientes. Elas podem melhorar a eficiéncia e a capacidade de inovacdo de uma empresa.

Ja& as aliancas estratégicas sdo acordos formais entre organizagdes para alcangar objetivos
especificos em conjunto. Isso pode incluir parcerias de pesquisa e desenvolvimento, joint ventures
ou acordos de distribuicao.

2.1.4) Planejamento Tatico e Operacional

O planejamento tatico se concentra em traduzir os objetivos estratégicos em acbes especificas.
Geralmente, é de curto a médio prazo e envolve a alocacdo de recursos e a definicdo de metas para
unidades organizacionais individuais.

O planejamento operacional é a elaboragdo de planos detalhados para alcangar metas de curto
prazo. Ele se concentra em tarefas diarias e rotineiras e envolve a atribuicdo de responsabilidades
especificas.

Planejamento Tatico Planejamento Operacional

O planejamento tatico é a segunda etapa | O planejamento operacional é a terceira
do processo de planejamento, que ocorre | etapa do processo de planejamento e
logo abaixo do planejamento estratégico. | ocorre no nivel mais baixo da
Ele se concentra na traducdo das | organizacdo. Ele se concentra em
estratégias gerais da empresa em agdes | traduzir os planos taticos em agdes
concretas e planos de curto a médio prazo | diarias e detalhadas para alcangar metas

para atingir metas especificas. de curto prazo.

Definicao

Normalmente, o planejamento tatico | O planejamento operacional cobre um
cobre um periodo de 1 a 3 anos, | periodo muito curto, geralmente de um

Horizonte de ) S ’
tempo dependendo da organizacao e da industria | a doze meses, e é altamente detalhado.

em questao.
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O foco principal do planejamento tatico
estd nas unidades ou departamentos
especificos da organizacdo. Cada unidade
deve criar seu proprio plano tatico que
contribua para os objetivos estratégicos da
empresa.

O foco do planejamento operacional esta
nas atividades cotidianas das equipes e
departamentos. Ele envolve a definicao
de tarefas especificas, prazos e
responsabilidades.

Os objetivos do planejamento tatico sdo
mais especificos e mensuraveis do que os
objetivos estratégicos. Eles se concentram
em areas como vendas, producao,
marketing, recursos humanos, entre
outros.

Os  objetivos do planejamento
operacional sdo os mais detalhados e
especificos.  Eles se  relacionam
diretamente com a execucao das tarefas
e processos.

A alocacdo de recursos € uma parte
fundamental do planejamento tatico. Isso
envolve decidir como os recursos, como
pessoal, orcamento e tecnologia, serdo
distribuidos para atingir os objetivos
definidos.

O planejamento operacional lida com a
alocagdo precisa de recursos para
garantir que as atividades cotidianas
sejam realizadas de maneira eficaz e
eficiente.

Flexibilidade limitada - Embora o
planejamento tatico seja mais flexivel do
que o planejamento estratégico, ainda é
menos flexivel do que o planejamento
operacional. As metas e planos taticos sdo
geralmente menos sujeitos a mudangas

frequentes.

Flexibilidade elevada - O planejamento
operacional é altamente flexivel, pois lida
com situacbes em constante mudanca.
Os ajustes frequentes sdo comuns para
garantir que as metas de curto prazo
sejam alcangadas.

@ Tome nota!

Relacdo entre Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional:

O planejamento estratégico estabelece a direcdo geral e os objetivos de longo prazo da organizagao.
J& o planejamento tatico traduz os objetivos estratégicos em planos especificos para unidades ou
departamentos. Por fim, o planejamento operacional detalha as atividades diarias necessarias para
atingir as metas taticas.

Esses trés niveis de planejamento estdo interconectados e devem estar alinhados para garantir que
a organizagao alcance seus objetivos estratégicos de longo prazo, enquanto também atende as
necessidades imediatas do dia a dia.
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2.1.5) Administracao por Objetos

A Administracao por Objetivos (APO), também conhecida como MBO (do inglés, Management by
Objectives), € uma abordagem de gestdo que enfatiza o estabelecimento de metas claras e
mensuraveis para os funcionarios e a avaliagdo do desempenho com base no alcance dessas metas.
Foi desenvolvida pelo renomado teérico da administracdao Peter Drucker na década de 1950 e é
amplamente usada em organiza¢des em todo o mundo.

A Administracdo por Objetivos é uma abordagem eficaz para melhorar o desempenho
organizacional, desde que seja implementada de forma apropriada e equilibrada. Ela enfatiza a
clareza nas metas, o comprometimento dos funcionarios e a avaliagdo regular do desempenho para
impulsionar o sucesso da organizagao.

2.1.6) Balanced Scorecard (BSC)

O Balanced Scorecard é uma metodologia desenvolvida por Robert Kaplan e David Norton na
década de 1990. Ele é uma ferramenta abrangente que visa traduzir a estratégia organizacional em
indicadores de desempenho tangiveis e mensuraveis, alinhando os objetivos estratégicos com as
acdes operacionais.

O BSC contempla quatro perspectivas-chave:

Perspectivas-Chaves

Financeira Envolve indicadores financeiros que refletem o desempenho econémico-financeiro da
organizacao, como receitas, lucratividade, retorno sobre investimento, entre outros.

Clientes Avalia a satisfacdo e lealdade dos clientes, bem como a percep¢do da qualidade dos
produtos ou servicos prestados pela organizagao.

Processos Concentra-se nos processos internos da organizacdo que sao criticos para o alcance dos
internos objetivos estratégicos, como a eficiéncia operacional, inovagdo, qualidade e
produtividade.

Aprendizado e | Considera o desenvolvimento das competéncias e habilidades dos colaboradores, além
crescimento do uso de tecnologias e acdes que impulsionam a capacidade de inovagdo e
aprimoramento da organizacdo.

O BSC auxilia os gestores a visualizarem e monitorar o progresso em todas as perspectivas,
possibilitando uma analise holistica do desempenho organizacional e a tomada de decisdes mais
estratégicas e embasadas em dados.

2.1.7) Processo Decisorio

O processo decisorio é uma parte crucial da gestdo e administracdao de qualquer organizagao.
Envolve a selecdo de uma alternativa ou curso de acdo a partir de varias opgdes disponiveis. Tomar

11



https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

decisGes eficazes é essencial para alcancar os objetivos da organizacao e enfrentar os desafios em

um ambiente de negdcios em constante mudanca.

Aqui estao os principais elementos e etapas do processo decisério:

Elementos do Processo Decisorio

Tomador de A pessoa ou grupo de pessoas responsavel por tomar a decisdo. Isso pode ser um
Decisdes gerente, uma equipe de gestdo ou até mesmo um individuo em um contexto pessoal.
Problema ou A situacdo que requer uma decisdo. Pode ser um problema a ser resolvido ou uma
Oportunidade oportunidade a ser explorada.
Objetivos e Os objetivos que a decisdo deve atender e os critérios que serdo usados para avaliar
Critérios as alternativas.

Alternativas

As diferentes opc¢des ou cursos de agao disponiveis para lidar com o problema ou
aproveitar a oportunidade.

Avaliacao das
Alternativas

A analise das alternativas em relacdo aos critérios estabelecidos. Isso envolve a coleta
de informagdes, a ponderacdo dos pros e contras e a avaliacdo das consequéncias de
cada alternativa.

Escolha da
Alternativa

A selecdo da alternativa que melhor atende aos objetivos e critérios estabelecidos.

Implementacéo

A execucdo da alternativa escolhida. Isso pode envolver a alocacdo de recursos, o
planejamento da execucdo e a comunicacdo com as partes envolvidas.

Acompanhamento
e Avaliacao

A monitorizagdo da implementacdo e a avaliagdo dos resultados. Isso permite ajustes
e corregdes, se necessario.

O processo decisorio é o conjunto de passos ou etapas que uma organizacao segue para tomar
uma decisao informada e eficaz. Existem varias abordagens para descrever as etapas do processo
decisorio, mas a maioria delas inclui as seguintes etapas basicas:

1. Identificacao do Problema ou Oportunidade: A primeira etapa envolve a identificacao clara do
problema que precisa ser resolvido ou da oportunidade que deve ser aproveitada.

2. Definicao de Objetivos e Critérios: Estabeleca objetivos especificos que a decisao deve alcangar
e os critérios que serao usados para avaliar as alternativas.

3. Geracao de Alternativas: Crie uma lista de possiveis solu¢des ou cursos de acdo para abordar o
problema ou aproveitar a oportunidade.
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4. Avaliacao das Alternativas: Analise cada alternativa em relagdo aos critérios estabelecidos. Isso
pode envolver a pesquisa, a coleta de dados, a analise de custos e beneficios, entre outros.

5. Tomada de Decisao: Escolha a alternativa que melhor atende aos objetivos e critérios.

6. Implementacao: Coloque a decisdo em pratica, alocando recursos, planejando a execucdo e
comunicando as acdes necessarias.

7. Acompanhamento e Avaliacao: Monitore o progresso e avalie os resultados da implementacao.
Isso pode incluir ajustes e corre¢des, se necessario.

8. Feedback e Aprendizado: Analise o processo decisério apds a implementacao para identificar
licoes aprendidas e oportunidades de melhoria no futuro.

Além das etapas do processo decisorio, existem varios fatores que influenciam as decisoes
tomadas por individuos e organizacdes. Esses fatores podem afetar a maneira como as etapas sdo
realizadas e as escolhas que sdo feitas. Alguns dos fatores influenciadores mais comuns no processo
decisorio incluem:

—> Racionalidade: A decisdo pode ser altamente racional, com analise cuidadosa de dados e
consideragdo objetiva, ou influenciada por fatores emocionais e intuigao.

—> Tempo e Recursos: O tempo disponivel e os recursos financeiros, humanos e tecnologicos
podem influenciar a profundidade da anadlise e a escolha da alternativa.

—» Complexidade da Decisao: Algumas decisbes sao simples e diretas, enquanto outras sao
altamente complexas e envolvem varias variaveis.

—> Cultura Organizacional: A cultura organizacional pode afetar a tomada de decisGes,
incentivando a colaboracao, a participacéo ou a hierarquia, por exemplo.

—> Pressoes Externas: Mudancas no mercado, concorréncia, regulamentacdes governamentais e
outros fatores externos podem afetar as decisdes organizacionais.

Em resumo, o processo decisorio é uma parte essencial da gestdo e requer uma abordagem
cuidadosa e sistematica. A capacidade de tomar decisGes eficazes é uma habilidade fundamental
para lideres e gestores em todos os niveis de uma organizagao.

2.2) Organizacao

A organizacdo é a funcdao administrativa que se encarrega de estabelecer uma estrutura
organizacional. Ela envolve a estruturacao dos recursos disponiveis, sejam eles humanos, materiais,
financeiros ou tecnologicos, de forma a otimizar o funcionamento da institui¢cdo publica e o alcance
de seus objetivos.

13



https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

Com a fungdo de organizar é que se consegue estabelecer os trabalhos a serem realizados pelos
individuos, bem como o modo que devem ser dispostos os recursos da organizagdo, sejam eles
financeiros, humanos ou mesmo fisicos.

Estrutura organizacional;
Departamentalizacao;

Definicdo de cargos e fungdes;

Principais Elementos Distribuicao de recursos;

Coordenacao e integracao;
Fluxo de trabalho;

Manutencao de registro.

2.2.1) Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional é o esqueleto de uma organizacdo, definindo como as
responsabilidades, autoridades e comunicagdes sdo organizadas e distribuidas. Ela é fundamental
para determinar como o trabalho é realizado e como as decisdes sdo tomadas dentro da
organizacao. Vou explicar os principais elementos e tipos de estrutura organizacional:

Elementos da Estrutura Organizacional

Divisdo de Refere-se a maneira como as tarefas e responsabilidades sdo distribuidas entre os

Trabalho membros da organizacdo. Uma divisdo eficiente de trabalho ajuda a evitar duplicacdes e
lacunas nas atividades.

Hierarquia A hierarquia define a ordem de autoridade e responsabilidade na organizagdo. Ela
determina quem supervisiona quem e como as decisbes fluem pela organizacéo,
geralmente em uma estrutura de niveis hierarquicos.

Coordenagdo | A coordenacdo é necessaria para garantir que diferentes partes da organizacdo trabalhem

em conjunto de maneira eficiente e eficaz para atingir os objetivos comuns.

Especializacao

Envolve a criacdo de fungbes ou departamentos especializados para realizar tarefas
especificas. A especializacdo pode melhorar a eficiéncia, mas também pode levar a
fragmentacao se nao for bem coordenada.
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As estruturas organizacionais sdo arranjos formais que determinam como uma organizacao divide
suas atividades, recursos e autoridade para alcancar seus objetivos. Existem varios tipos de estruturas
organizacionais, cada uma com suas caracteristicas e adequacoes a diferentes contextos. Alguns
dos tipos mais comuns incluem:

1. Estrutura Funcional: £ uma das estruturas mais tradicionais, onde os funcionarios sao agrupados
com base em suas funcoes e areas de especializacdo. Cada departamento (por exemplo, financas,
marketing, producdo) opera de forma independente e é liderado por um gerente funcional.

- Vantagens: Especializacao, eficiéncia na execucao de tarefas especificas.

- Desvantagens: Comunicacdo lenta entre departamentos, falta de foco nos objetivos gerais da
organizacao.

2. Estrutura Divisional: Nesse caso, a organiza¢do é dividida em divisées ou unidades de negocios
independentes, cada uma responsavel por um produto, servico ou local geografico. Cada divisao
tem seus proprios recursos e funcdes, incluindo financas e marketing.

- Vantagens: Adaptacao a diferentes mercados, foco nas necessidades locais.

- Desvantagens: Dupla alocacéo de recursos, possivel redundancia.

3. Estrutura Matricial: Combina elementos das estruturas funcional e divisional. Os funcionarios
tém dois chefes - um funcional (responsavel por habilidades e competéncias) e outro divisional
(responsavel pelos produtos ou projetos). Isso promove a flexibilidade.

- Vantagens: Maior flexibilidade, melhor coordenacéo.

- Desvantagens: Conflitos de autoridade, complexidade de gestao.

4. Estrutura em Rede: E uma estrutura mais flexivel em que a organizacdo se conecta a outras
organizagoes, parceiros e fornecedores para realizar tarefas especificas. As relagdes sdo temporarias
e baseadas em projetos ou aliancas.

- Vantagens: Flexibilidade, acesso a especialistas externos.

- Desvantagens: Dependéncia de parceiros externos, complexidade na gestdo de redes.

5. Estrutura Plana: Caracteriza-se pela pouca hierarquia e poucas camadas de gerenciamento.
Geralmente, é encontrada em organizacdes menores. Promove comunicagao direta e rapida.

- Vantagens: Comunicacao eficaz, agilidade na tomada de decisoes.

- Desvantagens: Limitada em organiza¢des grandes, possivel sobrecarga de gerentes.
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A escolha da estrutura organizacional depende da natureza da organizagdo, de seus objetivos,
tamanho, cultura e ambiente externo. Muitas organizagdes adotam estruturas hibridas ou
personalizadas que combinam elementos de varias estruturas para atender as suas necessidades
especificas. A revisdo e adaptacdo periodicas da estrutura sdo comuns a medida que a organizagdo
cresce e evolui.

2.2.2) Tipos de Departamentalizacao

A departamentalizaciao é o processo de agrupar fungdes ou atividades relacionadas em

departamentos ou unidades organizacionais. Essa pratica ajuda a organizar o trabalho, melhorar a

comunicagdo e a coordenacao e facilitar a gestdo de uma organizagao.

Existem varios tipos de departamentalizacdo, cada um com suas préprias caracteristicas, vantagens
e desvantagens. Vou explicar os principais tipos:

Departamentalizacao

Departamentalizacao

Departamentalizacido
por Cliente ou
Mercado

16

Funcional

por Produto ou
Servico

Caracteristicas

As funcdes sdo agrupadas de
acordo com suas
similaridades ou areas de
especializagdo. Por exemplo,
um departamento de vendas
agrupa todas as atividades
de vendas, enquanto um
departamento de financas
lida com todas as atividades
financeiras.

Vantagens

Especializacao, eficiéncia
técnica,
desenvolvimento de
expertise.

Desvantagens

Comunicacao
interdepartamental
pode ser lenta, falta de
foco nos objetivos
gerais da organizagao.

As atividades sdo agrupadas
com base em produtos ou
servicos especificos que a
organizacdo oferece. Cada
unidade é responsavel por
todos os aspectos
relacionados a um produto
Ou servico.

Foco nos produtos ou
servicos, agilidade na
resposta as necessidades
dos clientes.

Possivel duplicacdo de
recursos, coordenacdo
entre
produtos/servigos
pode ser desafiadora.

As unidades organizacionais
sdo agrupadas com base nos
segmentos de mercado ou
tipos de clientes atendidos.
Cada unidade atende a um
grupo especifico de clientes.

Melhor atendimento as
necessidades dos
clientes, adaptacdo a
diferentes mercados.

Possivel duplicacdo de
funcdes, coordenacdo
entre unidades pode
ser complexa.
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A organizacdo é dividida
com  base locais
geograficos, como regides,
paises ou areas geograficas

em

Adaptacdo a diferentes
ambientes geogréficos,
atendimento localizado.

Possivel duplicacao de
fun¢des, coordenacdo
entre locais pode ser
desafiadora.

especificas. Cada local tem
propria  equipe e
gerenciamento.

sua

PLELRENENIEIFELELM As atividades sdo agrupadas | Eficiéncia na producdo, | Coordenacgdo pode ser

por Processo ou com base no fluxo de|foco no fluxo de | dificil, falta de
QDGR ERICLEILEE trabalho ou processo de | trabalho. especializagdo.
producgdo. Cada unidade é
responsavel por uma etapa
especifica do processo.
DLERENEEIFELETL As unidades organizacionais | Foco  nos  projetos, | Coordenagao de
por Projeto sdo criadas temporariamente | especializacdo recursos pode ser
para gerenciar projetos | temporaria. complexa,  possiveis

especificos. Cada unidade é
responsavel por um projeto
e dissolvida apos a
concluséo.

conflitos de prioridade.

A escolha do tipo de departamentalizacdo depende da estratégia, da estrutura e das necessidades
especificas da organizacdo. Muitas organiza¢des usam uma combinacdo de diferentes tipos de
departamentalizacdo para otimizar a eficiéncia e a eficicia de suas operacées. E importante revisar e
ajustar a estrutura de acordo com as mudangas nas condigdes de mercado e nas metas
organizacionais.

2.2.3) Organizacao Informal e Cultura Organizacional

A organizacao informal e a cultura organizacional sdo elementos importantes da vida de uma
organizagao que afetam profundamente o comportamento e a dinamica de seus membros. Vamos
explorar esses conceitos em detalhes:

a) Organizacao Informal

A organizacao informal é uma rede nao oficial de relacionamentos, amizades e interacoes entre
os membros de uma organizacao. Ela coexiste com a estrutura formal da organizagdo (hierarquia,
departamentos, regras) e é baseada em conexdes sociais, interesses comuns e afinidades pessoais.
Aqui estdo algumas caracteristicas e aspectos relevantes da organizagao informal:
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1. RelagGes Pessoais: A organizagdo informal se desenvolve a partir das relagdes pessoais entre os
funcionarios. Isso inclui amizades, redes sociais e interacdes sociais fora do ambiente de trabalho.

2. Comunicacao Informal: As informacdes muitas vezes fluem mais rapidamente na organizacao
informal do que na estrutura formal. As pessoas compartilham noticias, insights e experiéncias de
maneira mais casual.

3. Influéncia nas Decisées: Os lideres informais, que podem ndo ocupar posi¢des de autoridade
formal, podem exercer influéncia significativa sobre o comportamento dos colegas.

4. Criacao de Normas Sociais: A organizacao informal contribui para a criagdo de normas sociais
ndo escritas que afetam a cultura e o comportamento da organizagéo.

5. Apoio Social: A organizacao informal pode fornecer apoio emocional, camaradagem e um senso
de pertencimento aos funcionarios, o que pode aumentar a satisfacdo no trabalho.

b) Cultura Organizacional

A cultura organizacional é um conjunto de valores compartilhados, crengas, normas,
comportamentos e praticas que definem a identidade e o ambiente de trabalho de uma organizagao.
Ela influencia a maneira como os funcionarios se comportam e tomam decisdes. Aqui estdo
elementos importantes da cultura organizacional:

1. Valores e Crencas: A cultura reflete os valores e crencas fundamentais que guiam o
comportamento dos membros da organizacdo. Isso inclui coisas como ética, integridade, inovacao,
entre outros.

2. Normas e Comportamento: A cultura estabelece normas e padroes de comportamento
aceitaveis na organizagao. Por exemplo, uma cultura de trabalho duro pode enfatizar longas horas
de trabalho.

3. Comunicagao: A cultura influencia a maneira como a comunicacdo ocorre na organizacao.
Culturas abertas incentivam a comunicagao direta, enquanto culturas mais fechadas podem valorizar
a hierarquia.

4. Lideranca: A cultura afeta a forma como os lideres sao escolhidos e como eles lideram. Uma
cultura colaborativa pode favorecer lideres que promovem a colaboragdo, enquanto uma cultura
competitiva pode valorizar lideres orientados para metas.

5. Adaptacao: A cultura influencia a capacidade da organizacdo de se adaptar a mudancas. Uma
cultura de inovacao pode ser mais aberta a mudancas, enquanto uma cultura conservadora pode ser
resistente a elas.

6. Atracao e Retencao de Talentos: A cultura organizacional também desempenha um papel na
atracao e retencao de talentos. Pessoas que se identificam com a cultura tendem a permanecer na
organizacao.

Tanto a organizacao informal quanto a cultura organizacional desempenham papéis essenciais na
vida de uma organizacdo. A gestdo eficaz deve reconhecer e, quando apropriado, influenciar
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positivamente esses aspectos para promover um ambiente de trabalho saudavel, produtivo e
alinhado com os objetivos da organizacao.

2.3) Direcao

Nos dizeres de Chiavenato, direcao é a fungdo administrativa que se refere ao relacionamento
interpessoal do administrador com os seus subordinados.

Através da direcao, é possibilitado ao gestor guiar o comportamento dos empregados com fulcro a
atingir as metas da organizacao.

Pelo fato de cada individuo reagir de uma determinada maneira, a tarefa do gestor se torna ardua,
devendo ter o discernimento de encontrar a melhor forma de agir em cada caso. Para tanto, o
administrador deve se valer da comunicagao, lideranca e motivacao.

A funcdo de direcdo desempenha um papel fundamental na Administracdo Publica, pois é
responsavel por guiar, motivar e coordenar os servidores publicos, garantindo que suas atividades
sejam realizadas de maneira eficiente e eficaz.

Lideranca;
Gestdo de equipe;

Orientagdo e acompanhamento;
Principais Elementos

Tomar decisao;

Gestao de desempenho;

Promocao Etica e de Transparéncia.

2.3.1) Motivacao e Lideranca

A motivacao e a lideranca sao conceitos inter-relacionados e fundamentais no contexto da gestao
de pessoas e equipes em uma organizagao.

A motivacao refere-se ao conjunto de razdes ou incentivos que levam uma pessoa a agir de uma
maneira particular ou a alcancar certos objetivos. Em um ambiente de trabalho, a motivacao é
essencial para impulsionar o desempenho dos funcionarios e alcangar os objetivos da organizagao.
Aqui estao alguns pontos-chave sobre motivagao:

1. Teorias da Motivacao: Existem varias teorias que explicam a motiva¢do no trabalho. Alguns
exemplos incluem a Teoria da Expectativa, Teoria da Equidade, Teoria da Autodeterminacao e Teoria
das Necessidades de Maslow.
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2. Fatores Motivacionais: Os fatores que motivam as pessoas podem variar de pessoa para pessoa,
mas geralmente incluem recompensas financeiras, reconhecimento, oportunidades de crescimento
profissional, realizagdo pessoal e um ambiente de trabalho positivo.

3. Papel da Lideranca na Motivacao: Lideres desempenham um papel fundamental na motivacao
da equipe. Eles podem inspirar, dar feedback positivo, fornecer desafios, estabelecer metas claras e
criar um ambiente de trabalho motivador.

4. Motivacao Intrinseca vs. Extrinseca: A motivacao intrinseca vem de dentro da pessoa, baseada
em interesses pessoais e satisfacdo no trabalho. A motivagdo extrinseca é impulsionada por
recompensas externas, como dinheiro ou reconhecimento.

5. Desafios da Motivacao: Manter a motivagédo ao longo do tempo pode ser um desafio. Os lideres
e gestores precisam identificar e entender as necessidades individuais dos funcionarios e adaptar
suas estratégias de motivacao.

A lideranca refere-se a capacidade de influenciar e orientar os outros em dire¢do ao alcance de metas
e objetivos. Ela desempenha um papel critico na criacdo de um ambiente de trabalho motivador e
produtivo. Aqui estdo alguns pontos-chave sobre lideranga:

1. Estilos de Lideranca: Existem diferentes estilos de lideranca, incluindo lideranca autocratica
(centralizada na autoridade), lideranga democratica (participativa) e lideranga transformacional (que
inspira e motiva a equipe).

2. Qualidades de um Lider Eficaz: Lideres eficazes geralmente possuem qualidades como
comunicagdo clara, empatia, tomada de decisdo solida, habilidades interpessoais, visdo estratégica
e habilidade de motivar.

3. Lideranca Situacional: A lideranca eficaz muitas vezes é situacional, o que significa que o estilo
de lideranca pode variar de acordo com a situacao e as necessidades da equipe.

4. Desenvolvimento de Lideranca: A lideranca pode ser desenvolvida e aprimorada ao longo do
tempo. Programas de treinamento e mentorias sdo formas comuns de desenvolver habilidades de
lideranca.

5. Lideranca Inspiradora: Lideres inspiradores tém a capacidade de motivar e influenciar
positivamente suas equipes. Eles estabelecem metas ambiciosas, mostram entusiasmo e
compartilham uma visao inspiradora.

6. Efeito sobre a Motivacao: Lideres tém um impacto significativo na motivagdo dos funcionarios.
Um lider que apoia, reconhece e valoriza sua equipe geralmente tera funcionarios mais motivados.

Em resumo, a motivacdo e a lideranca sdo componentes essenciais para criar um ambiente de
trabalho produtivo e satisfatorio. Lideres eficazes compreendem as necessidades individuais de seus
funcionarios e utilizam estratégias motivacionais adequadas para impulsionar o desempenho e
alcancar os objetivos da organizacao.

20



https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

2.3.2) Comunicacao

Segundo os dizeres de Chiavenato: Comunicacao é a troca de informacdes entre pessoas. Significa
tornar comum uma mensagem ou informagdo. Constitui um dos processos fundamentais da
experiéncia humana e da organizagdo social. A comunicagao requer um codigo para formular uma
mensagem e envia-la na forma de sinal (como ondas sonoras, letras impressas, simbolos), por meio
de um canal (ar, fios, papel) a um receptor da mensagem que a decodifica e interpreta seu
significado.

Na comunicagdo pessoal direta falada, ou seja, na conversagao, a linguagem funciona como cédigo
e é reforcada por elementos de comunicacdo nao-verbal (como gestos, sinais, simbolos). A
comunicagdo interpessoal também se pode dar a distancia, por meio da escrita, do telefone ou da
internet como meio de transmitir as mensagens.

Os principais aspectos da comunicacao na Administragdo Publica:

Fluxo de informacdes;

Canais de comunicagao;

Comunicacao vertical e horizontal;

Principais Elementos

Comunicacao interna e externa;

Comunicacao interpessoal e institucional;

Transparéncia e participacao.

O enfoque das relacdes humanas mostrou que as comunicagdes dentro das organizagdes sao
terrivelmente falhas e alertou os administradores a:

—» Assegurar a participacao das pessoas dos escaldes inferiores na solucdo dos problemas da
empresa.

— Incentivar franqueza e confianga entre individuos e grupos nas empresas.

A comunicagao é uma atividade administrativa que tem dois propaésitos principais:
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Proporcionar informacdo e compreensao
necessarias para que as pessoas possam se
conduzir em suas tarefas.

Propésitos da Comunicacao

Proporcionar as atitudes necessarias que
promovam a motivagdo, a cooperagao € a
satisfacdo nos cargos.

Esses dois propdsitos promovem um ambiente que conduz a um espirito de equipe e a um melhor
desempenho das tarefas.

2.3.3) Descentralizacao e Delegacao

A descentralizacao e a delegacao sao dois conceitos-chave na gestdo e na tomada de decisdes
dentro de uma organiza¢do. Ambos envolvem a distribuicdo de autoridade e responsabilidade, mas
tém diferengas importantes.

A descentralizacao é o processo pelo qual a autoridade e as decisdes sao delegadas dos niveis mais
altos de uma organizacdo para os niveis mais baixos ou para unidades menores dentro da
organizacao. Isso significa que as decisdes ndo sao tomadas exclusivamente no topo da hierarquia,
mas também em niveis inferiores ou em unidades de negdcios autbnomas. Aqui estdo algumas
caracteristicas e considera¢des importantes sobre a descentralizacéo:

1. Autoridade Distribuida: Na descentralizagdo, a autoridade é distribuida para permitir que os
gerentes em varios niveis tomem decisdes dentro de suas areas de responsabilidade.

2. Autonomia Local: A descentralizacdo pode conceder maior autonomia para unidades ou
departamentos especificos, permitindo que eles adaptem as decises as suas necessidades
especificas.

3. Velocidade e Eficiéncia: Pode aumentar a velocidade e a eficiéncia das decisdes, uma vez que
ndo é necessario consultar constantemente os niveis superiores.

4. Coordenacao Desafiadora: No entanto, a descentralizacdo pode tornar a coordenacao entre
unidades mais desafiadora, e pode haver riscos de falta de consisténcia nas politicas e estratégias.

5. Niveis de Complexidade: A quantidade de descentralizacdao varia de organizacdo para
organizacdo. Algumas organizagdes mantém controle centralizado sobre decisbes estratégicas,
enquanto outras descentralizam amplamente as operac¢des do dia a dia.

A delegacao é um processo dentro da descentralizagdo. Envolve a atribuicdo de tarefas e autoridade
especificas de um gerente para um subordinado ou membro da equipe. A delegacdo permite que
os lideres distribuam a carga de trabalho, promovam o desenvolvimento de habilidades dos
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funcionarios e se concentrem em tarefas de maior prioridade. Aqui estdo algumas caracteristicas e
consideragdes importantes sobre a delegagao:

1. Transferéncia de Responsabilidade: Na delegacdo, um gerente transfere a responsabilidade de
concluir uma tarefa ou projeto para um subordinado, mas ainda mantém a responsabilidade geral.

2. Empoderamento: A delegacdo empodera os funcionarios, dando-lhes autoridade e autonomia
para tomar decisdes dentro dos limites definidos pelo gerente.

3. Comunicacao Clara: A delegacao eficaz requer comunicacdao clara sobre as expectativas,
objetivos, prazos e recursos disponiveis.

4. Aprendizado e Desenvolvimento: A delegacdo pode ser uma oportunidade para o
desenvolvimento de habilidades dos funcionarios, permitindo que eles assumam responsabilidades
mais amplas a medida que ganham experiéncia.

5. Monitoramento: Embora os gerentes deleguem tarefas, eles ainda tém a responsabilidade de
monitorar o progresso e fornecer orientacdo quando necessario.

Em resumo, a descentralizacdo envolve a distribuicao mais ampla de autoridade e decisbes em uma
organizacao, enquanto a delegacdo € o ato especifico de atribuir tarefas e autoridade a individuos
ou equipes. Ambos os conceitos podem aumentar a eficiéncia, a responsabilidade e o
desenvolvimento de habilidades, desde que sejam implementados de forma adequada e equilibrada
dentro da organizagao.

2.4) Controle e Avaliacao

Conforme ensina Augustinho Taludo:

Controlar consiste em comparar o que foi planejado, os objetivos estabelecidos, os resultados
pretendidos — com os alcangados — para avaliar o sucesso ou insucesso de todo o processo
administrativo. O controle visa assegurar bons resultados e a melhoria continua do Processo
de Administrar.

O controle como funcao administrativa, visa, portanto, verificar o desempenho organizacional, ou
seja, busca, de forma minuciosa, verificar se o planejamento esta sendo executado de acordo com a
previsao inicial.

Além disso, se é pela funcao de controlar que se pode acompanhar as agdes, consequentemente €
através do controle que sdo identificados erros ou faltas, os quais poderdo ser reparados ou
corrigidos para evitar que se repitam.
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Estabelecimento de critérios;

Monitoramento continuo;

Andlise e interpretacdo de dados;
Principais Elementos

Identificagdo de desvios e problemas;

Agoes corretivas;

Feedback e melhoria continua.

2.4.1) Tipos, Vantagens e Desvantagens

O controle é uma funcao crucial na administracdo de uma organizacao, pois ajuda a garantir que as
metas e os objetivos sejam alcancados de acordo com o planejado. Existem diferentes tipos de
controle, cada um com suas vantagens e desvantagens.

Vantagens Desvantagens

Ajuda a evitar erros antes que acontecam, | Pode ser demorado para implementar,
economiza tempo e recursos ao prevenir | pode limitar a criatividade e a inovacao,

Controle
Preventivo problemas, ajuda a manter a organizagdo | pode ndo prever todos os possiveis
alinhada com seus objetivos. problemas.
Identifica problemas apds ocorrerem, | Pode ser tarde demais para evitar
Controle permite uma resposta rapida a problemas | problemas significativos, pode ser
Detectivo emergentes, ndo restringe a criatividade. custoso resolver problemas apds o fato,
nao previne proativamente problemas.
Proporciona supervisdo direta e imediata, | Pode ser demorado e oneroso, pode
permite ajustes em tempo real, adequado | minar a autonomia dos funcionarios,
Controle Direto | para tarefas complexas ou criticas. pode levar a um ambiente de trabalho

desmotivador.

E menos intrusivo e permite maior | Pode ser menos eficaz para garantir
autonomia dos funcionarios, adequado | conformidade, requer confianca nos
para funcdes que requerem criatividade e | funcionérios, pode ndo ser adequado
tomada de decisdo, promove a | para tarefas criticas.
responsabilidade.

Controle Indireto
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Controle
Burocratico

Estabelece regras e procedimentos claros,
padroniza processos, facilita a
coordenagao em grandes organizacdes.

Pode ser rigido e inflexivel, pode inibir a
inovacdo e a adaptacdo, pode levar a
uma organizacional
excessivamente regulamentada.

cultura

Controle de

Avalia o desempenho com base em
resultados tangiveis, é orientado para

Pode
curto

incentivar comportamentos de
prazo em detrimento da

Controle Cultural

compartilhados, promove uma cultura
organizacional forte e alinhada, ajuda a
orientar o] comportamento dos
funcionarios.

objetivos, permite flexibilidade nos | sustentabilidade, pode ignorar fatores

Resultados métodos de alcancar metas. ndo mensuraveis que afetam o
desempenho.

Baseia-se em valores e crencas | Pode ser dificil de desenvolver e manter,

pode levar tempo para influenciar a
cultura existente, pode néo ser suficiente
por si sé para garantir o controle.

Antecipa problemas antes que ocorram,

Pode ser complexo de implementar,

Controle de ajuda a melhorar a qualidade dos | requer previsdo precisa, pode adicionar
Feedforward processos e produtos, aumenta a | custos iniciais de planejamento.
eficiéncia.
Fornece informagdes Uteis para melhorias | Pode ser reativo, pode ser tarde demais
Controle de futuras, ajuda a corrigir erros apos o fato, | para evitar perdas significativas, requer
Feedback promove a aprendizagem organizacional. | andlise e acdo apds o fato.

A escolha do tipo de controle depende da natureza da organizacdo, de seus objetivos e de seu
ambiente. Muitas organiza¢des combinam varios tipos de controle para abordar diferentes aspectos
de suas operacdes. O controle eficaz € uma parte crucial da gestdo, pois ajuda a garantir que a
organizacao alcance seus objetivos e se adapte as mudangas no ambiente empresarial.

2.4.2) Sistema de Medicao de Desempenho Organizacional

Um Sistema de Medicdo de Desempenho Organizacional (SMDO) é um conjunto de métricas,
indicadores e processos que uma organizagado utiliza para avaliar e monitorar seu desempenho em
relacdo aos objetivos estratégicos e operacionais. Esse sistema ajuda a organizagdo a entender como
esta se saindo em termos de metas e a identificar areas que precisam de melhorias.

Elementos-Chave de um SMDO

O primeiro passo na criacdo de um SMDO é definir objetivos claros e metas
especificas que a organizacdo deseja alcancar. Esses objetivos podem ser
estratégicos, financeiros, operacionais, de qualidade, etc.

Objetivos e Metas
Claras
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Indicadores-Chave | O5 KPIs sdo métricas quantificaveis que sdo usadas para medir o progresso em
de Desempenho direcdo aos objetivos. Cada objetivo deve ter um ou mais KPIs associados que ajudam
(KPIs) a acompanhar o desempenho.

Um SMDO requer a coleta regular de dados relevantes para os KPIs. Isso pode
envolver a implementagao de sistemas de coleta de dados, como software de gestao
empresarial, pesquisas, medicoes de produgdo, entre outros.

Coleta de Dados

ApoOs a coleta de dados, é importante analisar as informagdes para identificar
tendéncias, padrdes e desvios. Isso ajuda a compreender o desempenho atual da
organizagao.

Analise de Dados

Os dados coletados sdao comparados com as metas estabelecidas. Isso permite
Comparagao com | determinar se a organizacdo estd progredindo em direcdo as metas ou se esta
Metas ficando aquém.

Os resultados da andlise sdo comunicados a todas as partes relevantes da
Relatorios e organizacdo, desde a alta administracdo até os funcionarios da linha de frente.
Comunicagao Relatorios regulares sdo usados para compartilhar informacdes sobre o desempenho.

Com base nos dados e nas analises, a organizacdo pode tomar decisdes informadas.
Isso pode envolver a revisdo de estratégias, a alocagédo de recursos, a implementacéo
de melhorias ou a revisdo das metas.

Tomada de Decisao

Um SMDO é uma ferramenta dinamica. As organizacdes usam as informacgoes
coletadas para identificar areas que precisam de melhorias e, em seguida,
implementam medidas corretivas ou aprimoramentos.

Melhoria Continua

A implementacdo de um sistema de medicdo de desempenho organizacional oferece varias
vantagens para as organizacdes, independentemente de seu tamanho ou setor. Aqui estdo
algumas das principais vantagens de ter um sistema de medicdo de desempenho bem projetado e
implementado:

- Avaliacao Precisa: Permite uma avaliacao precisa do desempenho em relacdo a metas e objetivos
estabelecidos.

- Tomada de Decisao Baseada em Dados: Fornece informacdes objetivas para tomada de decisGes.

- Melhoria Continua: Facilita a identificagdo de areas que precisam de melhorias e o
acompanhamento dos resultados de iniciativas de melhoria.

- Transparéncia: Promove a transparéncia e a comunicacao eficaz em toda a organizacao.

- Alinhamento Estratégico: Ajuda a garantir que as atividades da organizacdo estejam alinhadas
com sua estratégia global.
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Embora os sistemas de medicdo de desempenho organizacional oferecam muitas vantagens,
também podem apresentar desvantagens e desafios. E importante estar ciente dessas desvantagens
ao implementar e gerenciar um sistema de medicao de desempenho. Algumas das desvantagens
comuns incluem:

- Custos e Recursos: Pode ser caro implementar e manter um SMDO devido a necessidade de
sistemas de coleta de dados, treinamento de pessoal e analise de dados.

- Complexidade: A gestdo de um SMDO complexo pode ser desafiadora e requer conhecimento
técnico.

- Enfase Excessiva em KPIs: Se a organizacdo focar exclusivamente em KPIs, pode negligenciar
aspectos qualitativos e de longo prazo do desempenho.

- Riscos de Manipulacao: Se os KPIs forem mal projetados, podem ser manipulados para refletir um
desempenho melhor do que o real.

Em resumo, um Sistema de Medicdo de Desempenho Organizacional € uma ferramenta valiosa para
avaliar, monitorar e melhorar o desempenho organizacional. No entanto, sua eficacia depende da
definicdo de objetivos claros, da escolha adequada de KPIs e da analise e comunicagdo eficazes dos
resultados.

3) Estruturas Organizacionais

A Estrutura organizacional representa a forma como cargos, func¢des, 6rgaos, setores, competéncias
e relacdes de autoridade sdo distribuidos dentro da Administracdo. Ela define quem decide, quem
executa, quem controla, quem coordena e como as atividades se relacionam.

No setor publico, a estrutura deve estar vinculada a finalidade legal do 6rgao ou entidade. Nao se
organiza a Administragdo apenas por conveniéncia interna, mas para cumprir competéncias publicas
e prestar servicos com eficiéncia.

3.1) Estrutura linear

A Estrutura linear é a forma mais simples e tradicional de organizacao. Nela, ha uma linha Unica
de autoridade, em que cada subordinado recebe ordens de apenas um superior imediato. A
autoridade é centralizada e a comunicagdo segue a cadeia hierarquica.

Esse modelo costuma ser encontrado em organizagdes menores, com atividades simples e rotinas
bem definidas. Sua principal vantagem é a clareza da autoridade. Contudo, pode gerar rigidez,
lentidao e sobrecarga dos chefes.
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Autoridade Comunicacao

Vantagem Desvantagem

Clareza de
comando.

Formal e
hierarquica.

Unica e
vertical.

Rigidez e
centralizacdo
excessiva.

3.2) Estrutura funcional

A Estrutura funcional organiza a instituicdo de acordo com func¢des especializadas, como recursos
humanos, financas, compras, atendimento, protocolo, comunicacdo e tecnologia da
informacao.

Nesse modelo, cada area concentra atividades semelhantes, permitindo especializacdo técnica. A
principal vantagem é o aproveitamento de conhecimentos especificos. A principal desvantagem é a
possibilidade de conflitos entre setores, especialmente quando ha excesso de fragmentacao.

Aspecto Caracteristica
Base de organizacao Funcdes especializadas.
Vantagem Especializacdo técnica.
Desvantagem Possiveis conflitos entre areas.
Exemplo Setor financeiro, setor de pessoal, setor de compras.

3.3) Estrutura linha-staff

A Estrutura linha-staff combina autoridade de linha com 6rgaos de assessoria. Os érgaos de linha
executam as atividades principais da organizacdo, enquanto os 6rgdos de staff prestam apoio
técnico, consultivo ou especializado.

Na Administracdo Publica, é comum a existéncia de assessorias juridicas, assessorias de
comunicagdo, unidades de planejamento, controle interno e apoio técnico. Esses setores auxiliam a
tomada de decisdao, mas, em regra, ndo substituem a autoridade dos gestores responsaveis pela
execucao.
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Orgao de linha Orgao de staff

Executa atividades finalisticas ou operacionais. Presta assessoria técnica ou especializada.
Possui autoridade direta sobre a execucao. Orienta, recomenda e apoia decisdes.
Exemplo: setor de atendimento. Exemplo: assessoria juridica.

3.4) Estrutura matricial

A Estrutura matricial combina dois critérios de organizacdo ao mesmo tempo, geralmente a
estrutura funcional com a estrutura por projetos. Nela, o servidor ou colaborador pode responder a
mais de uma lideranga, como o chefe funcional e o coordenador de projeto.

Esse modelo é util quando a organizagao realiza projetos temporarios e precisa integrar profissionais
de diferentes areas. Contudo, exige comunicagao clara, pois pode gerar conflitos de autoridade.

3.5) Estrutura divisional

A Estrutura divisional organiza a instituicdo por produtos, servigos, areas geograficas, programas ou
publicos atendidos. Cada divisdo possui certa autonomia para conduzir suas atividades.

No setor publico, pode aparecer em 6rgdos que atuam por regides administrativas, unidades
descentralizadas, programas especificos ou areas de atendimento.

3.6) Estrutura em rede

A Estrutura em rede é mais flexivel e baseada na cooperacdo entre unidades internas e parceiros
externos. Ela é comum em ambientes que exigem integracao, inovacao, compartilhamento de
informacdes e atuacdo colaborativa. Na Administracdo Publica contemporanea, a atuagdo em rede
aparece em politicas publicas integradas, parcerias institucionais, conselhos, comissdes, grupos de
trabalho e cooperagao entre érgaos.

3.7) Quadro comparativo

Tipo de estrutura Ponto de atencao

Principal caracteristica

Linear Pode ser rigida.

Autoridade Unica e vertical
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Funcional Pode gerar conflitos entre setores.

Especializacdo por fungdes

Linha-staff Execugéo com assessoria Staff orienta, mas ndo substitui a linha.
técnica
Matricial Combina fungdes e projetos Pode gerar dupla subordinagéo.

Organizacdo por unidades,

Divisional . .
regides ou servicos

Pode duplicar recursos.

Exige boa comunicacdo e

Em rede Cooperacdo e flexibilidade .
coordenacao.

g Tome nota!

A Estrutura organizacional eficiente é aquela que facilita o alcance dos objetivos institucionais com
o menor desperdicio possivel de recursos. Em concursos, é comum a banca associar estrutura
organizacional a divisdo do trabalho, hierarquia, coordenagdo, comunicacao e organograma.

4) Organizacao Empresarial

A organizacao empresarial € uma estrutura formada por pessoas, recursos, processos, informacdes
e objetivos, criada para produzir bens, prestar servicos ou cumprir determinada finalidade
institucional. Em sentido amplo, toda organizagdo existe para transformar recursos em resultados.

Embora o termo seja mais associado as empresas privadas, seus conceitos também auxiliam a
compreensao das organizagdes publicas. Isso porque 6rgaos e entidades publicas também precisam
administrar recursos, organizar setores, distribuir tarefas, acompanhar resultados e melhorar seus
processos internos.

A principal diferenca esta na finalidade. A empresa privada busca, em regra, lucro, competitividade
e satisfacdo do cliente. Ja a organizacao publica busca atender ao interesse publico, prestar servigos
a sociedade e cumprir competéncias previstas em lei.

No caso do DMAE Uberlandia, a entidade nao existe para gerar lucro empresarial, mas para
desempenhar fungbes publicas de interesse coletivo. Ainda assim, precisa aplicar técnicas
administrativas para organizar pessoas, documentos, recursos, processos e atendimentos.

Elemento da organizacao Exemplo aplicado ao DMAE

Explicacao

Melhorar atendimento e reduzir

Objetivos Resultados que se pretende
prazos internos.

alcancar.
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Servidores, sistemas, documentos,

Recursos Meios utilizados para alcangar
orcamento e equipamentos.

os objetivos.

. Tarefas executadas Atendimento, protocolo, cadastro e
Atividades o I
diariamente. tramitag@o de processos.
Sequéncia de atividades que Receber solicitacao, registrar, analisar,
Processos

gera uma entrega. encaminhar e responder.

As organizagdes podem ser lucrativas ou ndo lucrativas. As lucrativas atuam para obter retorno
econdmico. As nao lucrativas atendem finalidades sociais, publicas, institucionais ou coletivas.

Tipo de organizacao Finalidade Exemplos
Lucrativa Obter lucro por meio de bens Empresas privadas e sociedades
Ou Servigos. empresarias.
N3o lucrativa Atender finalidade social, Orgaos publicos, autarquias,
publica ou institucional. fundacbes e associagdes.

gTome nota!

A banca pode afirmar que somente empresas privadas sdo organizagdes. A afirmacao esta incorreta.
Orgdos publicos, autarquias e funda¢des também sdo organizagdes, pois possuem objetivos,
recursos, pessoas, estrutura e atividades coordenadas.

5) Pessoas, Ambiente e Mercado

As organizagdes ndo atuam de forma isolada. Elas estdo inseridas em um ambiente composto por
pessoas, normas, tecnologia, recursos, usuarios, fornecedores, 6rgaos de controle e demandas
sociais.

As pessoas sao o elemento central da Administragdo. Sao elas que executam tarefas, tomam
decisdes, atendem o publico, registram informacdes, utilizam sistemas e concretizam os objetivos
institucionais.

No setor publico, essa importancia é ainda maior, pois o servidor representa a Administragdo diante
do cidadao. Um atendimento claro, um documento bem organizado e um processo corretamente
instruido contribuem diretamente para a qualidade do servico publico.

O ambiente organizacional pode ser dividido em interno e externo.
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~
Servidores, gestores, setores, cultura organizacional,
processos, sistemas e recursos fisicos.
J
B\
Cidadaos, legislagdo, fornecedores, 6rgaos de controle,
tecnologia, economia e demandas sociais.
J

O ambiente interno mostra como a organizacdo funciona por dentro. Envolve setores, rotinas,
comunicagao, divisdo de tarefas e recursos disponiveis. J& o ambiente externo envolve fatores que
influenciam a organizacao, mas estao fora de seu controle direto, como mudancas legais, exigéncias
sociais e avangos tecnoldgicos.

No setor publico, o termo “mercado” deve ser usado com cautela. A Administragdo Publica ndo atua,
em regra, buscando lucro ou concorréncia. Contudo, ela sofre influéncia das necessidades dos
usuarios, dos fornecedores, das tecnologias disponiveis e das expectativas sociais por servicos mais
rapidos, transparentes e eficientes.

Aspecto Setor publico

Setor privado

Interesse publico e prestagdo de

Finalidade Lucro e competitividade. servicos.

Publico atendido Cidadao ou usuério do servigo publico.

Cliente ou consumidor.

Vinculada a legalidade e aos principios

Atuacao Maior liberdade, dentro da lei. . .
administrativos.
Lucro, produtividade e Eficiéncia, qualidade, transparéncia e
Resultados . . . . .
satisfacao do cliente. efetividade social.
Mercado, consumidores e Controle interno, externo, social e
Controle .. o
acionistas. judicial.
gTome nota!

A Administracdo Publica pode utilizar técnicas de gestdao do setor privado, mas ndo funciona
exatamente como uma empresa. Sua atuacao deve respeitar a legalidade, o interesse publico e os
principios administrativos.
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ARQUIVOS, REDAGCAO OFICIAL, TECNICA LEGISLATIVA, DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS,
PROTOCOLOS, CORRESPONDENCIAS, MENSAGENS ELETRONICAS E ATENDIMENTO

1) Introducao

As rotinas administrativas envolvem a produgdo, o recebimento, a analise, a tramitacdo, o
arquivamento e a conservacdo de documentos. Por isso, o estudo de arquivos, redagdo oficial,
técnica legislativa, documentos administrativos, protocolos, correspondéncias, contratos e
mensagens eletronicas é essencial para o cargo de Oficial Administrativo do DMAE Uberlandia.

O servidor que atua na area administrativa precisa saber redigir documentos com clareza, organizar
expedientes, registrar protocolos, interpretar informagdes, encaminhar processos, guardar
documentos, elaborar comunicagdes formais e prestar atendimento adequado ao publico interno e
externo.

Nesse contexto, a boa redagdo e a boa gestdo documental ndo sdao meras formalidades. Elas
garantem seguranca juridica, transparéncia, eficiéncia, continuidade administrativa e controle dos
atos praticados pela Administragao.

2) Arquivos: Conceitos e Praticas

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas, pessoas juridicas,
orgaos publicos ou entidades privadas no exercicio de suas atividades. Esses documentos sdo
acumulados ao longo do tempo e devem ser organizados, preservados e disponibilizados quando
necessario.

O arquivo também pode ser compreendido como o setor responsavel pela guarda, tratamento,
organizacao e utilizagdo dos documentos. Assim, a palavra “arquivo” pode indicar tanto o conjunto
documental quanto o local ou unidade administrativa responsavel por sua custddia.

A doutrina administrativa destaca que os arquivos podem reunir documentos em diversos suportes,
nao apenas em papel, como midias digitais, filmes, fotografias, discos, gravacbes e documentos
eletronicos. Também existem arquivos especializados, como arquivos médicos, jornalisticos,
literarios, técnicos ou administrativos.
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\
Documento -Infor.maga.o'regl.strada em qualalquer suporte, como papel,
arquivo digital, imagem ou midia.
4
N
. Conjunto de documentos acumulados no exercicio de
Arquivo ey .. .
atividades administrativas.
J
N
Arquivamento +Ato de guardar documento em local ou sistema adequado.
J
\
Gestio documental -Con4un:co de procedimentos de produgdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e guarda dos documentos.
N
A *Organizacdo dos documentos conforme assunto, funcao,
Classificacao 1
setor, data ou codigo.
J
= «Adocgéao de cuidados para preservar os documentos contra
Conservacao d !
perda, dano ou deterioracao.
4
R\
A *Descarte autorizado de documentos sem valor administrativo,
Eliminacao . . o
juridico, fiscal ou histérico.
J

2.1) Tipos de arquivo

Os arquivos podem ser classificados de acordo com sua origem, finalidade e area de utilizagdo. O
arquivo publico é aquele pertencente a 6rgao ou entidade publica, sendo formado por documentos
produzidos ou recebidos no exercicio das fun¢des administrativas do Estado. Esses documentos
devem ser organizados e preservados conforme as normas de gestdo documental, pois servem a
Administracao, ao controle publico, a transparéncia e, em alguns casos, a memoria institucional.

O arquivo privado pertence a pessoa fisica, empresa ou entidade privada. Ele reine documentos
relacionados as atividades particulares, profissionais, empresariais ou institucionais de seu titular.
Embora ndo pertenca ao Poder Publico, também deve ser organizado de forma adequada,
especialmente quando contém documentos com valor juridico, fiscal, administrativo ou histérico.

O arquivo institucional é vinculado a instituicdes, como escolas, associagdes, fundagdes, entidades
religiosas, organizacdes sociais e demais pessoas juridicas. Sua finalidade é preservar documentos
relacionados a atuacdo da instituicdo, como atas, relatorios, correspondéncias, registros
administrativos, documentos de pessoal, projetos e demais informagdes necessarias ao
funcionamento institucional.
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O arquivo comercial esta relacionado as empresas e as atividades econdmicas. Nele sdo guardados
documentos como notas fiscais, contratos, recibos, pedidos, comprovantes de pagamento,
correspondéncias comerciais, relatérios financeiros e documentos contabeis. Esse tipo de arquivo é
importante para o controle administrativo, fiscal, financeiro e juridico da organizagao.

O arquivo pessoal é formado por documentos pertencentes a uma pessoa fisica. Pode reunir
documentos de identificagdo, comprovantes, diplomas, correspondéncias, contratos, fotografias,
registros profissionais, documentos familiares e demais informacdes relacionadas a vida pessoal do
individuo. Sua organizagdo facilita a localizagdo de documentos importantes e a comprovagado de
situacOes pessoais ou profissionais.

O arquivo especializado reine documentos de uma area especifica do conhecimento ou de
determinada atividade profissional. Pode ser, por exemplo, arquivo médico, jornalistico, técnico,
juridico, administrativo, de engenharia ou de imprensa. Sua principal caracteristica é a especializagado
tematica, pois os documentos sdo organizados conforme as necessidades proprias daquele campo
de atuacao.

2.2) Fases do arquivo

Arquivo corrente Documentos consultados com frequéncia e necessarios as atividades diarias.

Documentos pouco consultados, mas ainda necessarios por razoes
administrativas, legais ou fiscais.

Arquivo intermediario

Documentos de valor histérico, probatério, informativo ou institucional,

Arquivo permanente -
9 P preservados definitivamente.

2.3) Praticas adequadas de arquivo

A organizagao dos arquivos deve permitir que o documento seja localizado com rapidez, seguranca
e confiabilidade. Para isso, € necessario adotar critérios de classificagdo, identificacao, registro,
acondicionamento e controle de acesso.
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Finalidade
e Facilitar localizagdo e organizacdo por assunto, data, setor ou espécie
Classificar documentos
documental.
Registrar entrada e saida Controlar movimentacao e evitar extravios.
Identificar pastas e caixas Permitir busca rapida e padronizada.
Preservar documentos Evitar umidade, rasuras, deterioracdo, perda ou acesso indevido.
Controlar prazos de guarda Saber quando manter, transferir, eliminar ou preservar documentos.
Digitalizar quando adequado Facilitar acesso e reduzir manuseio do documento fisico.
Proteger dados sensiveis Resguardar informacdes pessoais, sigilosas ou restritas.

A Importante!

Arquivo ndo é apenas o local onde documentos sao guardados. Em concursos, o termo pode indicar
o conjunto de documentos, o setor responsavel pela custédia ou o sistema de organizagdo
documental.

3) Sistemas de Arquivos e Gestao Documental

Sistema de arquivos € o conjunto de arquivos de uma mesma instituicdo, esfera governamental ou
entidade que funciona de maneira integrada e articulada, com objetivos técnicos comuns. A doutrina
administrativa apresenta o sistema de arquivos como conjunto de arquivos de uma mesma entidade
publica ou privada que atuam de modo integrado, independentemente da posicdo que ocupem na
estrutura administrativa.

Na pratica, isso significa que os documentos ndo devem ser organizados de forma isolada e
improvisada por cada setor. A instituicdo deve adotar padrées comuns de classificacao, registro,
tramitacao, guarda, consulta, digitalizacdo e eliminagao.
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Arquivo corrente Documentos consultados com frequéncia e necessarios as atividades diarias.

Documentos pouco consultados, mas ainda necessarios por razdes

Arquivo intermediario . . . .
administrativas, legais ou fiscais.

Documentos de valor histérico, probatério, informativo ou institucional,
preservados definitivamente.

Arquivo permanente

3.1) Protocolo

s

O protocolo é responsavel por um conjunto de operacdes que permitem o controle do fluxo
documental em uma institui¢do, garantindo a recuperagdo e o acesso as informagdes. Ele engloba
atividades como o recebimento, registro, distribuicao, tramitacao e expedicao de documentos.

O Protocolo desempenha um papel crucial na gestdo documental, assegurando que os documentos
sejam adequadamente registrados e encaminhados aos setores ou pessoas responsaveis. Ele
funciona como um ponto central para a entrada e saida de documentos, estabelecendo processos
eficientes e seguros.

No momento do recebimento, os documentos sdo registrados no Protocolo, geralmente por meio
de um sistema de controle numérico, alfanumérico ou eletronico. Essa etapa garante que cada
documento seja devidamente identificado e rastreavel ao longo de seu fluxo.

ApOs o registro, o Protocolo distribui os documentos para os setores ou individuos competentes,
levando em consideracao o assunto e a urgéncia. Essa distribuicdo pode ser feita fisicamente, por
meio de malotes ou correspondéncias, ou digitalmente, por meio de sistemas de gestao eletronica
de documentos.

Durante a tramitacao dos documentos, o Protocolo acompanha seu progresso, registrando eventuais
despachos, anotagdes ou encaminhamentos. Isso permite o controle e a monitoracao das atividades
relacionadas aos documentos, evitando perdas, atrasos ou extravios.

Por fim, o Protocolo é responsavel pela expedicdo dos documentos, ou seja, pela sua saida da
instituicdo. Isso pode ocorrer quando os documentos sdo enviados para outros 6rgaos, instituicoes
ou destinatarios externos, ou quando sao arquivados de forma definitiva.

37



https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

Recebimento;

Registro;

Protocolo - Autuacao;

Classificacao;

Expedicdo/Distribuicdo;

Controle/Movimentacao.

3.2) Etapas da Gestao de Documentos
Algumas etapas fundamentais da gestao de documentos séo:

—> Avaliacao: Identificagdo do valor dos documentos e decisdo sobre prazos de guarda e
destinacao.

—> Classificacdo e organizacao: Organizagdo dos documentos em classes ou categorias.

—> Descricao: Elaboragdo de instrumentos de pesquisa (inventarios, catalogos, guias).

—> Preservacao e conservacao: Técnicas para garantir a integridade fisica e digital.

—> Acesso e recuperacao: Garantia de acesso rapido, respeitando critérios legais e de privacidade.

—> Destinacao final: Refere-se a etapa da gestdo documental em que, ao término do ciclo de vida
dos documentos, decide-se seu destino com base na tabela de temporalidade. Nessa fase, os
documentos podem ser:

Eliminados, quando ndo possuem valor administrativo, legal, fiscal ou historico;

Recolhidos ao arquivo permanente, quando apresentam valor historico, probatoério ou informativo,
assegurando sua preservagao e acesso as futuras geragoes.

A Importante!
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O destino adequado de documentos arquivisticos de valor permanente é o arquivo permanente.
Bibliotecas e museus nao sdo o destino usual desses documentos, podendo apenas, de forma
excepcional, receber acervos privados ou materiais ndo arquivisticos de interesse cultural.

Etapas - Gestao de documentos

Destinagao final;

Preservacao e conservacao; Acesso e recuperacao;

Descrigao;

Classificagao e organizacao;

Avaliagao;

3.3) Classificacao de Documentos de Arquivos

A classificacdo de documentos de arquivos é o processo de organizagdo dos documentos em
categorias ou classes, com base em critérios predefinidos. Essa classificacao facilita a recuperacao e
a localizagdo dos documentos quando necessarios, além de fornecer uma estrutura légica para a
organizacao do acervo documental.

Existem diferentes métodos de classificacdo de documentos de arquivos, e a escolha do método
depende das necessidades e caracteristicas especificas da instituicdo. Para o sistema judiciario, os
documentos sdo encaminhados via malote que serdo entregues aos 6rgaos responsaveis pelo
processamento da demanda.

A classificacao mais usual utilizada pelo tribunal em processos judiciais:

Classe: 1114 - Execugdo Contra a Fazenda Publica - -
Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa

(*) Selecione um dos “filhos”
Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-T717 -Especies de Titulos de Credito (5) / -
-10656 -Honorarios Advocaticios em Execugdo contra a Fazenda Publica / -
-10658 -Custas / -
-10684 -Juros [/ -
-10685 -Corregdo Monetaria / -
-10687 -Taxa SELIC / -
-9148 -Liquidagao/cumprimento/execucao/ -
-9520-Ato atentatdrio a dignidade da Justica/ -
-9517-Causas supervenientes a sentenca/-
-:9518 - Efeito suspensivo/impugnacgio/embargos a execucdo/ -
-9419-Execucio previdenciaria / -
-9453 -lmunidade de execucdo -
-9160-Levantamento de Valor -
-10686-Multa Cominatoria/Astreintes-
-9166 -Multa de 10% -
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3.4) Arquivamento

O arquivamento é o ato de colocar os documentos em seu local apropriado dentro do sistema de
arquivos. Envolve a atribuicdo de um local fisico ou virtual para cada documento, de acordo com sua
classificacao e critérios estabelecidos.

Existem diferentes métodos de arquivamento, como:

—> Arquivamento em ordem alfabética: Os documentos sdo organizados de acordo com a ordem
alfabética do nome do assunto, titulo ou nome do autor. Isso facilita a localizacdo dos documentos
quando se conhece a informacao relacionada.

—>» Arquivamento por numeracao: Os documentos recebem um nimero Unico de identificagdo e
sdo organizados em ordem numérica crescente. Essa abordagem permite uma localizacdo mais
rapida, especialmente quando se conhece o nUmero do documento.

—>» Arquivamento por assunto: Os documentos sdo agrupados e arquivados de acordo com o
assunto principal abordado. Cada assunto recebe uma pasta ou etiqueta especifica e os documentos
relacionados sdo colocados nela. Essa abordagem facilita a busca e recuperagdo de documentos
relacionados a um determinado assunto.

3.5) Ordenacao

A ordenacao refere-se a forma como os documentos sao dispostos dentro de uma pasta, caixa,
prateleira ou sistema de arquivos. E a organizagado interna dos documentos dentro de um grupo ou
conjunto de arquivos.

Alguns métodos comuns de ordenacgdo sao:

—» Ordenacao cronologica: Os documentos sdo organizados de acordo com a data de criagao,
recebimento ou modificacdo. Essa abordagem permite acompanhar a evolucdo de eventos ou
processos ao longo do tempo.

—> Ordenacao alfabética: Os documentos sdo organizados em ordem alfabética com base no titulo,
nome do autor ou outro critério relevante. Isso facilita a busca e recuperacdo dos documentos por
ordem alfabética.

—> Ordenacao por nimero de referéncia: Os documentos sdo ordenados com base em numeros
de referéncia atribuidos a eles. Esses nUmeros podem ser sequenciais ou seguir um sistema de
classificagdo especifico.

Além disso, é importante utilizar técnicas de preservacao adequadas, como o uso de materiais de
arquivo apropriados, manuseio cuidadoso e armazenamento em condi¢des adequadas de
temperatura e umidade, para garantir a integridade e a longevidade dos documentos.
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3.6) Tabela de Temporariedade do Arquivo

A Tabela de Temporalidade do Arquivo é um instrumento utilizado na gestdo documental que
estabelece os prazos de guarda e destinacao final dos documentos em uma institui¢do. Essa tabela
é elaborada com base na natureza e no valor dos documentos, levando em consideragdo aspectos
legais, administrativos e historicos.

O objetivo principal da Tabela de Temporalidade é orientar o ciclo de vida dos documentos, desde
a sua criacdo até a sua destinacao final. Ela define por quanto tempo os documentos devem ser
mantidos em cada fase do ciclo, indicando se devem ser preservados permanentemente, eliminados
ou transferidos para arquivo intermediario.

A Tabela de Temporalidade geralmente inclui as seguintes informacdes:

—> Tipos de documentos: Identifica os diferentes tipos de documentos presentes na instituigao,
como contratos, correspondéncias, relatérios, entre outros.

—> Prazos de guarda: Determina por quanto tempo cada tipo de documento deve ser mantido.
Esses prazos podem variar de acordo com a legislagdo aplicavel, a natureza do documento e as
necessidades especificas da instituicdo. Alguns documentos podem ter prazos fixos, enquanto outros
podem depender de eventos especificos.

—> Destinacao final: Indica o que deve ser feito com os documentos apos o término do prazo de
guarda. A destinacao final pode incluir a eliminagdo, a transferéncia para um arquivo permanente ou
a guarda em um arquivo intermediario.

—>» Fundamentacao legal: Cita as leis, regulamentos ou normas que fundamentam a Tabela de
Temporalidade e asseguram a conformidade legal na gestdao dos documentos.

—> Observacoes: Inclui informacdes adicionais relevantes, como restri¢cdes de acesso, obrigagdes de
preservagao ou outras consideragdes especificas relacionadas a determinados tipos de documentos.

A elaboracdo da Tabela de Temporalidade é um processo que requer uma analise cuidadosa dos
documentos e uma compreensao das necessidades da instituicio. E importante considerar fatores
como os requisitos legais, a relevancia administrativa, o valor histérico e a necessidade de
preservacao da informacgéo.

Uma Tabela de Temporalidade bem elaborada permite que a instituicdo gerencie de forma eficiente
o ciclo de vida dos documentos, garantindo a conformidade legal, a otimizagdo do espaco fisico, a
preservacao dos documentos historicos e a eliminagdo adequada dos documentos quando néo
forem mais necessarios.
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3.7) Classificacao dos documentos quanto aos estagios de evolu¢iao dos documentos

O local de guarda dos documentos pode variar de acordo com os avancos na evolucao dos
documentos ao longo do seu ciclo de vida. A classificagdo dos documentos sobre esses estagios
ajuda a determinar onde eles devem ser armazenados e como devem ser gerenciados.

Os estagios tipicos de evolu¢do dos documentos incluem:

—> Local de Guarda: normalmente, os documentos correntes sdo mantidos em
escritérios ou departamentos onde sdo usados diariamente para fins

_ operacionais.
Estagio Corrente P

—> Acesso Facil: Esses documentos devem ser de facil acesso para atender
necessidades administrativas e legais imediatas.

—>Local de Guarda: Documentos intermediarios geralmente sdo transferidos
para uma area de armazenamento intermediario, como um arquivo intermediario,
guando ja ndo sdo necessarios para o trabalho diario, mas ainda devem ser
LR O ELIEREE cancelados por razbes legais ou administrativas.

=2 Acesso Controlado: O acesso é controlado, e a recuperagdo dos documentos
pode levar mais tempo do que no estagio atual.

—>Local da Guarda: Documentos permanentes ou histéricos sdao aqueles que
possuem valor duradouro, como documentos de valor histérico ou legal. Eles sdo

ST IERUENENEEE transferidos para um arquivo permanente ou histérico.
ou Historico

—>Acesso Restrito: O acesso a esses documentos é geralmente restrito, e eles
sdo restritos a condi¢des ambientais controladas para preservacao a longo prazo.

—>»Local da Guarda: Documentos que ndo tenham mais valor administrativo,
legal ou histérico sdo eliminados de acordo com politicas e regulamentos.

Estagio de

Eliminacao —>Descarte Adequado: A eliminagdo deve ser feita de acordo com
procedimentos especificos, incluindo a destruicdo segura de documentos
confidenciais.

E importante ressaltar que a classificacdo e a gestdo adequada dos documentos ao longo dessas
metas sdo fundamentais para garantir a eficiéncia operacional, o cumprimento das obrigagdes legais
e a preservagao da memoria institucional. Além disso, as praticas de gerenciamento de documentos
podem variar de acordo com a legislacao e regulamentagdes especificas do pais e da organizagao.
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4) Redacao Oficial

Redacao oficial € a forma pela qual o Poder Publico redige comunicacdes oficiais e atos normativos.
Sua finalidade principal é transmitir informacdes com objetividade, clareza, precisdo, impessoalidade
e padronizagdo. O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica define a redacao oficial como a
maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos, destacando que
sua finalidade basica é comunicar com objetividade e maxima clareza.

Na redacao oficial, quem comunica é o servico publico; o assunto comunicado deve estar relacionado
as atribuicdes do 6rgao; e o destinatario pode ser o cidadao, uma instituigdo privada ou outro érgao
ou entidade publica.

4.1) Comunicacao

A comunicacao é um processo fundamental para a interacdo entre individuos, grupos e sociedades.
Ela envolve a troca de informagdes, ideias, sentimentos e significados através de diferentes formas
de expressdo, como a linguagem verbal, ndo verbal e escrita. Os elementos da comunicagédo sao as
partes constituintes desse processo, que incluem:

Remetente e Receptor Destinatario
(fonte) (destino)

Codificador

Decodificador

Feedback

—> Emissor (ou remetente): E a pessoa ou entidade que envia a mensagem. Ele é responsavel por
codificar as informacgdes a serem transmitidas e por iniciar o processo de comunicagao.

— Mensagem: E a informacao, ideia, opinido, sentimento ou qualquer outro contelido que é
transmitido pelo emissor ao receptor. A mensagem pode ser verbal (através de palavras faladas ou
escritas) ou nao verbal (através de gestos, expressdes faciais, imagens, entre outros).

—> Canal de Comunicacdo: E o meio através do qual a mensagem é transmitida do emissor ao
receptor. Pode ser oral, escrito, visual, eletronico, entre outros. O canal escolhido pode influenciar na
forma como a mensagem € percebida e compreendida pelo receptor.

43


https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Clique aqui para conhecer o material completo

—> Receptor (ou destinatario): E a pessoa ou entidade que recebe a mensagem. Ele é responsavel
por decodificar as informagdes recebidas e por interpretar o significado da mensagem. O receptor
pode responder a mensagem através de feedback, completando o ciclo da comunicacao.

— Feedback: E a resposta ou reacdo do receptor & mensagem recebida. Pode ser verbal ou nio
verbal e serve para confirmar a compreensdo da mensagem, esclarecer duvidas, expressar
concordancia ou discordancia, entre outros.

—> Ruido: Sao interferéncias ou distor¢cdes que podem ocorrer durante o processo de comunicacdo
e prejudicar a compreensao da mensagem. O ruido pode ser fisico (barulhos externos), psicolégico
(preconceitos, emogdes) ou semantico (diferencas de linguagem, termos desconhecidos).

4.2) Aspectos Gerais da Redacao Oficial

Como vimos, a redacdo oficial refere-se a forma padronizada de producao de textos utilizada por
orgaos publicos, instituicGes governamentais. Para tanto, existem alguns aspectos gerais a serem
considerados na elaboracdo de documentos oficiais, os quais vamos nos aprofundar a seguir.

4.2.1) Caracteristicas

De acordo com o Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica - MROPR, a redacado
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 padrdes estabelecidos.

Esses atributos sdo fundamentais e derivam dos principios constitucionais que regem a
administracdo 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
administragdo publica, € claro que devem guiar a redagdo dos documentos e comunicacdes oficiais.
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+Clareza refere-se a capacidade do texto de ser
compreendido facilmente pelo leitor, sem ambiguidades ou
obscuridades.

+Precisdo diz respeito a exatiddo das informacdes
apresentadas, evitando generalizacdes e fornecendo dados
especificos quando necessario.

Clareza e precisao

A

«Significa transmitir a mensagem de forma direta e sem
Objetividade rodeios, sem acrescentar informacdes desnecessarias ou
irrelevantes.

J
~
«Esta relacionada a brevidade e economia de palavras na
Concisao redacdo, transmitindo a mensagem de forma eficiente, sem
perder a clareza e a precisao.
4

«Coesao refere-se a conexdo ldgica entre as partes do texto,
garantindo a fluidez da leitura.

Coesao e coeréncia «Coeréncia diz respeito a consisténcia das ideias

apresentadas, de modo que elas se encaixem logicamente e

formem um todo coeso.

~
«Consiste em evitar o uso de pronomes pessoais (como "eu",
Impessoalidade "nds") e expressdes que revelem opinides pessoais,
garantindo uma comunicagao neutra e institucional.
4

«Formalidade refere-se ao tom respeitoso e sério do texto,
adequado ao ambiente institucional.

«Padronizacdo envolve seguir as normas e diretrizes
estabelecidas para a redacao oficial, como formatos
especificos de documentos e estilos de linguagem.

Formalidade e
padronizacao

A

«Significa observar as regras gramaticais, ortogréficas e de
pontuacdo da lingua portuguesa, garantindo a correcdo e a
clareza do texto.

Uso da norma padrao
da lingua portuguesa

@ Tome nota!

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

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

45


https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

+Clareza e precisdo

*Obejtividade

*Concisao

«Coesdo e Coeréncia

*Impessoalidade

*Formalidade e padronizacao ]

*Uso da norma padrao ]

€L

4.3) Linguagem da redacao oficial

A redacao oficial deve utilizar linguagem formal, simples, clara e correta. O uso da norma padrao
ndo significa escrever de modo rebuscado, artificial ou excessivamente burocratico. O proprio
Manual de Redacao afirma que o padrdo culto ndo exige pobreza de expressdo, nem linguagem
rebuscada, e recomenda evitar o jargao burocratico que dificulte a compreensao.

Deve-se usar Deve-se evitar
Frases claras e diretas. Periodos longos e confusos.
Linguagem formal e simples. Linguagem rebuscada ou artificial.
Informacdes precisas. Expressbes vagas e ambiguas.
Estrutura padronizada. Formatos improvisados.
Tom impessoal. Opinides pessoais ou intimidade.
Revisdo gramatical. Erros de ortografia e pontuacao.
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4.4) 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.

— Vocativo: é quando o autor do documento se dirige diretamente ao destinatario no inicio do
texto.

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

A Importante!

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

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 tnico. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o
plural.

O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (MROPR, p. 23 e 24) oferece exemplos claros de
como os pronomes de tratamento devem ser empregados no texto oficial.

Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento no Abreviatura

corpo do texto

Presidente da A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia Nao se usa
Republica o Senhor Senhor Presidente da
Republica,
Presidente do A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia Nao se usa
Congresso Nacional o Senhor Senhor Presidente do
Congresso Nacional,
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Presidente do A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia N&o se usa
Supremo Tribunal o Senhor Senhor Presidente do
Federal Supremo Tribunal
Federal,
Vice-Presidente da A Sua Exceléncia Senhor Vice- Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica o Senhor Presidente da
Republica,
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 Uniao o Senhor Tribunal de Contas
da Unido
Ministro dos A Sua Exceléncia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia
Tribunais Superiores o Senhor
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4.4.1) 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.

AEx.: Vossa Senhoria designara o assessor.

—>» 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.

Pex.: 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).

4.4.2) 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.
AEx.: Diretor-Geral interino, Secretario-Executivo substituto.
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—> Signatarias do sexo feminino: o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve flexionar no
género feminino.

A~ Ex: Ministra de Estado.

4.4.3) Grafia de Cargos Compostos

Escrevem-se com hifen:

—>» Cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
—> Postos e gradacoes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;

—>» Postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente; nomes com preposicao ficam
sem hifen: general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

—>» Cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-adjunto,
editor-chefe, editor-assistente, socio-gerente, diretor-executivo;

—» Cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;

—» Cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice-coordenador.

giv‘;/)(Tome nota!

O novo Acordo Ortografico tornou facultativo o uso de iniciais maitsculas em palavras usadas
reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos.

AEx. o Presidente francés ou o presidente francés.

Porém, em palavras com hifen, apos se optar pelo uso da mailuscula ou da minuscula, deve
permanecer a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados, ou seja, por exemplo,
pode-se escrever “"Vice-Presidente” ou “vice-presidente”, mas ndo "Vice-presidente”.

4.4.4) Vocativo

O vocativo é uma invocagdo ao destinatario. Nas comunicagdes oficiais, o vocativo sera sempre
seguido de virgula, quando dirigidas:

—> Aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressao Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e
o cargo respectivo, seguidos de virgula.

AEx.: Excelentissimo Senhor Presidente da Republica.
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—> As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Exceléncia, receberdo o vocativo
Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.

AEx.: Senhora Senadora, Senhor Juiz

—» A um particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela
instituicdo para se referir ao interlocutor: beneficiario, usuario, contribuinte, eleitor etc.

A~Ex.: Senhora Beneficiaria, Senhor Contribuinte, Senhora [Nome], Prezado Senhor)).

Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, pode-se utilizar Senhor ou Senhora
seguido do nome do particular ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada
Senhora”.

#Ex.: Senhora [Nome], Prezado Senhor_

Obs.: Em comunicagdes oficiais, esta extinto o uso de Dignissimo (DD) e de Ilustrissimo (IImo.). Evite-
se 0 uso de “doutor” de forma indiscriminada. O tratamento por meio de Senhor confere a
formalidade desejada.

5) Redacao de Leis e Decretos e Técnica Legislativa

A técnica legislativa € o conjunto de regras e procedimentos utilizados para elaborar, redigir,
organizar, alterar e consolidar atos normativos, como leis, decretos, portarias e regulamentos.

A Lei Complementar n® 95/1998 dispde sobre a elaboracao, a redacao, a alteracao e a consolidagao
das leis, conforme determina o paragrafo unico do art. 59 da Constitui¢do Federal, estabelecendo
normas para a consolidacao dos atos normativos.

No ambito federal, o Decreto n® 12.002/2024 estabelece normas para elaboracao, redacéao, alteracao
e consolidacdo de atos normativos, atualizando diretrizes de elaboracdao normativa no Poder
Executivo federal.

5.1) Finalidade da técnica legislativa

atos normativos de forma clara, coerente, precisa, ordenada e compativel com o ordenamento
juridico. Em concursos legislativos, esse tema costuma ser cobrado sob dois enfoques: o primeiro
ligado a forma de redacdo da norma; o segundo relacionado a organizacao logica do texto
normativo, para que a lei seja compreensivel, aplicavel e juridicamente segura.
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A Constituicdo Federal prevé, no art. 59, paragrafo Unico, que lei complementar deve dispor sobre a
elaboragao, redacao, alteracao e consolidacao das leis. Essa lei complementar é a Lei Complementar
n° 95/1998, que estabelece normas técnicas para a elaboragdo normativa no Brasil, disciplinando a
redacao, a alteracao e a consolidagdo das leis.

ﬂ Tome nota!

A técnica legislativa ndo trata do mérito politico da norma, mas da sua forma de constru¢do. Uma lei
pode tratar de assunto relevante, mas, se for mal redigida, contraditéria, confusa ou incompativel
com outras normas, podera gerar inseguranga juridica e dificuldade de aplicacao.

5.2) Regras gerais de elaboraciao normativa

A elaboracdo normativa exige respeito a clareza, precisao e ordem légica. O texto legal deve ser
redigido de modo que o destinatario compreenda com facilidade o comando normativo. A lei deve
evitar ambiguidades, expressdes vagas sem necessidade, repeticdes inuteis e linguagem
excessivamente rebuscada.

A Lei Complementar n® 95/1998 estabelece que a elaboracao, redacao, alteracédo e consolidacdo das
leis obedecerdo as suas disposi¢des. Assim, no processo legislativo, especialmente em Casas
Legislativas, a producdo de proposicdes deve observar ndo apenas o conteddo constitucional e
regimental, mas também a forma adequada de estruturacdao normativa.

Elemento da técnica legislativa Finalidade
Clareza Facilitar a compreensao do texto normativo
Preciséo Evitar ambiguidades e interpretacdes contraditorias
Ordem ldgica Organizar os dispositivos de forma coerente
Concisao Evitar repeticdes e excesso de palavras
Uniformidade Manter padrao de linguagem e estrutura
Compatibilidade Evitar conflito com normas superiores ou ja existentes

5.3) Estrutura basica do ato normativo

A estrutura do ato normativo deve seguir uma organizacao formal. Em regra, a norma é composta
por parte preliminar, parte normativa e parte final.
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A parte preliminar identifica a norma, sua ementa e, quando necessario, seu preambulo. A parte
normativa contém o comando juridico propriamente dito, organizado em artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens. A parte final pode trazer disposicOes sobre vigéncia, revogacdo, regras
transitérias e outras providéncias necessarias ao encerramento do texto.

N
Parte preliminar Epigrafe, ementa e indicacdo do objeto
J
)\
Parte normativa Regras, comandos, direitos, deveres e competéncias
J
)\
Parte final Vigéncia, revogacao e disposi¢des transitérias
J

'gTome nota!

A boa técnica legislativa exige que cada artigo trate de um Unico assunto ou de assuntos diretamente
relacionados. O excesso de temas em um mesmo dispositivo dificulta a interpretacdo e pode gerar
problemas na aplicacdo da norma.

5.4) Estrutura basica das leis e decretos

Elemento Explicacao
Epigrafe Identifica o tipo, o nimero e a data do ato normativo.
Ementa Resume o contelddo da norma.
Preambulo Indica a autoridade competente e o fundamento de edicdo.
Texto normativo Corpo do ato, com regras organizadas em dispositivos.
Clausula de vigéncia Indica quando a norma entra em vigor.
, . Indica, quando necessario, normas ou dispositivos
Clausula de revogagao
revogados.
Fecho Local, data e assinatura da autoridade competente.
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5.4.1) Artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens

= Artigo: Unidade basica de articulacao da lei ou decreto.
= Paragrafo: Complementa ou excepciona a regra do artigo.
= Inciso: Enumera desdobramentos do artigo ou paragrafo.
= Alinea: Desdobra o conteudo do inciso.

— Item: Desdobra o contelido da alinea.

5.5) Lei x Decreto

~
Ato normativo aprovado pelo Poder Legislativo e
sancionado ou promulgado conforme o processo
legislativo.
J
~
Ato normativo ou administrativo expedido pelo Chefe do
Decreto Poder Executivo, podendo regulamentar lei ou tratar de
situagdes administrativas especificas. )

O Senado Federal resume o decreto como ato administrativo de competéncia privativa do Presidente
da Republica, podendo ser singular, quando trata de assuntos concretos, ou regulamentar, quando
destinado a executar norma instituida por lei ordinaria.

g Tome nota!

A lei inova no ordenamento juridico dentro do processo legislativo. O decreto, em regra,
regulamenta a lei ou organiza matérias de competéncia do Executivo, ndo podendo contrariar a lei.

6) Expedientes, Sumarios, Requerimentos, Requisi¢oes e Formularios
6.1) Expedientes

Expedientes sdo documentos utilizados na comunicagdo administrativa, interna ou externa. Podem
servir para solicitar informagdes, encaminhar documentos, prestar esclarecimentos, comunicar
decisoes, registrar providéncias ou formalizar atos de rotina.

Espécie de expediente Finalidade
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Ofici Comunicagao formal entre 6rgaos, autoridades ou
icio e
instituicoes.
. Comunicacgédo dirigida simultaneamente a varios
Circular S
destinatarios.
Memorando ou comunicacdo interna Comunicacao interna entre setores.
Despacho Decisdo, ordem ou encaminhamento dentro de processo.
. Manifestacdo técnica ou administrativa sobre determinado
Informacao
assunto.

6.2) Sumarios

Sumério é a relagdo organizada das partes de um documento, relatério, processo, manual ou
trabalho. Sua funcéao é facilitar a localizacdo dos conteudos.

Uso do sumario Finalidade
Relatorios extensos Indicar capitulos, se¢oes e paginas.
Manuais Organizar topicos para consulta rapida.
Processos ou dossiés Facilitar identificacdo das pecas documentais.
Materiais administrativos Melhorar leitura e localizacdo de informacgdes.

6.3) Requerimentos

Requerimento é o documento pelo qual uma pessoa faz pedido formal a uma autoridade ou 6rgao.
A doutrina administrativa apresenta o requerimento como comunicagao escrita usada para fazer
pedido a uma autoridade publica, normalmente contendo invocacao, identificagdo do requerente,
texto do pedido, fecho, data e assinatura.

Explicacao
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Destinatéario Autoridade ou 6rgdo a quem se dirige o pedido.
Identificacdo do requerente Nome e dados necessarios a analise do pedido.
Pedido Exposicao clara do que se solicita.
Fundamentacao Justificativa, quando necessaria.
Fecho Expressao final, como “Nestes termos, pede deferimento”.
Data e assinatura Identificacdo formal do requerente.

6.4) Requisigoes

Requisicdo é o documento ou solicitacdo formal utilizado para pedir material, servigo, providéncia,
informacgdo ou documento a determinado setor. Nas rotinas administrativas, a requisicdo permite
controle, registro e autorizacdo da demanda.

~
Requisi¢io de material S:::ﬁgigfi(f)ajz papel, toner, envelopes ou itens de
J
)\
Requisicao de servico Pedido de manutencéo, reparo ou suporte técnico.
J
)\
Requisicao de informacao Solicitacdo de dados a outro setor.
J
)\
Requisicao de documentos Pedido de copia, certiddo processo ou arquivo.
J

6.5) Formularios

Formulario é documento padronizado com campos a serem preenchidos. Serve para uniformizar
informacdes, reduzir erros, facilitar conferéncia e agilizar rotinas.
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Padronizacao Todos preenchem os mesmos campos.

Objetividade As informacdes sdo solicitadas de forma direta.

Controle Facilita registro, conferéncia e arquivamento.

Agilidade Reduz tempo de elaboragdo e andlise.

@ Tome nota!

Requerimento é pedido formal dirigido a autoridade. Requisicdo € solicitagdo de material, servico,
providéncia ou informacao no fluxo administrativo.

7) Relatorios, Cartas Comerciais, Oficios e Circulares
7.1) Relatérios

Relatorio é documento técnico-administrativo utilizado para expor fatos, atividades, resultados,
ocorréncias, analises ou conclusdes. A doutrina administrativa apresenta o relatério como redagado
técnica usada para expor como foi realizado um trabalho ou as circunstancias de determinado fato
ou ocorréncia, podendo conter descri¢do, narrativa, analise e anexos.

Parte do relatério Explicacao
Titulo Identifica o assunto do relatério.
Introducdo Apresenta objetivo, contexto e periodo analisado.
Desenvolvimento Expde fatos, dados, atividades, problemas ou analises.
Conclusao Resume resultados e encaminhamentos.
Anexos Documentos, imagens, tabelas ou dados complementares.
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7.2) Cartas comerciais

Carta comercial é comunicagdo escrita utilizada em relagdes empresariais ou institucionais. Pode
tratar de propostas, solicitacdes, cobrancas, agradecimentos, encaminhamentos, negocia¢ées ou
comunicagdes formais.

Elemento Explicacao
Identificacdo do remetente Quem envia a carta.
Destinatéario Pessoa ou instituicdo a quem se dirige.
Assunto Tema principal da comunicacao.
Texto Desenvolvimento claro e objetivo da mensagem.
Fecho Encerramento cordial e formal.
Assinatura Identificacdo de quem emite a comunicacao.
7.3) Oficios

Oficio é uma comunicagédo oficial, formal e externa, utilizada entre 6rgaos publicos ou entre a
Administracao e particulares. O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica estrutura o padrdo
oficio com partes como cabegalho, identificagdo do expediente, local e data, enderecamento,
assunto, texto, fecho, identificacdo do signatario e numeracao de paginas.

Padrao Oficio

Cabecalho Identifica o 6rgao ou entidade.
Identificacdo do expediente Indica tipo, nimero e setor de origem.
Local e data Registra quando e onde foi produzido.
Enderecamento Identifica o destinatario.
Assunto Resume o tema tratado.
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Texto Apresenta a comunicagdo de forma objetiva.

Fecho Encerra formalmente o documento.

Assinatura Identifica a autoridade ou servidor responsavel.

7.4) Circulares

Circular é comunicacao enviada simultaneamente a varios destinatarios, com o mesmo conteudo. E
usada para divulgar orientacdes, avisos, normas internas, procedimentos ou informacdes gerais.

Circular interna Informar servidores sobre novo procedimento.

Comunicar parceiros ou unidades sobre orientacao
comum.

Circular externa

Circular normativa Reforcar cumprimento de regra ou rotina.

@ Tome nota!

Oficio geralmente se dirige a destinatario determinado. Circular possui conteido comum e é enviada
a varios destinatarios.

8) Editais, Procuracoes, Protocolos e Contratos

8.1) Editais

Edital é ato escrito utilizado para dar publicidade a determinado procedimento, convocagao, aviso,
selecdo, licitacdo, concurso, chamamento ou comunicagao oficial. Sua fungdo é tornar publica uma
informacao e estabelecer regras para participacdo ou ciéncia dos interessados.

Uso do edital Exemplo
Concurso publico Divulgar regras, cargos, etapas e prazos.
Licitagdo Informar objeto, condices, critérios e prazos.
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Convocacao Chamar interessados ou participantes.

Notificacdo publica Dar ciéncia ampla sobre determinado ato.

8.2) Procuracoes

Procuracédo é documento pelo qual uma pessoa confere poderes a outra para agir em seu nome. A
doutrina administrativa apresenta a procuracdo como documento por meio do qual uma pessoa
transfere a outra poderes para praticar atos em seu nome.

Elemento Explicacao

Outorgante Quem concede os poderes.

Outorgado Quem recebe os poderes.
Poderes conferidos Atos que poderdo ser praticados.

Finalidade Objetivo da representacao.

Assinatura Formalizacdo da vontade do outorgante.

8.3) Protocolos

Protocolo é o registro formal de entrada, saida, recebimento ou tramitacdo de documentos. Ele
permite controlar prazos, identificar responsaveis, acompanhar movimentacdes e comprovar o
recebimento.

Funcao do protocolo Explicacao

Formaliza a entrada de requerimentos, oficios e

Receber documentos .
expedientes.

Registrar Atribui nUmero, data, horario e identificacdo.

Classificar Direciona conforme assunto ou setor competente.
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Distribuir Encaminha ao setor responsavel.
Controlar tramitacao Acompanha movimentagéo e prazos.
Comprovar recebimento Gera seguranca para Administracdo e interessado.

8.4) Contratos

Contrato é ajuste celebrado entre partes para estabelecer direitos, obrigagdes, objeto, prazo, valor,
condicdes de execugao e responsabilidades. Na Administragdo Publica, os contratos devem observar
normas legais, formalizagdo, controle e finalidade publica.

Elemento contratual Explicacao
Partes Quem contrata e quem é contratado.
Objeto Bem, servico ou obrigagdo contratada.
Valor Preco ou remuneracgdo pactuada.
Prazo Periodo de vigéncia ou execucao.
Obrigacdes Deveres de cada parte.
Fiscalizagdo Acompanhamento da execugdo contratual.
Sangdes Consequéncias pelo descumprimento.

@ Tome nota!

Edital da publicidade e fixa regras. Procuracao confere poderes de representacdo. Protocolo registra
e controla documentos. Contrato estabelece direitos e obrigagdes entre as partes.

9) Quadro Geral dos Documentos do Edital

Documento Finalidade principal
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Expediente

Comunicacado administrativa formal.

Sumario

Organizar partes de um documento ou relatorio.

Requerimento

Formalizar pedido a autoridade ou 6rgéao.

Requisicao Solicitar material, servico, providéncia ou informacao.
Formulario Coletar dados de forma padronizada.
Relatorio Expor fatos, atividades, resultados ou analises.

Carta comercial

Comunicagdo formal em relagdes empresariais ou
institucionais.

Comunicacdo oficial entre érgéos, autoridades ou

Oficio e
instituicoes.
Circular Comunicacao enviada a varios destinatarios.
Parecer Manifestacdo técnica, juridica ou administrativa.
Ata Registro de reunido, sessdo ou assembleia.

Minuta Versdo preliminar de documento ou ato.

Portaria Ato administrativo expedido por autoridade competente.
Declaracao Afirmacao formal sobre determinado fato.
Notificacdo Ciéncia formal sobre fato, decisdo, prazo ou exigéncia.

Certiddo Documento que certifica informagdo constante de registro

oficial.
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Grafico Representacao visual de dados.
Mapa Quadro ou relagdo organizada de informacdes.
Empenho Reserva de dotagao orcamentaria para despesa publica.
Liquidagdo Verificagdo do direito do credor ao pagamento.

Apresentacdo organizada de dados financeiros,

Demonstrativo . . . -
administrativos ou patrimoniais.
Edital Ato de divulgacdo publica de regras, convocagdo ou
ita .
procedimento.

Procuragao Instrumento de concessdo de poderes de representacao.
Protocolo Registro e controle de documentos e tramitag¢des.
Contrato Ajuste que estabelece direitos e obriga¢des entre partes.

Correspondéncia Comunicagao escrita fisica ou eletronica.
Mensagem eletronica Comunicagao digital, como e-mail institucional.

18) Aplicacao ao Cargo de Oficial Administrativo

O Oficial Administrativo pode atuar diretamente com documentos, arquivos, protocolos,
correspondéncias, mensagens eletronicas, atendimento e controles internos. Por isso, deve dominar
conceitos basicos de redacao, arquivamento, tramitagdo e analise documental.

A atuacdo correta do servidor contribui para a eficiéncia administrativa, a seguranga das informacdes,
a transparéncia e a continuidade dos servicos prestados pelo DMAE.
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CONHECIMENTOS GERAIS

A disciplina de Conhecimentos Gerais
exige a compreensdo integrada de
fatos historicos, geograficos,
econdmicos, politicos, sociais, culturais
e ambientais. Em provas de concursos
publicos, a banca ndo costuma cobrar
apenas datas ou acontecimentos
isolados. E comum apresentar uma
situacao concreta e exigir que o
candidato identifique suas causas,
consequéncias e relagdes com outros
fenémenos.

O conteudo sera organizado em trés grandes eixos:

Uberlandia, Minas
Gerais e Brasil

Os indicadores apresentados neste material utilizam os dados oficiais mais recentes disponiveis,

consultados até julho de 2026. Como atualidades sdo dinamicas, numeros economicos,

demograficos e sociais devem ser periodicamente atualizados.

1) Como estudar atualidades e conhecimentos gerais
O estudo de atualidades ndo deve ser confundido com a simples memorizacdo de noticias. Uma

noticia representa apenas a manifestacdo mais recente de um processo histérico, econdmico, politico

ou social mais amplo.

Para compreender um acontecimento, o candidato deve observar:

Elemento

Fato

Contexto
Causas
Consequéncias

Abrangéncia

Relacoes
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Pergunta fundamental

O que aconteceu?
Em que cenério ocorreu?
Por que aconteceu?

Quais efeitos produziu?

E um fendmeno local, nacional ou mundial?

Esta ligado a economia, politica, sociedade ou meio
ambiente?
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X Exemplo:

Uma seca prolongada ndo deve ser estudada apenas como um fendmeno climatico. Ela pode
provocar:

»

Perceba que um acontecimento ambiental pode produzir consequéncias econémicas, sociais,
energéticas e politicas.

Panorama contemporaneo

O Brasil possuia populagdo estimada em aproximadamente 213,4 milhdes de habitantes em 2025.
No mesmo ano, seu Produto Interno Bruto atingiu R$ 12,7 trilhdes, com crescimento de 2,3%. No
primeiro trimestre de 2026, a taxa de desocupagdo foi de 6,1%. Esses dados indicam expansdo
econbmica e melhora do mercado de trabalho, mas nado eliminam problemas relacionados a
desigualdade, a informalidade e as diferencas regionais.

No plano internacional, destacam-se a transicao para uma ordem mais multipolar, as disputas
comerciais e tecnoldgicas, o avanco da inteligéncia artificial, os conflitos geopoliticos, a crise
climatica, a inseguranga hidrica e a transformacgdo das matrizes energéticas. O Fundo Monetario
Internacional projetou crescimento global de aproximadamente 3% em 2026, em um contexto
marcado por tensdes geopoliticas, riscos comerciais e volatilidade nos precos de energia e alimentos.

A Importante!

A banca pode relacionar um acontecimento mundial a efeitos locais. Uma crise internacional do
petroleo, por exemplo, pode aumentar os custos de transporte, producao agricola, alimentos e
servicos no Brasil.

@ Hora da Revisao!

O estudo de atualidades deve limitar-se a memorizacdo dos acontecimentos mais recentes, pois as
causas historicas e as consequéncias econOmicas possuem pouca importancia nas provas de
conhecimentos gerais.

Gabarito: Errado.

Comentario:

As bancas costumam exigir a contextualizacdo dos fatos. O candidato deve compreender causas,
consequéncias e relagdes entre aspectos politicos, econdmicos, sociais, culturais e ambientais.
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2) Formacao historica de Uberlandia

A formacao de Uberlandia esta ligada ao processo de ocupagdo do atual Triangulo Mineiro. Antes
da consolidagdo dos nucleos urbanos, a regido era ocupada por povos indigenas e atravessada por
rotas utilizadas na expansao para o interior do territorio brasileiro.

A ocupacao que deu origem ao municipio intensificou-se no inicio do século XIX. Jodo Pereira da
Rocha fixou residéncia na regido por volta de 1818. Posteriormente, os irmdos Carrejo adquiriram
terras e estabeleceram propriedades rurais que contribuiram para a formacao do povoado.

Como ocorreu em diversas cidades brasileiras, o nlcleo urbano desenvolveu-se ao redor de uma
capela. Em 1846, foi idealizada uma capela dedicada a Nossa Senhora do Carmo. O patrimonio
religioso situava-se entre os cérregos das Galinhas e Sdo Pedro, em area que corresponde a regido
central da cidade. O antigo arraial recebeu o nome de Nossa Senhora do Carmo e Sdo Sebastido da
Barra de Sdo Pedro de Uberabinha.

Linha geral de formacéao

Periodo Processo histoérico

Inicio do século XIX Fixacdo dos primeiros moradores ndo indigenas

Década de 1830 Formacao de propriedades rurais pelos irmaos

Carrejo
Década de 1840 Organizagdo do povoado em torno da capela

] ; Consolidacao politico-administrativa e expansao
Final do século XIX

urbana

.. ) Crescimento comercial e integracdo por meios de
Inicio do século XX

transporte
1929 Adocdo do nome Uberlandia
. Urbanizacdo, industrializagdo e expansao dos
Século XX )
Servicos
, Consolidacdo como centro regional de comércio,
Século XXI

logistica, educagdo, salde e tecnologia

O nome Uberlandia foi adotado em 1929. A palavra possui sentido associado a “terra fértil”, sendo
formada pela unido de elemento de origem indigena com o termo latino relacionado a “terra”.

Transportes e crescimento urbano

O crescimento do municipio foi favorecido por sua localizacdo e pela ampliagdo das redes de
transporte. A integragao ferroviaria e, posteriormente, rodoviaria facilitou a circulagdo de pessoas e
mercadorias.
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Com a interiorizacdo econdmica do Brasil e o desenvolvimento de Brasilia e do Centro-Oeste,
Uberlandia fortaleceu sua posi¢do de ligacdo entre diferentes regides. Essa centralidade contribuiu
para o desenvolvimento do comércio atacadista, da logistica, da agroindustria e dos servicos.

Fundinho e meméria urbana

O bairro Fundinho corresponde ao nucleo histérico da cidade. Suas ruas, edificacbes e espagos
culturais ajudam a preservar a memoria da formacdo urbana de Uberlandia. A regido central
desenvolveu-se a partir do antigo patrimonio religioso e das primeiras vias que estruturaram o
povoado.

O Hora da Revisao!
Sobre a formacao historica de Uberlandia, assinale a alternativa correta.
A) A cidade surgiu exclusivamente em razdo da mineracdo de ouro no século XVIIL

B) O povoado formou-se inicialmente no entorno de uma instalacao industrial.

C) A formacgao urbana esta relacionada a ocupacao rural e a organizagcdo de um nucleo em torno de
uma capela.

D) O municipio foi fundado durante a construcao de Brasilia.
E) O nome Uberlandia passou a ser utilizado ainda no periodo colonial.

Gabarito: C.

Comentario:

A formacdo do nucleo urbano relaciona-se a ocupacao rural do inicio do século XIX e a construcao
de uma capela dedicada a Nossa Senhora do Carmo. O nome Uberlandia foi adotado
posteriormente, em 1929.

3) Geografia e meio ambiente de Uberlandia

Uberlandia esta localizada no oeste de Minas Gerais, na regido do Triangulo Mineiro. O municipio
integra a Regido Sudeste, mas mantém relaces econdmicas intensas com o Centro-Oeste,
especialmente em razao da agropecuaria e das redes de transporte.

Dados fundamentais

Indicador Informacao
Estado Minas Gerais
Regiao Triangulo Mineiro
Gentilico Uberlandense
Area territorial 4.115,206 km?
Populagao estimada em 2025 761.835 habitantes
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Populagao no Censo de 2022 713.224 habitantes

Densidade demografica em 2022 173,31 habitantes por km?

Os dados mostram um municipio de grande extensdo territorial e populacdo fortemente
concentrada na area urbana.

Relevo, clima e vegetacao

O territorio apresenta formas de relevo predominantemente associadas aos planaltos e chapadas do
Brasil Central. Essas caracteristicas favoreceram a mecanizacdo agricola, a construcao de vias e a
expansao urbana.

O clima é classificado como Cwa, segundo Kdppen:
e C:clima mesotérmico;
e W:inverno seco;
e a:verao quente.

As chuvas concentram-se principalmente na primavera e no verdo, enquanto o outono e o inverno
sdo mais secos. Esse regime influencia a agricultura, o abastecimento de dgua, o risco de queimadas
e a geracao de energia.

A vegetacdo natural predominante pertence ao Cerrado, com formagdes como campos, cerrados,
matas de galeria e veredas. O avanco urbano e agropecuario reduziu parte da cobertura original,
tornando importantes as politicas de conservacao, recuperacao de areas degradadas e arborizagao.

Hidrografia

O municipio é drenado principalmente pelas bacias dos rios Araguari e Tijuco. O Rio Uberabinha
atravessa a area urbana e possui importancia histérica, ambiental e econémica para a cidade.

»

A conservacao das nascentes, matas ciliares e areas de recarga hidrica é fundamental para a
seguranca do abastecimento. A impermeabilizacdo do solo urbano, o langamento inadequado de
residuos e a ocupagdo irregular podem ampliar problemas como enchentes, assoreamento e
poluicao.

Principais desafios ambientais locais

A expansao da cidade produz desafios relacionados a mobilidade urbana, ocupacdo do solo,
drenagem, produgdo de residuos e preservacdo de areas verdes.

Na area rural, destacam-se a necessidade de conciliar producao agropecuaria com conservacao do
Cerrado, uso racional da agua e protegdo do solo.

Ligacdo importante: crescimento econémico e aumento populacional exigem expansdo da
infraestrutura, mas também intensificam a pressdo sobre os recursos naturais.
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@ Hora da Revisao!

Uberlandia esta inserida em area de predominio do Cerrado, apresenta verdo geralmente chuvoso e
inverno mais seco e possui territério drenado pelas bacias dos rios Araguari e Tijuco.

Gabarito: Certo.

Comentario: esses sdo elementos centrais da geografia municipal. O Rio Uberabinha, afluente da
bacia do Araguari, atravessa a area urbana e possui grande importancia para a cidade.

4) Economia, politica, sociedade e cultura de Uberlandia
Economia

A economia de Uberlandia é diversificada. Embora mantenha forte relagdo com o agronegécio, o
municipio ndo depende exclusivamente da produc¢do agropecuaria.

Entre as principais atividades encontram-se:

Agronegocio e agroindustria: Producao, comercializacao e processamento de graos, carnes e
outros produtos agropecuarios.

Comércio atacadista e varejista: A cidade funciona como centro de distribuicdo de mercadorias
para diferentes regides brasileiras.

Logistica e transportes: Sua posicao territorial favorece a circulagdo entre o Sudeste, o Centro-
Oeste e outras regioes.

Industria: Presenca de indUstrias alimenticias, quimicas, de transformacao e de producao de bens
diversos.

Servicos: Educacdo, saude, tecnologia, finangas, telecomunicagdes, turismo de negdcios e servigos
administrativos.

A estrutura produtiva local inclui processamento de graos, producao de dleo e farinha de soja,
proteina animal, logistica e servigos especializados.

O PIB per capita municipal foi de R$ 71.598,38 em 2023. Esse indicador representa a divisdo do
Produto Interno Bruto pela populagdo, mas ndo demonstra, isoladamente, como a renda é
distribuida entre os habitantes.

€
£

e

£~ Tome nota!

PIB per capita elevado nao significa necessariamente igualdade social ou auséncia de pobreza.
Organizacao politica municipal

O municipio possui autonomia politica, administrativa e financeira nos limites estabelecidos pela
Constituicao.

Estrutura basica
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Composicao Funcdo predominante

Prefeito e administracao

q o Administrar e executar politicas
Executivo municipal . o
municipal publicas

A . . n Elaborar leis e fiscalizar o
Legislativo municipal Camara de Vereadores .
Executivo

Nao existe Poder Judiciario municipal. O Poder Judiciario é organizado nos ambitos estadual e
federal.

Entre as competéncias municipais encontram-se o ordenamento territorial, o transporte coletivo
local, a limpeza urbana, a educacdo infantil, o ensino fundamental em regime de colaboragao, a
atencao basica a salde e outros servicos de interesse local.

Sociedade

O crescimento populacional de Uberlandia foi influenciado pela atracdo de migrantes em busca de
trabalho, educacao e servigos. A urbanizacao trouxe oportunidades econdémicas, mas também
desafios relacionados a habitacdo, mobilidade, desigualdade territorial e acesso uniforme aos
servicos publicos.

Em 2022, a escolarizacao das criancas de 6 a 14 anos alcancava 98,83%. O dado indica elevada
presenca escolar, mas ndao mede sozinho fatores como qualidade do ensino, aprendizagem,
permanéncia e desigualdade entre escolas e bairros. (IBGE)

Cultura

A identidade cultural de Uberlandia relune elementos indigenas, africanos, europeus, rurais e
urbanos. Entre as manifestacdes de maior destaque esta o Congado, relacionado a devocao a Nossa
Senhora do Rosario e Sdo Benedito e as tradi¢cdes afro-brasileiras.

A Festa do Congado € patrimonio cultural imaterial do municipio desde 2008. Em 2025, a Congada
recebeu reconhecimento como Patrimoénio Cultural Imaterial do Brasil. (Uberlandia)

Também integram o patrimdnio e a vida cultural local:
e 0 bairro Fundinho;
e 0 Mercado Municipal;
e museus, bibliotecas e teatros;
o edificacoes historicas;
o festas religiosas e populares;
e manifestacbes musicais, gastrondmicas e artisticas;

e espacos como o Parque do Sabia e o Complexo do Camaru.

@ Hora da Revisao!

A respeito da economia e da sociedade de Uberlandia, assinale a alternativa correta.
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A) A economia municipal depende exclusivamente da agricultura familiar.
B) A localizacdo do municipio dificulta sua integracdo com outras regides brasileiras.

C) O crescimento do PIB per capita comprova, necessariamente, uma distribuicdo igualitaria da
renda.

D) O municipio apresenta economia diversificada, com destaque para servigos, comércio, logistica,
indUstria e atividades ligadas ao agronegdcio.

E) A Camara Municipal integra o Poder Judiciario local.

Gabarito: D.

Comentario:

Uberlandia possui economia diversificada e exerce relevante funcao logistica e regional. O PIB per
capita ndo mede diretamente a distribuicdo da renda, e os municipios ndo possuem Poder Judiciario
préprio.

5) Formacao historica de Minas Gerais

Antes da colonizagdo portuguesa, o atual territorio mineiro era ocupado por diferentes povos
indigenas. A ocupacdo colonial intensificou-se com as expedi¢cdes que buscavam metais preciosos
no interior.

Mineracao e formacao territorial

A descoberta de ouro, entre o final do século XVII e o inicio do século XVIII, estimulou um intenso
deslocamento populacional para a regido. Surgiram nucleos urbanos que posteriormente deram
origem a cidades como Ouro Preto, Mariana, Sabara e Séo Jodo del-Rei.

Consequéncias da mineracao

»

A mineracdo contribuiu para deslocar o centro econémico da Colonia em direcdo ao Sudeste.
Também promoveu urbanizagdo, circulacdo de mercadorias e desenvolvimento de expressdes
artisticas, especialmente o barroco mineiro.

Inconfidéncia Mineira

A Inconfidéncia Mineira ocorreu no final do século XVIII e foi influenciada pelo descontentamento
com a tributagdo portuguesa e pelas ideias iluministas.

O movimento ndo chegou a ser executado. Seus participantes foram denunciados, presos e julgados.
Joaquim José da Silva Xavier, conhecido como Tiradentes, foi condenado a morte e posteriormente
transformado em simbolo da luta contra o dominio colonial.

A Importante!
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A Inconfidéncia Mineira ndo constituiu um movimento popular amplo. Foi articulada principalmente
por integrantes das elites locais.

Diversificacdo economica

Com a reducdo da producdo aurifera, a economia mineira passou a combinar agricultura, pecuaria,
comércio e, posteriormente, producao cafeeira.

Nos séculos XIX e XX, o café, a indUstria, a siderurgia, a mineracao de ferro e a expansao urbana
transformaram a economia estadual. A partir da década de 1970, Minas Gerais aprofundou a
diversificacdo industrial e sua integracdo aos mercados nacional e internacional.

Belo Horizonte
No final do século XIX, Belo Horizonte foi planejada para substituir Ouro Preto como capital. A
mudanca representava o projeto republicano de modernizacao administrativa e urbana.

©) Hora da Revisao!

A mineracdo contribuiu para a urbanizacdo do territério mineiro, intensificou a fiscalizacao
portuguesa e favoreceu a formacdo de manifestacdes culturais como o barroco.

Gabarito: Certo.

Comentario:

A mineragado provocou deslocamento populacional, formagdo de cidades, crescimento comercial e
maior controle tributario. Também financiou e influenciou a producdo artistica e arquiteténica do
periodo colonial.

6) Geografia, economia, politica e cultura de Minas Gerais
Minas Gerais esta localizada na Regido Sudeste e ndo possui saida direta para o mar. Sua posicao
territorial permite contato com estados do Sudeste, Centro-Oeste e Nordeste.

O estado possui area de aproximadamente 586,5 mil km?, populacio estimada em 21,39 milhdes de
habitantes em 2025 e 853 municipios. Sua capital é Belo Horizonte.

Diversidade regional

Minas Gerais apresenta grandes diferencas internas:

Caracteristicas gerais

Regido Metropolitana de Belo Horizonte Administracao, industria, comércio e servigos

Quadrilatero Ferrifero Mineracdo, siderurgia e patrimonio histérico

Triangulo Mineiro Agronegdcio, logistica, comércio e servigos
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Sul de Minas Café, indUstria, tecnologia e turismo

Zona da Mata Servicos, indUstria e atividades agropecuarias

Transicdo ambiental, pecuéria e desigualdades

Norte de Minas ) .
socioeconomicas

Vale do Jequitinhonha Riqueza cultural e desafios de desenvolvimento

Mineracao, siderurgia, industria e atividades

Vale do Rio Doce florestais
|
Relevo e hidrografia

O relevo mineiro é predominantemente formado por planaltos, serras e depressdes. O estado abriga
nascentes e cursos de agua pertencentes a importantes bacias hidrogréficas brasileiras.

Entre elas estdo as bacias dos rios:
e Sao Francisco;
e Grande;
e Paranaiba;
e Doce;
e Jequitinhonha;
e Mucuri;
e Paraiba do Sul.

Por abrigar numerosas nascentes, Minas Gerais exerce papel importante na seguranca hidrica de
outras unidades da Federacao.

Vegetacao

O estado reune areas de Cerrado, Mata Atlantica e, no norte, formacdes relacionadas a transicdo
com a Caatinga. Essa diversidade ambiental contribui para a variedade de paisagens e espécies, mas
também exige politicas de conservacao.

Economia mineira
A economia combina:

Servigos: comércio, saude, educacao, financas, turismo e administracao.

Industria: siderurgia, metalurgia, veiculos, alimentos, bebidas, produtos quimicos e construcao.
Mineracao: minério de ferro, ouro, nidbio, pedras preciosas e outros recursos.

Agropecuaria: café, leite, carne, grdos, cana-de-agucar, frutas e producao florestal.
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Em 2023, o PIB de Minas Gerais foi de aproximadamente R$ 972 bilhdes, um dos maiores entre os
estados brasileiros.

A dependéncia de atividades minerarias produz receitas e empregos, mas também gera riscos
ambientais e sociais. Por isso, fiscalizagdo, prevencdo de acidentes, recuperacdo ambiental e
diversificacdo econémica sao temas recorrentes.

Cultura mineira

A cultura mineira € marcada por:
e barroco colonial;
e cidades historicas;
o festas religiosas;
e Congado e Folia de Reis;
e culinria regional;
e artesanato;

e literatura e musica;

tradi¢des indigenas, africanas e europeias.

Ouro Preto, Congonhas, Diamantina e o Conjunto Moderno da Pampulha sdo exemplos de bens
mineiros reconhecidos internacionalmente por sua importancia cultural.

Organizacao politica
Minas Gerais € uma unidade da Federacdo dotada de autonomia. Sua estrutura politica inclui:
e Poder Executivo estadual;
e Assembleia Legislativa;
e Poder Judiciario estadual;
e Ministério Publico e demais instituices autbnomas.
Os municipios mineiros também possuem autonomia para tratar de assuntos de interesse local,
observando as Constituicoes Federal e Estadual.
G Hora da Revisao!
Assinale a alternativa que apresenta corretamente uma caracteristica de Minas Gerais.
A) O territorio mineiro é integralmente ocupado pela Mata Atlantica.
B) O estado possui litoral voltado para o Oceano Atlantico.
C) A economia mineira é formada apenas pela mineragao.

D) O estado apresenta diversidade econémica, ambiental e cultural, com expressivas diferencas entre
suas regides.
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E) Minas Gerais ndo possui importancia para as grandes bacias hidrograficas brasileiras.

Gabarito: D.

Comentario:

Minas Gerais possui territério diversificado, abrangendo Cerrado, Mata Atlantica e areas de transicao.
Sua economia reune servicos, indUstria, mineragdo e agropecuaria.

7) Formacao historica e geografica do Brasil
Formacao histérica

A historia brasileira resulta da interagdo, muitas vezes conflituosa, entre povos indigenas,
colonizadores europeus, africanos escravizados e diferentes grupos migrantes.

Linha historica simplificada

Periodo Caracteristicas principais

Periodo pré-colonial Diversidade de povos indigenas

. Exploracdo econdmica, ocupacao territorial e
Colonizacao portuguesa

escravizacao

Grandes propriedades, trabalho escravizado e

Economia acucareira .
exportacao

Mineracao Interiorizacdo e crescimento urbano

L. Independéncia, monarquia e manutengao da
Império -
escravidao

.. P Federalismo, poder regional e economia
Primeira Republica s 9

agroexportadora
Centralizacao, industrializacdo e legislacao
Era Vargas s . ¢ grslag
trabalhista
Republica de 1946 Experiéncia democratica e urbanizacdo

Autoritarismo, crescimento econdmico e restricoes

Regime Militar .
politicas

Redemocratizacdo Ampliacao dos direitos e Constituicdo de 1988

A formacao brasileira foi marcada pela concentracdo fundiaria, escravidao, desigualdade social e
dependéncia econdmica. Esses processos historicos ainda influenciam a distribuicdo de renda, o
acesso a terra, as relagdes raciais e as diferencas regionais.

Geografia do Brasil

O Brasil possui area territorial de aproximadamente 8,5 milhdes de km? No Censo de 2022, possuia
pouco mais de 203 milhdes de habitantes; a estimativa para 2025 alcangou 213,4 milhdes.

E dividido em cinco grandes regides:
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Caracteristicas gerais

Amazonia, grandes rios e baixa densidade
populacional
Diversidade litoranea e sertaneja, forte patriménio

Nordeste
cultural

Cerrado, agronegocio, Pantanal e presenca de

Centro-Oeste »
Brasilia

Maior concentracdo populacional, industrial e
Sudeste ¢ . P p.
financeira

Sul Agropecuaria moderna, industria e clima subtropical

Biomas

Os principais biomas brasileiros sao:
e Amazonia;
e Cerrado;

o Mata Atlantica;

o Caatinga;
e Pantanal;
e Pampa.

A diversidade territorial gera grande disponibilidade de recursos naturais, mas também amplia a
responsabilidade pela conservacao ambiental.

Federalismo

O Brasil € uma Republica Federativa formada pela Unido, pelos estados, pelo Distrito Federal e pelos
municipios.

Organizacdo dos poderes
Poder Legislativo: elabora normas e fiscaliza.
Poder Executivo: administra e executa politicas publicas.

Poder Judiciario: resolve conflitos e aplica o Direito.

A Constituicao estabelece que os poderes devem atuar de maneira independente e harmonica.

@ Hora da Revisao!

As desigualdades sociais e regionais brasileiras podem ser compreendidas sem considerar fatores
histéricos como escravidado, concentracdo fundiaria e industrializagdo desigual do territério.

Gabarito: Errado.
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Comentario:

A estrutura social e territorial atual esta diretamente relacionada a processos historicos. A escravidao,
a concentracdo de terras e a concentracgdo industrial produziram efeitos que permanecem presentes.

8) Brasil contemporaneo: politica, economia, sociedade e cultura
Democracia e cidadania

A Constituicdo de 1988 consolidou o processo de redemocratizacao e ampliou direitos individuais,
politicos, sociais e coletivos.

A democracia ndo se resume a realizacdo de eleicdes. Ela também envolve:

e respeito as instituigdes;

liberdade de expressao;
e pluralidade politica;
e participacao social;
e transparéncia;
o fiscalizagdo dos governantes;
e protecao das minorias;
e igualdade perante a lei.
Economia brasileira
A economia brasileira é diversificada e combina:
e agropecuaria;
e indUstria;
e COmeércio;
e Servicos;
e mineragao;
e producgao energética;
o atividades tecnolégicas e financeiras.

O setor de servicos representa a maior parcela da atividade econdmica, enquanto o agronegocio
possui grande importancia na produgao, nas exportacdes e na integracao de cadeias industriais.

Em 2025, o PIB brasileiro atingiu R$ 12,7 trilhdes. O crescimento econdmico, entretanto, deve ser
analisado juntamente com indicadores de emprego, inflacdo, renda, pobreza, educagdo, saude e
distribuicdo da riqueza. O préprio IBGE ressalta que o PIB ndo demonstra, isoladamente, qualidade
de vida ou igualdade social.
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Urbanizacao

O Brasil tornou-se predominantemente urbano ao longo do século XX. A urbanizagdo acelerada
ocorreu sem infraestrutura suficiente em diversas cidades.

Entre os principais desafios urbanos estdo:

déficit habitacional;
ocupacao de areas de risco;
mobilidade;

saneamento;

violéncia;

desigualdade entre bairros;
poluigao;

enchentes e impermeabilizacdo do solo.

Desigualdade social

O pais apresentou avancos na reducdo da pobreza em determinados periodos, especialmente entre
2003 e 2014 e entre 2021 e 2024. Contudo, a desigualdade de renda permanece elevada e possui
dimensdes territoriais, raciais e de género.

No quarto trimestre de 2025, o indice de Gini da renda domiciliar foi estimado em 0,517. Quanto

mais proximo de 1, maior a desigualdade; quanto mais préximo de 0, maior a igualdade.

Diversidade cultural

A cultura brasileira resulta da interacao entre diferentes povos e tradi¢des. Ela se manifesta na lingua,

religido, musica, culinaria, danca, literatura, festas, artes visuais e modos de vida.

A diversidade é uma riqueza nacional, mas nao elimina conflitos. O preconceito racial, religioso,

regional, social e cultural constitui obstaculo a plena cidadania.

@ Hora da Revisao!

O crescimento do PIB de um pais:

A) demonstra necessariamente que a renda foi igualmente distribuida.

B) elimina automaticamente a pobreza.

C) deve ser analisado juntamente com indicadores sociais e distributivos.
D) mede apenas os gastos publicos.
E) corresponde ao total de dinheiro acumulado nos bancos.

Gabarito: C.

Comentario:

78



https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

O PIB mede o fluxo de bens e servicos finais produzidos. Ele ndo demonstra, isoladamente,
distribuicdo de renda, qualidade da educagéo, salude, seguranca ou bem-estar.

9) A Nova Ordem Mundial
A expressdao Nova Ordem Mundial é utilizada para descrever as transformacdes na distribuicao do
poder internacional, especialmente apos o fim da Guerra Fria.

Ela ndo corresponde a uma Unica organizacao ou tratado. Trata-se de um conceito usado para
analisar as relagdes politicas, econdmicas, militares, tecnoldgicas e culturais entre os paises.

Da bipolaridade a multipolaridade

Guerra Fria

Estados

Unidos

O sistema internacional era caracterizado por dois grandes polos de poder.
Po6s-Guerra Fria

Com o fim da Unido Soviética, os Estados Unidos passaram a exercer posi¢do predominante,
especialmente durante a década de 1990.

Século XXI

O crescimento de novas poténcias e a reorganizagdo dos paises em desenvolvimento tornaram o
sistema mais complexo.

Estados
Unidos

A Organizacgao das Nac¢des Unidas reconhece que o mundo atravessa uma transi¢ao para uma ordem
mais multipolar, cujos contornos ainda estdo em formacao.

Caracteristicas da ordem contemporanea
Multipolaridade

O poder encontra-se distribuido entre diferentes paises e blocos. Uma nacao pode possuir grande
poder econémico, outra exercer influéncia militar e outra controlar recursos energéticos ou
tecnologias estratégicas.

Globalizacao

As economias estao interligadas por cadeias produtivas, fluxos financeiros, comércio, transportes e
redes digitais.
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Regionalizacao
Os paises formam blocos e acordos para ampliar mercados e fortalecer posi¢des politicas.
Disputas tecnoldgicas

Inteligéncia artificial, semicondutores, telecomunicagdes, dados, satélites e seguranga cibernética
tornaram-se instrumentos de poder.

Geopolitica dos recursos

Petrdleo, gas, agua, alimentos, terras agricultaveis e minerais criticos influenciam as relagdes
internacionais.

Fragmentacao

Sangdes, guerras comerciais, protecionismo e conflitos podem enfraquecer a integracdo econdmica
mundial.

Multilateralismo

Multilateralismo é a atuacdo conjunta de varios paises por meio de regras e instituicdes
internacionais.

Exemplos:
e Organizagao das Nacdes Unidas;
e Organizacdo Mundial do Comércio;
e Fundo Monetario Internacional;
e Banco Mundial;
o G20;
e acordos ambientais internacionais.

O multilateralismo enfrenta dificuldades quando interesses nacionais entram em conflito, mas
continua importante para problemas que nao podem ser resolvidos isoladamente, como mudangas
climaticas, pandemias, migragado e seguranca internacional.

Sul Global

A expressdao Sul Global reine, de maneira ampla, paises da América Latina, Africa e Asia que
compartilham experiéncias de colonizagdo, dependéncia econémica ou desenvolvimento desigual.

Nao significa que todos possuam os mesmos interesses. O conceito destaca a busca por maior
participacdo nas decisdes internacionais, financiamento ao desenvolvimento e reforma das
instituicbes globais.

Q Hora da Revisao!

A Nova Ordem Mundial do século XXI caracteriza-se exclusivamente pela existéncia de duas
poténcias, repetindo integralmente a estrutura bipolar da Guerra Fria.
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Gabarito: Errado.

Comentario:

O cenario atual é mais complexo e tende a multipolaridade, com diferentes centros de poder
econdmico, militar, tecnoldgico e politico.

10. Cultura e comportamento no século XXI
O avanco tecnolégico alterou a forma como as pessoas trabalham, estudam, consomem,
comunicam-se e participam da vida publica.

Sociedade em rede

A internet permitiu a circulagdo instantanea de informacdes e aproximou pessoas localizadas em
diferentes partes do mundo.

Essa transformacao trouxe oportunidades:

e acesso ao conhecimento;

e ensino a distancia;

e comunicagao global;

e comeércio eletronico;

e servicos digitais;

e mobilizacao social;

e novas formas de producéao cultural.
Também trouxe riscos:

e desinformacao;

e exposicao indevida de dados;

e discursos de 6dio;

e golpes digitais;

e dependéncia tecnoldgica;

e polarizagao;

o exclusdo digital.

As tecnologias digitais podem ampliar o acesso a informagdo, mas também reforcar preconceitos,
camaras de eco e conteudos falsos.

Inteligéncia artificial

A inteligéncia artificial influencia areas como educagdo, saude, seguranca, cultura, mercado de
trabalho e administracao publica.
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O Relatorio de Desenvolvimento Humano de 2025 destacou que o impacto da inteligéncia artificial
dependera das escolhas feitas pelas sociedades. A questao central ndo é apenas o que a tecnologia
pode realizar, mas como sera utilizada para ampliar capacidades humanas e reduzir desigualdades.

Possibilidades
e automacdo de tarefas repetitivas;
e diagnostico e analise de dados;
e personalizacao do ensino;
e aumento da produtividade;
e melhoria de servicos publicos;
e traducdo e acessibilidade.
Riscos
e substituicdo ou transformacao de empregos;
e uso discriminatério de algoritmos;
e concentragdo tecnoldgica;
e producdo de conteudos falsos;
e vigilancia excessiva;
e violacdo de direitos autorais e privacidade.

A UNESCO defende que a inteligéncia artificial seja orientada pela dignidade humana, justica, ndo
discriminacao, transparéncia e inclusao.

Cultura global e identidades locais

A globalizagdo facilita a circulagdo mundial de filmes, musicas, alimentos, marcas e comportamentos.
Ao mesmo tempo, comunidades locais procuram preservar suas tradi¢oes.

Cultura global

Ndo ocorre necessariamente o desaparecimento das culturas locais. Muitas vezes ha mistura,
adaptacédo e criacdo de novas manifesta¢des culturais.

Consumo e comportamento

As redes digitais transformaram o consumo. Publicidade personalizada, influenciadores, plataformas
e avaliagdes de usuarios interferem nas escolhas.

O consumo pode funcionar como forma de identidade e pertencimento, mas o consumismo
excessivo produz endividamento, exploracdo de recursos naturais e geracdo de residuos.
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Trabalho no século XXI

O mercado de trabalho passou a exigir maior adaptacdo, qualificagdo permanente e dominio
tecnolégico.

Entre as tendéncias estdo:
e trabalho remoto e hibrido;
e economia de plataformas;
e automacao;
e novas profissdes;
e aprendizagem continua;

e valorizagdo de competéncias digitais e socioemocionais.

G Hora da Revisao!
Sobre cultura e comportamento no século XXI, assinale a alternativa correta.
A) As redes digitais produzem apenas beneficios sociais.
B) A inteligéncia artificial elimina a necessidade de decisGes humanas e politicas publicas.
C) A globalizagdo provoca necessariamente o desaparecimento de todas as culturas locais.
D) A inclusdo digital envolve acesso a tecnologia e capacidade critica para utiliza-la.
E) A desinformacdo deixou de ser um problema com o avanco da inteligéncia artificial.

Gabarito: D.

Comentario:

Inclusdo digital ndo significa apenas possuir acesso a internet. E necessario saber avaliar fontes,
proteger dados, identificar manipulagdes e utilizar a tecnologia de maneira ética e segura.

11) Direitos civis e sociais, politicas publicas e desigualdades
Direitos civis

Os direitos civis protegem a liberdade, a igualdade juridica e a integridade das pessoas.
Entre eles estéo:

e direito a vida;

o liberdade;

e igualdade perante a lei;

e propriedade;

e privacidade;
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liberdade de expressao;
liberdade religiosa;
direito de reuniao e associacao;
acesso a Justica;
e devido processo legal.
Esses direitos limitam a atuagdo do Estado e protegem o individuo contra abusos.
Direitos politicos
Permitem a participacdo na formacao das decisdes publicas.
Exemplos:
e votar;
e ser votado, quando preenchidos os requisitos;
e participar de partidos;
o fiscalizar os governantes;
e apresentar demandas;
e participar de conselhos, audiéncias e movimentos sociais.
Direitos sociais

Os direitos sociais exigem prestacdes e politicas publicas
destinadas a garantir condi¢des dignas de vida.

O artigo 6° da Constituicao estabelece como direitos sociais:

A Constituicdo também prevé renda basica familiar para
brasileiros em situacdo de vulnerabilidade social, nos termos
da legislagao.
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Politicas publicas

Politica publica é o conjunto organizado de decisdes, programas e a¢des adotados para enfrentar
um problema coletivo.

Ciclo das politicas publicas

»

R Exemplo:
Problema: evasio escolar.

Possiveis agoes: transporte escolar, alimentagdo, acompanhamento familiar, busca ativa, bolsas,
melhoria da infraestrutura e reforco pedagogico.

Uma politica publica deve considerar:

e publico beneficiario;

e oObjetivos;

e orgamento;

e responsabilidades;

e indicadores;

e resultados;

e controle social.
Combate as desigualdades
Desigualdade nao é apenas diferenca de renda. Ela pode envolver:

e acesso a educacao;

e saude;

e saneamento;

e moradia;

e seguranca;

e transporte;

e tecnologia;

e representacao politica;

e oportunidades de trabalho.
Também possui dimensdes raciais, territoriais, geracionais e de género.
Igualdade formal e igualdade material
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Igualdade formal: todos sao iguais perante a lei.

Igualdade material: o Estado deve considerar desigualdades reais e adotar medidas capazes de
ampliar oportunidades.

R Exemplo:

Oferecer a mesma prova a todos representa igualdade formal. Garantir recursos de acessibilidade a
uma pessoa com deficiéncia busca promover igualdade material.

Politicas universais e focalizadas

Politica universal Politica focalizada

Destinada a toda a populacao ou a um grupo

Direcionada a pessoas ou grupos especificos
amplo

. Exemplo: transferéncia de renda para familias
Exemplo: atendimento pelo SUS P , . P
vulneraveis

As duas modalidades podem coexistir. Uma politica universal pode ser complementada por a¢des
especificas para grupos que enfrentam maiores obstaculos.
Q Hora da Revisao!

O principio da igualdade impede que o Estado adote politicas especificas destinadas a grupos
socialmente vulneraveis, pois todos devem receber tratamento absolutamente idéntico.

Gabarito: Errado.

(> Comentario:

A igualdade material permite tratamentos diferenciados quando necessarios para reduzir
desigualdades concretas e garantir oportunidades efetivamente equivalentes.

12) Os grandes problemas do século XXI

12.1) Distribuicao da riqueza
O crescimento econdmico mundial ndo beneficiou todos os grupos e paises na mesma propor¢ao.
A concentracdo de renda e patriménio limita o acesso a oportunidades, servicos e participacao social.

O Relatério Social Mundial de 2025 destacou que mais de 690 milhdes de pessoas ainda viviam em
extrema pobreza e defendeu politicas baseadas em equidade, seguranca econdmica e solidariedade.

Causas da concentracao
e desigualdade educacional;
e concentragdo patrimonial;

o diferencas salariais;
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discriminacao;
acesso desigual a tecnologia;
sistemas tributarios pouco progressivos;
informalidade;
desigualdade entre regides.
Possiveis respostas

e educacao de qualidade;

e geracao de trabalho decente;

e protecdo social;

e tributacdo progressiva;

e acesso a saude e moradia;

e inclusdo produtiva;

e combate a discriminacao;

e politicas de desenvolvimento regional.

12.2) Questao ambiental
A questdo ambiental envolve mudangas climaticas, desmatamento, poluicdo, perda de
biodiversidade, producao de residuos e exploragdo excessiva dos recursos naturais.

A Organizacao Meteorologica Mundial confirmou que o periodo de 2015 a 2025 reuniu os onze anos
mais quentes ja registrados. O ano de 2025 ficou entre o segundo e o terceiro mais quente da série
historica, aproximadamente 1,43 °C acima da média pré-industrial.

Mudancas climaticas

»

Os efeitos atingem de maneira desigual as populagdes. Pessoas pobres, comunidades tradicionais e
moradores de areas de risco geralmente possuem menos recursos para prevencao, adaptagado e
reconstrucao.

O relatério ambiental das Nacgdes Unidas de 2025 indicou que os compromissos climaticos
apresentados pelos paises permaneciam insuficientes para evitar uma elevacdo significativa dos
riscos ao longo do século.

87



https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

12.3) Crise dos recursos hidricos
A crise hidrica pode ocorrer mesmo em paises com grandes reservas de agua. O problema envolve
distribuicdo desigual, poluigdo, desperdicio, secas, falta de saneamento e gestao inadequada.

Em 2026, o relatorio mundial das Nagdes Unidas sobre agua apontou que aproximadamente 2,1
bilhdes de pessoas ainda ndo possuiam acesso a agua potavel administrada de forma segura.

Principais causas
e crescimento populacional;
e urbanizacao desordenada;
e desmatamento;
e poluicdo de rios e aquiferos;
e irrigacdo ineficiente;
e perdas nas redes;
e mudancas climaticas;
e conflitos pelo uso da agua.

Usos concorrentes

Abastecimento

humano

A legislacdo e a gestdo publica devem priorizar o consumo humano e garantir o uso sustentavel das
bacias hidrograficas.

12.4) Crises econOmicas
Uma crise econdmica ocorre quando ha forte deterioracdo da producdo, emprego, renda, crédito ou
estabilidade dos precos.

Tipos de crise

Tipo Caracteristica

Financeira Faléncia de instituicGes e restricdo ao crédito
Fiscal Dificuldade do Estado para financiar suas obrigagdes
Inflacionaria Elevagdo persistente e generalizada dos precos

Produtiva Queda da produgao e dos investimentos
Cambial Desvalorizacdo intensa da moeda

De oferta Escassez ou encarecimento de insumos
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Conflitos que afetam comércio, energia e

Geopolitica
transportes

Efeito em cadeia

Conflito »
internacional

O FMI ressaltou, em 2026, que conflitos, fragmentacdo comercial, endividamento publico e
instabilidade nos precos de produtos basicos permaneciam entre os principais riscos para a
economia mundial.

12.5) Crise energética
A crise energética ndo significa apenas auséncia de energia. Pode envolver:

e precos elevados;

e dependéncia de poucos fornecedores;
e baixa capacidade de geracao;

¢ redes de transmissao insuficientes;

o conflitos geopoliticos;

e eventos climaticos;

o falta de minerais estratégicos;

e ataques cibernéticos.

Fontes renovaveis e nao renovaveis

Renovaveis Nao renovaveis
Solar Petréleo
Eodlica Carvao mineral

Hidrelétrica Gas natural

Biomassa Uranio

Geotérmica

As fontes renovaveis reduzem a dependéncia de combustiveis fosseis, mas também apresentam

desafios. Hidrelétricas dependem das chuvas; energia solar e edlica variam conforme condigdes
naturais; sistemas elétricos exigem redes, armazenamento e planejamento.

Em 2025, os investimentos mundiais no setor energético foram estimados em US$ 3,3 trilhdes.
Aproximadamente US$ 2,2 trilhdes foram destinados a fontes renovaveis, redes, armazenamento,
energia nuclear, eficiéncia e eletrificacdo, enquanto US$ 1,1 trilhdo foi direcionado a petréleo, gas e
carvao.
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A Agéncia Internacional de Energia destaca trés dimensdes que devem ser conciliadas:
Seguranca energética: Garantir fornecimento continuo.

Acessibilidade: Manter precos suportaveis para familias e empresas.
Sustentabilidade: Reduzir impactos ambientais e emissdes.

A crescente demanda por cobre, litio, niquel, cobalto e terras raras transforma os minerais criticos
em questdo econémica e geopolitica.

Integracao dos problemas

»

Os problemas do século XXI sao interdependentes. Por isso, as solu¢des exigem cooperagdo entre
governos, empresas, organizagdes sociais, instituicdes cientificas e cidadaos.
G Hora da Revisao!
Sobre os grandes problemas do século XXI, assinale a alternativa correta.
A) A crise hidrica decorre exclusivamente da auséncia natural de agua.
B) O crescimento econdmico sempre reduz automaticamente a concentragado de riqueza.

C) A transicao energética elimina imediatamente todos os riscos relacionados ao fornecimento de
energia.

D) Problemas ambientais, econdmicos, sociais, hidricos e energéticos apresentam relagdes entre si.
E) As mudancas climaticas produzem consequéncias apenas ambientais.
Gabarito: D.

Comentario: os problemas contemporaneos sado interdependentes. Uma seca, por exemplo, pode
afetar abastecimento, producdo agricola, geracdo hidrelétrica, inflagdo, emprego e seguranca
alimentar.

Parabéns por ter chegado ate aqui.

Futuro(a) aprovado no DMAE: viu como é facil estudar pelo material estruturado de forma
eficiente e inteligente?
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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
préoximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cimal!
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