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Seja muito bem-vindo! 
 

Olá, futuro aprovado no Concurso do Departamento Municipal de Água e Esgoto 

de Uberlândia – DMAE! 

 

Você acaba de baixar a amostra do Caderno Mapeado Extreme para o concurso da 

Departamento Municipal de Água e Esgoto de Uberlândia – DMAE!! 

 

O Caderno Mapeado Extreme é um material que compila os principais tópicos do 

edital (identificado a partir de análise estatística da banca e do concurso), focando em 

exemplificar a teoria por meio de tabelas, esquemas, resumos e macetes das disciplinas. 

Com ele você é capaz de compreender os principais tópicos e fundamentos de um 

determinado assunto de maneira facilitada e organizada. 

        

No material completo você terá acesso a todas as disciplinas do cargo de Oficial 

Administrativo: 

CADERNO 

MAPEADO

EXTREME

DMAE

Teoria

Tabelas

Esquemas

Resumos

Macetes
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DISCIPLINAS 

Língua Portuguesa 

Matemática e Raciocínio Lógico 

Conhecimentos Gerais 

Legislação 

Conhecimentos Específicos 

 

Mas antes veja só o depoimento de um dos nossos alunos que foi aprovado 

recentemente no tão disputado concurso do INSS: 

 

 

 

Caso tenha qualquer dúvida, você pode entrar em contato conosco enviando seus 

questionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.  

 

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

Rumo à aprovação!! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique aqui para ter acesso ao material completo 
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NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO 

1) Introdução 

A Administração é uma área do conhecimento voltada ao estudo das organizações e à utilização 

racional dos recursos disponíveis para o alcance de objetivos. Em concursos públicos, esse tema 

costuma ser cobrado de forma conceitual e prática, especialmente por meio da identificação das 

funções administrativas, das teorias da Administração, dos modelos de estrutura organizacional e da 

relação entre pessoas, ambiente e mercado. 

No contexto do cargo de Oficial Administrativo do DMAE Uberlândia, as noções de 

Administração são relevantes porque o servidor atuará em atividades de apoio, organização, 

atendimento, registro, controle, tramitação de documentos, suporte às rotinas administrativas e 

colaboração com diferentes setores da autarquia. Assim, é necessário compreender que a 

Administração não se limita ao setor privado, pois também se aplica aos órgãos e entidades públicas, 

que precisam planejar, organizar, dirigir e controlar suas atividades para prestar serviços adequados 

à sociedade. 

A doutrina administrativa costuma definir Administração como um conjunto de atividades voltadas 

a planejar, organizar, dirigir e controlar esforços humanos e recursos organizacionais para atingir 

determinado resultado comum. Essa ideia aparece de forma recorrente na literatura de concursos, 

que destaca a Administração como processo destinado à utilização eficiente de recursos para 

alcançar objetivos organizacionais. 

 

2) Funções da Administração 

As funções administrativas representam as grandes atividades desempenhadas pelo administrador. 

A formulação clássica de Fayol mencionava as funções de prever, organizar, comandar, coordenar e 

controlar. Posteriormente, a doutrina consolidou o processo administrativo em quatro funções 

principais: planejamento, organização, direção e controle. 

Essas funções formam um ciclo, pois a Administração não ocorre de maneira isolada. O gestor 

planeja, organiza os recursos, dirige as pessoas e controla os resultados. A partir do controle, podem 

surgir ajustes, correções e novos planejamentos. 

 

2.1) Processo de Planejamento  

Segundo Idalberto Chiavenato, o planejamento é um processo permanente e contínuo, pois é 

realizado continuamente dentro da empresa e não se esgota na simples montagem de um plano de 

ação.  
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O conceito de planejamento inclui o aspecto de temporalidade e de futuro: o planejamento é uma 

relação entre coisas a fazer e o tempo disponível para fazê-las. Como o passado já se foi e o presente 

vai andando, é com o futuro que o planejamento se preocupa.  

Planejar, portanto, é uma função administrativa que busca a determinação antecipada dos 

objetivos/metas traçadas pela organização, bem como também os caminhos a serem seguidos 

para atingi-los. 

É 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, é um modelo para ação futura. 

 

2.1.1) Planejamento Estratégico  

Durante a realização do planejamento estratégico é realizada a análise do mercado com a finalidade 

de verificar o melhor caminho a ser seguido. Portanto, incialmente é realizada a análise do mercado 

para depois a empresa planejar e definir o plano de ação. Para atuar no mercado, é necessário 

conhecê-lo.  

A análise de mercado é o procedimento de avaliação e identificação de diversos fatores e condições 

internos e externos de um mercado dentro de um nicho específico. Ela envolve a coleta, avaliação e 

interpretação de informações relacionadas ao mercado em que a empresa/organização atua.  

Principais Elementos

Definição de objetivos;

Identificação de recursos;

Análise do ambiente;

Definição de estratégias;

Estabelecimento de metas;

Elabiração de planos de ação;

Revisão e monitoramento;

Comunicação e engajamento;

Avaliação de riscos;

Monitoramento e avaliação. 
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a) Matriz SWOT  

É uma ferramenta bastante conhecida e útil no segmento administrativo. Esta ferramenta permite 

analisar as forças, fraquezas, oportunidades e ameaças ao negócio, elencando fatores a serem 

considerados para montar uma estratégia de inserção ou expansão.  

 

Análise interna: forças e fraquezas – são controláveis (variáveis internas).  

Análise externa: oportunidades e ameaças – são incontroláveis (variáveis externas).  

Durante esta análise, tenha em mente que as forças e oportunidades são uteis para a empresa, 

enquanto as fraquezas e ameaças são prejudiciais para a empresa.  

 

2.1.2) Análise Competitiva e Estratégias Genéricas   

A análise competitiva é um processo de avaliação das forças e fraquezas da organização em relação 

aos seus concorrentes diretos e indiretos. Ela envolve a coleta de informações relevantes sobre a 

concorrência e a interpretação desses dados para tomar decisões informadas.  

Foco da Análise de Mercado

Tamanho do mercado

Tendência de crescimento

Público-alvo

Cenário competitivo

Objetivos empresariais

Força 

(strenghts)

Fraqueza 

(weakness) 

Oportunidade 

(opportunities)

Ameaças 

(threats)
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Principais aspectos da análise competitiva 

Identificação de 

Concorrentes 

O primeiro passo é identificar quem são os concorrentes diretos e indiretos da 

organização. Isso inclui empresas que oferecem produtos ou serviços similares ou 

que atendem às mesmas necessidades dos clientes. 

Análise de Pontos 

Fortes e Fracos 

Avaliar as forças e fraquezas dos concorrentes é fundamental. Isso pode incluir 

considerações como qualidade do produto, preço, participação de mercado, 

capacidade de inovação, recursos financeiros, entre outros. 

Análise de 

Estratégias 

Examine as estratégias que os concorrentes estão adotando. Isso pode incluir 

estratégias de preços, estratégias de marketing, expansão geográfica, 

desenvolvimento de produtos e muito mais. 

Identificação de 

Oportunidades e 

Ameaças 

Com base na análise dos concorrentes, identifique as oportunidades que podem ser 

exploradas e as ameaças que a organização deve enfrentar no mercado. 

Benchmarking 

O benchmarking envolve a comparação direta do desempenho da organização com 

o de seus concorrentes. Isso pode ajudar a identificar áreas em que a empresa precisa 

melhorar. 

 

Já as estratégias genéricas, propostas por Michael Porter, são abordagens amplas que uma 

organização pode adotar para ganhar vantagem competitiva em seu mercado. As três estratégias 

genéricas principais são: 

 Liderança de Custo: Nessa estratégia, a organização busca ser o produtor mais eficiente em seu 

setor, buscando reduzir os custos de produção. Isso pode permitir que ela ofereça preços mais baixos 

que a concorrência, atraindo um grande volume de clientes. 

Vantagens: Maior participação de mercado, margens de lucro estáveis. 

Desvantagens: Pode ser difícil de sustentar a longo prazo, risco de redução na qualidade. 

 

 Diferenciação: Nessa estratégia, a organização procura se diferenciar da concorrência por meio 

da qualidade do produto, inovação, design, atendimento ao cliente ou outros fatores exclusivos. Isso 

permite cobrar preços 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 organização concentra seus esforços em um segmento de 

mercado específico, seja por meio da diferenciação ou da liderança de custo. Ela atende às 

necessidades desse segmento de forma mais precisa do que a concorrência. 

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

Desvantagens: Risco de limitação do crescimento e exposição a mudanças no mercado. 

 

2.1.3) Redes e Alianças    

As redes organizacionais são relações colaborativas com outras organizações, como fornecedores, 

parceiros e clientes. Elas podem melhorar a eficiência e a capacidade de inovação de uma empresa. 

Já as alianças estratégicas são acordos formais entre organizações para alcançar objetivos 

específicos em conjunto. Isso pode incluir parcerias de pesquisa e desenvolvimento, joint ventures 

ou acordos de distribuição. 

 

2.1.4) Planejamento Tático e Operacional    

O planejamento tático se concentra em traduzir os objetivos estratégicos em ações específicas. 

Geralmente, é de curto a médio prazo e envolve a alocação de recursos e a definição de metas para 

unidades organizacionais individuais. 

O planejamento operacional é a elaboração de planos detalhados para alcançar metas de curto 

prazo. Ele se concentra em tarefas diárias e rotineiras e envolve a atribuição de responsabilidades 

específicas. 

 

 Planejamento Tático Planejamento Operacional 

Definição 

O planejamento tático é a segunda etapa 

do processo de planejamento, que ocorre 

logo abaixo do planejamento estratégico. 

Ele se concentra na tradução das 

estratégias gerais da empresa em ações 

concretas e planos de curto a médio prazo 

para atingir metas específicas. 

O planejamento operacional é a terceira 

etapa do processo de planejamento e 

ocorre no nível mais baixo da 

organização. Ele se concentra em 

traduzir os planos táticos em ações 

diárias e detalhadas para alcançar metas 

de curto prazo. 

Horizonte de 

tempo 

Normalmente, o planejamento tático 

cobre um período de 1 a 3 anos, 

dependendo da organização e da indústria 

em questão. 

O planejamento operacional cobre um 

período muito curto, geralmente de um 

a doze meses, e é altamente detalhado. 
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Foco 

O foco principal do planejamento tático 

está nas unidades ou departamentos 

específicos da organização. Cada unidade 

deve criar seu próprio plano tático que 

contribua para os objetivos estratégicos da 

empresa. 

O foco do planejamento operacional está 

nas atividades cotidianas das equipes e 

departamentos. Ele envolve a definição 

de tarefas específicas, prazos e 

responsabilidades. 

Objetivos 

Os objetivos do planejamento tático são 

mais específicos e mensuráveis do que os 

objetivos estratégicos. Eles se concentram 

em áreas como vendas, produção, 

marketing, recursos humanos, entre 

outros. 

Os objetivos do planejamento 

operacional são os mais detalhados e 

específicos. Eles se relacionam 

diretamente com a execução das tarefas 

e processos. 

Recursos 

A alocação de recursos é uma parte 

fundamental do planejamento tático. Isso 

envolve decidir como os recursos, como 

pessoal, orçamento e tecnologia, serão 

distribuídos para atingir os objetivos 

definidos. 

O planejamento operacional lida com a 

alocação precisa de recursos para 

garantir que as atividades cotidianas 

sejam realizadas de maneira eficaz e 

eficiente. 

Flexibilidade 

Flexibilidade limitada - Embora o 

planejamento tático seja mais flexível do 

que o planejamento estratégico, ainda é 

menos flexível do que o planejamento 

operacional. As metas e planos táticos são 

geralmente menos sujeitos a mudanças 

frequentes. 

Flexibilidade elevada - O planejamento 

operacional é altamente flexível, pois lida 

com situações em constante mudança. 

Os ajustes frequentes são comuns para 

garantir que as metas de curto prazo 

sejam alcançadas. 

 

 Tome nota! 

Relação entre Planejamento Estratégico, Tático e Operacional: 

O planejamento estratégico estabelece a direção geral e os objetivos de longo prazo da organização. 

Já o planejamento tático traduz os objetivos estratégicos em planos específicos para unidades ou 

departamentos. Por fim, o planejamento operacional detalha as atividades diárias necessárias para 

atingir as metas táticas. 

Esses três níveis de planejamento estão interconectados e devem estar alinhados para garantir que 

a organização alcance seus objetivos estratégicos de longo prazo, enquanto também atende às 

necessidades imediatas do dia a dia. 
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2.1.5) Administração por Objetos     

A Administração por Objetivos (APO), também conhecida como MBO (do inglês, Management by 

Objectives), é uma abordagem de gestão que enfatiza o estabelecimento de metas claras e 

mensuráveis para os funcionários e a avaliação do desempenho com base no alcance dessas metas. 

Foi desenvolvida pelo renomado teórico da administração Peter Drucker na década de 1950 e é 

amplamente usada em organizações em todo o mundo. 

A Administração 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 funcionários e a avaliação regular do desempenho para 

impulsionar o sucesso da organização. 

 

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 tangíveis e mensuráveis, alinhando os objetivos estratégicos com as 

ações operacionais.  

O BSC contempla quatro perspectivas-chave: 

Perspectivas-Chaves 

Financeira Envolve indicadores financeiros que refletem o desempenho econômico-financeiro da 

organização, como receitas, lucratividade, retorno sobre investimento, entre outros. 

Clientes Avalia a satisfação e lealdade dos clientes, bem como a percepção da qualidade dos 

produtos ou serviços prestados pela organização. 

Processos 

internos 

Concentra-se nos processos internos da organização que são críticos para o alcance dos 

objetivos estratégicos, como a eficiência operacional, inovação, qualidade e 

produtividade. 

Aprendizado e 

crescimento 

Considera o desenvolvimento das competências e habilidades dos colaboradores, além 

do uso de tecnologias e ações que impulsionam a capacidade de inovação e 

aprimoramento da organização. 

 

O BSC auxilia os gestores a visualizarem e monitorar o progresso em todas as perspectivas, 

possibilitando uma análise holística do desempenho organizacional e a tomada de decisões mais 

estratégicas e embasadas em dados. 

 

2.1.7) Processo Decisório  

O processo decisório é uma parte crucial da gestão e administração de qualquer organização. 

Envolve a seleção de uma alternativa ou curso de ação a partir de várias opções disponíveis. Tomar 
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decisões eficazes é essencial para alcançar os objetivos da organização e enfrentar os desafios em 

um ambiente de negócios em constante mudança.  

Aqui estão os principais elementos e etapas do processo decisório: 

Elementos do Processo Decisório 

Tomador de 

Decisões 

A pessoa ou grupo de pessoas responsável por tomar a decisão. Isso pode ser um 

gerente, uma equipe de gestão ou até mesmo um indivíduo em um contexto pessoal. 

Problema ou 

Oportunidade 

A situação que requer uma decisão. Pode ser um problema a ser resolvido ou uma 

oportunidade a ser explorada. 

Objetivos e 

Critérios 

Os objetivos que a decisão deve atender e os critérios que serão usados para avaliar 

as alternativas. 

Alternativas As diferentes opções ou cursos de ação disponíveis para lidar com o problema ou 

aproveitar a oportunidade. 

Avaliação das 

Alternativas 

A análise das alternativas em relação aos critérios estabelecidos. Isso envolve a coleta 

de informações, a ponderação dos prós e contras e a avaliação das consequências de 

cada alternativa. 

Escolha da 

Alternativa 

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

Implementação A execução da alternativa escolhida. Isso pode envolver a alocação de recursos, o 

planejamento da execução e a comunicação com as partes envolvidas. 

Acompanhamento 

e Avaliação 

A monitorização da implementação e a avaliação dos resultados. Isso permite ajustes 

e correções, se necessário. 

 

O processo decisório é o conjunto de passos ou etapas que uma organização segue para tomar 

uma decisão informada e eficaz. Existem várias abordagens para descrever as etapas do processo 

decisório, mas a maioria delas inclui as seguintes etapas básicas:  

1. Identificação do Problema ou Oportunidade: A primeira etapa envolve a identificação clara do 

problema que precisa ser resolvido ou da oportunidade que deve ser aproveitada. 

2. Definição de Objetivos e Critérios: Estabeleça objetivos específicos que a decisão deve alcançar 

e os critérios que serão usados para avaliar as alternativas. 

3. Geração de Alternativas: Crie uma lista de possíveis soluções ou cursos de ação para abordar o 

problema ou aproveitar a oportunidade. 
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4. Avaliação das Alternativas: Analise cada alternativa em relação aos critérios estabelecidos. Isso 

pode envolver a pesquisa, a coleta de dados, a análise de custos e benefícios, entre outros. 

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

6. Implementação: Coloque a decisão em prática, alocando recursos, planejando a execução e 

comunicando as ações necessárias. 

7. Acompanhamento e Avaliação: Monitore o progresso e avalie os resultados da implementação. 

Isso pode incluir ajustes e correções, se necessário. 

8. Feedback e Aprendizado: Analise o processo decisório após a implementação para identificar 

lições aprendidas e oportunidades de melhoria no futuro. 

 

Além das etapas do processo decisório, existem vários fatores que influenciam as decisões 

tomadas por indivíduos e organizações. Esses fatores podem afetar a maneira como as etapas são 

realizadas e as escolhas que são feitas. Alguns dos fatores influenciadores mais comuns no processo 

decisório incluem: 

 Racionalidade: A decisão pode ser altamente racional, com análise cuidadosa de dados e 

consideração objetiva, ou influenciada por fatores emocionais e intuição. 

 Tempo e Recursos: O tempo disponível e os recursos financeiros, humanos e tecnológicos 

podem influenciar a profundidade da análise e a escolha da alternativa. 

 Complexidade da Decisão: Algumas decisões são simples e diretas, enquanto outras são 

altamente complexas e envolvem várias variáveis. 

 Cultura Organizacional: A cultura organizacional pode afetar a tomada de decisões, 

incentivando a colaboração, a participação ou a hierarquia, por exemplo. 

 Pressões Externas: Mudanças no mercado, concorrência, regulamentações governamentais e 

outros fatores externos podem afetar as decisões organizacionais. 

 

Em resumo, o processo decisório é uma parte essencial da gestão e requer uma abordagem 

cuidadosa e sistemática. A capacidade de tomar decisões eficazes é uma habilidade fundamental 

para líderes e gestores em todos os níveis de uma organização. 

 

2.2) Organização 

A organização é a função administrativa que se encarrega de estabelecer uma estrutura 

organizacional. Ela envolve a estruturação dos recursos disponíveis, sejam eles humanos, materiais, 

financeiros ou tecnológicos, de forma a otimizar o funcionamento da instituição pública e o alcance 

de seus objetivos. 
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Com a função de organizar é que se consegue estabelecer os trabalhos a serem realizados pelos 

indivíduos, bem como o modo que devem ser dispostos os recursos da organização, sejam eles 

financeiros, humanos ou mesmo físicos. 

 

 

2.2.1) Estrutura Organizacional 

A estrutura organizacional é o esqueleto de uma organização, definindo como as 

responsabilidades, autoridades e comunicações são organizadas e distribuídas. Ela é fundamental 

para determinar como o trabalho é realizado e como as decisões são tomadas dentro da 

organização. Vou explicar os principais elementos e tipos de estrutura organizacional: 

 

Elementos da Estrutura Organizacional 

Divisão de 

Trabalho 

Refere-se à maneira como as tarefas e responsabilidades são distribuídas entre os 

membros da organização. Uma divisão eficiente de trabalho ajuda a evitar duplicações e 

lacunas nas atividades. 

Hierarquia A hierarquia define a ordem de autoridade e responsabilidade na organização. Ela 

determina quem supervisiona quem e como as decisões fluem pela organização, 

geralmente em uma estrutura de níveis hierárquicos. 

Coordenação A coordenação é necessária para garantir que diferentes partes da organização trabalhem 

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

Especialização Envolve a criação de funções ou departamentos especializados para realizar tarefas 

específicas. A especialização pode melhorar a eficiência, mas também pode levar à 

fragmentação se não for bem coordenada. 

 

Principais Elementos

Estrutura organizacional;

Departamentalização;

Definição de cargos e funções;

Distribuição de recursos;

Coordenação e integração;

Fluxo de trabalho;

Manutenção de registro. 
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As estruturas organizacionais são arranjos formais que determinam como uma organização divide 

suas atividades, recursos e autoridade para alcançar seus objetivos. Existem vários tipos de estruturas 

organizacionais, cada uma com suas características e adequações a diferentes contextos. Alguns 

dos tipos mais comuns incluem: 

1. Estrutura Funcional: É uma das estruturas mais tradicionais, onde os funcionários são agrupados 

com base em suas funções e áreas de especialização. Cada departamento (por exemplo, finanças, 

marketing, produção) opera de forma independente e é liderado por um gerente funcional. 

   - Vantagens: Especialização, eficiência na execução de tarefas específicas. 

   - Desvantagens: Comunicação lenta entre departamentos, falta de foco nos objetivos gerais da 

organização. 

 

2. Estrutura Divisional: Nesse caso, a organização é dividida em divisões ou unidades de negócios 

independentes, cada uma responsável por um produto, serviço ou local geográfico. Cada divisão 

tem seus próprios recursos e funções, incluindo finanças e marketing. 

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

   - Desvantagens: Dupla alocação de recursos, possível redundância. 

 

3. Estrutura Matricial: Combina elementos das estruturas funcional e divisional. Os funcionários 

têm dois chefes - um funcional (responsável por habilidades e competências) e outro divisional 

(responsável pelos produtos ou projetos). Isso promove a flexibilidade. 

   - Vantagens: Maior flexibilidade, melhor coordenação. 

   - Desvantagens: Conflitos de autoridade, complexidade de gestão. 

 

4. Estrutura em Rede: É uma estrutura mais flexível em que a organização se conecta a outras 

organizações, parceiros e fornecedores para realizar tarefas específicas. As relações são temporárias 

e baseadas em projetos ou alianças. 

   - Vantagens: Flexibilidade, acesso a especialistas externos. 

   - Desvantagens: Dependência de parceiros externos, complexidade na gestão de redes. 

 

5. Estrutura Plana: Caracteriza-se pela pouca hierarquia e poucas camadas de gerenciamento. 

Geralmente, é encontrada em organizações menores. Promove comunicação direta e rápida. 

   - Vantagens: Comunicação eficaz, agilidade na tomada de decisões. 

   - Desvantagens: Limitada em organizações grandes, possível sobrecarga de gerentes. 
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A escolha da estrutura organizacional depende da natureza da organização, de seus objetivos, 

tamanho, cultura e ambiente externo. Muitas organizações adotam estruturas híbridas ou 

personalizadas que combinam elementos de várias estruturas para atender às suas necessidades 

específicas. A revisão e adaptação periódicas da estrutura são comuns à medida que a organização 

cresce e evolui. 

 

2.2.2) Tipos de Departamentalização 

A departamentalização é o processo de agrupar funções ou atividades relacionadas em 

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

comunicação e a coordenação e facilitar a gestão de uma organização.  

Existem vários tipos de departamentalização, cada um com suas próprias características, vantagens 

e desvantagens. Vou explicar os principais tipos: 

 Características Vantagens Desvantagens 

Departamentalização 

Funcional 

As funções são agrupadas de 

acordo com suas 

similaridades ou áreas de 

especialização. Por exemplo, 

um departamento de vendas 

agrupa todas as atividades 

de vendas, enquanto um 

departamento de finanças 

lida com todas as atividades 

financeiras. 

Especialização, eficiência 

técnica, 

desenvolvimento de 

expertise. 

Comunicação 

interdepartamental 

pode ser lenta, falta de 

foco nos objetivos 

gerais da organização. 

Departamentalização 

por Produto ou 

Serviço 

As atividades são agrupadas 

com base em produtos ou 

serviços específicos que a 

organização oferece. Cada 

unidade é responsável por 

todos os aspectos 

relacionados a um produto 

ou serviço. 

Foco nos produtos ou 

serviços, agilidade na 

resposta às necessidades 

dos clientes. 

Possível duplicação de 

recursos, coordenação 

entre 

produtos/serviços 

pode ser desafiadora. 

Departamentalização 

por Cliente ou 

Mercado 

As unidades organizacionais 

são agrupadas com base nos 

segmentos de mercado ou 

tipos de clientes atendidos. 

Cada unidade atende a um 

grupo específico de clientes. 

Melhor atendimento às 

necessidades dos 

clientes, adaptação a 

diferentes mercados. 

Possível duplicação de 

funções, coordenação 

entre unidades pode 

ser complexa. 
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Departamentalização 

Geográfica 

A organização é dividida 

com base em locais 

geográficos, como regiões, 

países ou áreas geográficas 

específicas. Cada local tem 

sua própria equipe e 

gerenciamento. 

Adaptação a diferentes 

ambientes geográficos, 

atendimento localizado. 

Possível duplicação de 

funções, coordenação 

entre locais pode ser 

desafiadora. 

 

Departamentalização 

por Processo ou 

Fluxo de Trabalho 

As atividades são agrupadas 

com base no fluxo de 

trabalho ou processo de 

produção. Cada unidade é 

responsável por uma etapa 

específica do processo. 

Eficiência na produção, 

foco no fluxo de 

trabalho. 

 

Coordenação pode ser 

difícil, falta de 

especialização. 

 

Departamentalização 

por Projeto 

As unidades organizacionais 

são criadas temporariamente 

para gerenciar projetos 

específicos. Cada unidade é 

responsável por um projeto 

e dissolvida após a 

conclusão. 

Foco nos projetos, 

especialização 

temporária. 

 

Coordenação de 

recursos pode ser 

complexa, possíveis 

conflitos de prioridade. 

 

A escolha do tipo de departamentalização depende da estratégia, da estrutura e das necessidades 

específicas da organização. Muitas organizações usam uma combinação de diferentes tipos de 

departamentalização para otimizar a eficiência e a eficácia de suas operações. É importante revisar e 

ajustar a estrutura de acordo com as mudanças nas condições de mercado e nas metas 

organizacionais. 

 

2.2.3) Organização Informal e Cultura Organizacional  

A organização informal e a cultura organizacional são elementos importantes da vida de uma 

organização que afetam profundamente o comportamento e a dinâmica de seus membros. Vamos 

explorar esses conceitos em detalhes: 

 

a) Organização Informal  

A organização informal é uma rede não oficial de relacionamentos, amizades e interações entre 

os membros de uma organização. Ela coexiste com a estrutura formal da organização (hierarquia, 

departamentos, regras) e é baseada em conexões sociais, interesses comuns e afinidades pessoais. 

Aqui estão algumas características e aspectos relevantes da organização informal: 
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1. Relações Pessoais: A organização informal se desenvolve a partir das relações pessoais entre os 

funcionários. Isso inclui amizades, redes sociais e interações sociais fora do ambiente de trabalho. 

2. Comunicação Informal: As informações muitas vezes fluem mais rapidamente na organização 

informal do que na estrutura formal. As pessoas compartilham notícias, insights e experiências de 

maneira mais casual. 

3. Influência nas Decisões: Os líderes informais, que podem não ocupar posições de autoridade 

formal, podem exercer influência significativa sobre o comportamento dos colegas. 

4. Criação de Normas Sociais: A organização informal contribui para a criação de normas sociais 

não escritas que afetam a cultura e o comportamento da organização. 

5. Apoio Social: A organização informal pode fornecer apoio emocional, camaradagem e um senso 

de pertencimento aos funcionários, o que pode aumentar a satisfação no trabalho. 

 

b) Cultura Organizacional  

A cultura organizacional é um conjunto de valores compartilhados, crenças, normas, 

comportamentos e práticas que definem a identidade e o ambiente de trabalho de uma organização. 

Ela influencia a maneira como os funcionários se comportam e tomam decisões. Aqui estão 

elementos importantes da cultura organizacional: 

1. Valores e Crenças: A cultura reflete os valores e crenças fundamentais que guiam o 

comportamento dos membros da organização. Isso inclui coisas como ética, integridade, inovação, 

entre outros. 

2. Normas e Comportamento: A cultura estabelece normas e padrões de comportamento 

aceitáveis na organização. Por exemplo, uma cultura de trabalho duro pode enfatizar longas horas 

de trabalho. 

3. Comunicação: A cultura influencia a maneira como a comunicação ocorre na organização. 

Culturas abertas incentivam a comunicação direta, enquanto culturas mais fechadas podem valorizar 

a hierarquia. 

4. Liderança: A cultura afeta a forma como os líderes são escolhidos e como eles lideram. Uma 

cultura colaborativa pode favorecer líderes que promovem a colaboração, enquanto uma cultura 

competitiva pode valorizar líderes orientados para metas. 

5. Adaptação: A cultura influencia a capacidade da organização de se adaptar a mudanças. Uma 

cultura de inovação pode ser mais aberta a mudanças, enquanto uma cultura conservadora pode ser 

resistente a elas. 

6. Atração e Retenção de Talentos: A cultura organizacional também desempenha um papel na 

atração e retenção de talentos. Pessoas que se identificam com a cultura tendem a permanecer na 

organização. 

Tanto a organização informal quanto a cultura organizacional desempenham papéis essenciais na 

vida de uma organização. A gestão eficaz deve reconhecer e, quando apropriado, influenciar 
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positivamente esses aspectos para promover um ambiente de trabalho saudável, produtivo e 

alinhado com os objetivos da organização. 

 

2.3) Direção  

Nos dizeres de Chiavenato, direção é a função administrativa que se refere ao relacionamento 

interpessoal do administrador com os seus subordinados.  

Através da direção, é possibilitado ao gestor guiar o comportamento dos empregados com fulcro a 

atingir as metas da organização. 

Pelo fato de cada indivíduo reagir de uma determinada maneira, a tarefa do gestor se torna árdua, 

devendo ter o discernimento de encontrar a melhor forma de agir em cada caso. Para tanto, o 

administrador deve se valer da comunicação, liderança e motivação. 

A função de direção desempenha um papel fundamental na Administração Pública, pois é 

responsável por guiar, motivar e coordenar os servidores públicos, garantindo que suas atividades 

sejam realizadas de maneira eficiente e eficaz. 

 

 

2.3.1) Motivação e Liderança  

A motivação e a liderança são conceitos inter-relacionados e fundamentais no contexto da gestão 

de pessoas e equipes em uma organização.  

A motivação refere-se ao conjunto de razões ou incentivos que levam uma pessoa a agir de uma 

maneira particular ou a alcançar certos objetivos. Em um ambiente de trabalho, a motivação é 

essencial para impulsionar o desempenho dos funcionários e alcançar os objetivos da organização. 

Aqui estão alguns pontos-chave sobre motivação: 

1. Teorias da Motivação: Existem várias teorias que explicam a motivação no trabalho. Alguns 

exemplos incluem a Teoria da Expectativa, Teoria da Equidade, Teoria da Autodeterminação e Teoria 

das Necessidades de Maslow. 

Principais Elementos

Liderança;

Gestão de equipe;

Orientação e acompanhamento;

Tomar decisão;

Gestão de desempenho;

Promoção Ética e de Transparência. 
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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, realização pessoal e um ambiente de trabalho positivo. 

3. Papel da Liderança na Motivação: Líderes desempenham um papel fundamental na motivação 

da equipe. Eles podem inspirar, dar feedback positivo, fornecer desafios, estabelecer metas claras e 

criar um ambiente de trabalho motivador. 

4. Motivação Intrínseca vs. Extrínseca: A motivação intrínseca vem de dentro da pessoa, baseada 

em interesses pessoais e satisfação no trabalho. A motivação extrínseca é impulsionada por 

recompensas externas, como dinheiro ou reconhecimento. 

5. Desafios da Motivação: Manter a motivação ao longo do tempo pode ser um desafio. Os líderes 

e gestores precisam identificar e entender as necessidades individuais dos funcionários e adaptar 

suas estratégias de motivação. 

 

A liderança refere-se à capacidade de influenciar e orientar os outros em direção ao alcance de metas 

e objetivos. Ela desempenha um papel crítico na criação de um ambiente de trabalho motivador e 

produtivo. Aqui estão alguns pontos-chave sobre liderança: 

1. Estilos de Liderança: Existem diferentes estilos de liderança, incluindo liderança autocrática 

(centralizada na autoridade), liderança democrática (participativa) e liderança transformacional (que 

inspira e motiva a equipe). 

2. Qualidades de um Líder Eficaz: Líderes eficazes geralmente possuem qualidades como 

comunicação clara, empatia, tomada de decisão sólida, habilidades interpessoais, visão estratégica 

e habilidade de motivar. 

3. Liderança Situacional: A liderança eficaz muitas vezes é situacional, o que significa que o estilo 

de liderança pode variar de acordo com a situação e as necessidades da equipe. 

4. Desenvolvimento de Liderança: A liderança pode ser desenvolvida e aprimorada ao longo do 

tempo. Programas de treinamento e mentorias são formas comuns de desenvolver habilidades de 

liderança. 

5. Liderança Inspiradora: Líderes inspiradores têm a capacidade de motivar e influenciar 

positivamente suas equipes. Eles estabelecem metas ambiciosas, mostram entusiasmo e 

compartilham uma visão inspiradora. 

6. Efeito sobre a Motivação: Líderes têm um impacto significativo na motivação dos funcionários. 

Um líder que apoia, reconhece e valoriza sua equipe geralmente terá funcionários mais motivados. 

 

Em resumo, a motivação e a liderança são componentes essenciais para criar um ambiente de 

trabalho produtivo e satisfatório. Líderes eficazes compreendem as necessidades individuais de seus 

funcionários e utilizam estratégias motivacionais adequadas para impulsionar o desempenho e 

alcançar os objetivos da organização. 
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2.3.2) Comunicação 

Segundo os dizeres de Chiavenato: Comunicação é a troca de informações entre pessoas. Significa 

tornar comum uma mensagem ou informação. Constitui um dos processos fundamentais da 

experiência humana e da organização social. A comunicação requer um código para formular uma 

mensagem e enviá-la na forma de sinal (como ondas sonoras, letras impressas, símbolos), por meio 

de um canal (ar, fios, papel) a um receptor da mensagem que a decodifica e interpreta seu 

significado.  

Na comunicação pessoal direta falada, ou seja, na conversação, a linguagem funciona como código 

e é reforçada por elementos de comunicação não-verbal (como gestos, sinais, símbolos). A 

comunicação interpessoal também se pode dar à distância, por meio da escrita, do telefone ou da 

internet como meio de transmitir as mensagens. 

Os principais aspectos da comunicação na Administração Pública: 

 

 

O enfoque das relações humanas mostrou que as comunicações dentro das organizações são 

terrivelmente falhas e alertou os administradores a:  

 Assegurar a participação das pessoas dos escalões inferiores na solução dos problemas da 

empresa. 

 Incentivar franqueza e confiança entre indivíduos e grupos nas empresas. 

 

A comunicação é uma atividade administrativa que tem dois propósitos principais: 

Principais Elementos

Fluxo de informações;

Canais de comunicação;

Comunicação vertical e horizontal;

Comunicação interna e externa;

Comunicação interpessoal e institucional;

Transparência e participação. 
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Esses dois propósitos promovem um ambiente que conduz a um espírito de equipe e a um melhor 

desempenho das tarefas. 

 

2.3.3) Descentralização e Delegação  

A descentralização e a delegação são dois conceitos-chave na gestão e na tomada de decisões 

dentro de uma organização. Ambos envolvem a distribuição de autoridade e responsabilidade, mas 

têm diferenças importantes.  

A descentralização é o processo pelo qual a autoridade e as decisões são delegadas dos níveis mais 

altos de uma organização para os níveis mais baixos ou para unidades menores dentro da 

organização. Isso significa que as decisões não são tomadas exclusivamente no topo da hierarquia, 

mas também em níveis inferiores ou em unidades de negócios autônomas. Aqui estão algumas 

características e considerações importantes sobre a descentralização: 

1. Autoridade Distribuída: Na descentralização, a autoridade é distribuída para permitir que os 

gerentes em vários níveis tomem decisões dentro de suas áreas de responsabilidade. 

2. Autonomia Local: A descentralização pode conceder maior autonomia para unidades ou 

departamentos específicos, permitindo que eles adaptem as decisões às suas necessidades 

específicas. 

3. Velocidade e Eficiência: Pode aumentar a velocidade e a eficiência das decisões, uma vez que 

não é necessário consultar constantemente os níveis superiores. 

4. Coordenação Desafiadora: No entanto, a descentralização pode tornar a coordenação entre 

unidades mais desafiadora, e pode haver riscos de falta de consistência nas políticas e estratégias. 

5. Níveis de Complexidade: A quantidade de descentralização varia de organização para 

organização. Algumas organizações mantêm controle centralizado sobre decisões estratégicas, 

enquanto outras descentralizam amplamente as operações do dia a dia. 

 

A delegação é um processo dentro da descentralização. Envolve a atribuição de tarefas e autoridade 

específicas de um gerente para um subordinado ou membro da equipe. A delegação permite que 

os líderes distribuam a carga de trabalho, promovam o desenvolvimento de habilidades dos 

Propósitos da Comunicação

Proporcionar informação e compreensão 

necessárias para que as pessoas possam se 

conduzir em suas tarefas.

Proporcionar as atitudes necessárias que 

promovam a motivação, a cooperação e a 

satisfação nos cargos.
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funcionários e se concentrem em tarefas de maior prioridade. Aqui estão algumas características e 

considerações importantes sobre a delegação: 

1. Transferência de Responsabilidade: Na delegação, um gerente transfere a responsabilidade de 

concluir uma tarefa ou projeto para um subordinado, mas ainda mantém a responsabilidade geral. 

2. Empoderamento: A delegação empodera os funcionários, dando-lhes autoridade e autonomia 

para tomar decisões dentro dos limites definidos pelo gerente. 

3. Comunicação Clara: A delegação eficaz requer comunicação clara sobre as expectativas, 

objetivos, prazos e recursos disponíveis. 

4. Aprendizado e Desenvolvimento: A delegação pode ser uma oportunidade para o 

desenvolvimento de habilidades dos funcionários, permitindo que eles assumam responsabilidades 

mais amplas à medida que ganham experiência. 

5. Monitoramento: Embora os gerentes deleguem tarefas, eles ainda têm a responsabilidade de 

monitorar o progresso e fornecer orientação quando necessário. 

 

Em resumo, a descentralização envolve a distribuição mais ampla de autoridade e decisões em uma 

organização, enquanto a delegação é o ato específico de atribuir tarefas e autoridade a indivíduos 

ou equipes. Ambos os conceitos podem aumentar a eficiência, a responsabilidade e o 

desenvolvimento de habilidades, desde que sejam implementados de forma adequada e equilibrada 

dentro da organização. 

 

2.4) Controle e Avaliação 

Conforme ensina Augustinho Taludo:  

Controlar consiste em comparar o que foi planejado, os objetivos estabelecidos, os resultados 

pretendidos – com os alcançados – para avaliar o sucesso ou insucesso de todo o processo 

administrativo. O controle visa assegurar bons resultados e a melhoria contínua do Processo 

de Administrar. 

 

O controle como função administrativa, visa, portanto, verificar o desempenho organizacional, ou 

seja, busca, de forma minuciosa, verificar se o planejamento está sendo executado de acordo com a 

previsão inicial. 

Além disso, se é pela função de controlar que se pode acompanhar as ações, consequentemente é 

através do controle que são identificados erros ou faltas, os quais poderão ser reparados ou 

corrigidos para evitar que se repitam. 
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2.4.1) Tipos, Vantagens e Desvantagens  

O controle é uma função crucial na administração de uma organização, pois ajuda a garantir que as 

metas e os objetivos sejam alcançados de acordo com o planejado. Existem diferentes tipos de 

controle, cada um com suas vantagens e desvantagens.  

Tipos Vantagens Desvantagens 

Controle 

Preventivo 

Ajuda a evitar erros antes que aconteçam, 

economiza tempo e recursos ao prevenir 

problemas, ajuda a manter a organização 

alinhada com seus objetivos. 

Pode ser demorado para implementar, 

pode limitar a criatividade e a inovação, 

pode não prever todos os possíveis 

problemas. 

Controle 

Detectivo 

Identifica problemas após ocorrerem, 

permite uma resposta rápida a problemas 

emergentes, não restringe a criatividade. 

Pode ser tarde demais para evitar 

problemas significativos, pode ser 

custoso resolver problemas após o fato, 

não previne proativamente problemas. 

Controle Direto 

Proporciona supervisão direta e imediata, 

permite ajustes em tempo real, adequado 

para tarefas complexas ou críticas. 

Pode ser demorado e oneroso, pode 

minar a autonomia dos funcionários, 

pode levar a um ambiente de trabalho 

desmotivador. 

Controle Indireto 

É menos intrusivo e permite maior 

autonomia dos funcionários, adequado 

para funções que requerem criatividade e 

tomada de decisão, promove a 

responsabilidade. 

Pode ser menos eficaz para garantir 

conformidade, requer confiança nos 

funcionários, pode não ser adequado 

para tarefas críticas. 

Principais Elementos

Estabelecimento de critérios;

Monitoramento contínuo;

Análise e interpretação de dados;

Identificação de desvios e problemas;

Ações corretivas;

Feedback e melhoria continua. 
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Controle 

Burocrático 

Estabelece regras e procedimentos claros, 

padroniza processos, facilita a 

coordenação em grandes organizações. 

Pode ser rígido e inflexível, pode inibir a 

inovação e a adaptação, pode levar a 

uma cultura organizacional 

excessivamente regulamentada. 

Controle de 

Resultados 

Avalia o desempenho com base em 

resultados tangíveis, é orientado para 

objetivos, permite flexibilidade nos 

métodos de alcançar metas. 

Pode incentivar comportamentos de 

curto prazo em detrimento da 

sustentabilidade, pode ignorar fatores 

não mensuráveis que afetam o 

desempenho. 

Controle Cultural 

Baseia-se em valores e crenças 

compartilhados, promove uma cultura 

organizacional forte e alinhada, ajuda a 

orientar o comportamento dos 

funcionários. 

Pode ser difícil de desenvolver e manter, 

pode levar tempo para influenciar a 

cultura existente, pode não ser suficiente 

por si só para garantir o controle. 

Controle de 

Feedforward 

Antecipa problemas antes que ocorram, 

ajuda a melhorar a qualidade dos 

processos e produtos, aumenta a 

eficiência. 

Pode ser complexo de implementar, 

requer previsão precisa, pode adicionar 

custos iniciais de planejamento. 

Controle de 

Feedback 

Fornece informações úteis para melhorias 

futuras, ajuda a corrigir erros após o fato, 

promove a aprendizagem organizacional. 

Pode ser reativo, pode ser tarde demais 

para evitar perdas significativas, requer 

análise e ação após o fato. 

 

A escolha do tipo de controle depende da natureza da organização, de seus objetivos e de seu 

ambiente. Muitas organizações combinam vários tipos de controle para abordar diferentes aspectos 

de suas operações. O controle eficaz é uma parte crucial da gestão, pois ajuda a garantir que a 

organização alcance seus objetivos e se adapte às mudanças no ambiente empresarial. 

 

2.4.2) Sistema de Medição de Desempenho Organizacional  

Um Sistema de Medição de Desempenho Organizacional (SMDO) é um conjunto de métricas, 

indicadores e processos que uma organização utiliza para avaliar e monitorar seu desempenho em 

relação aos objetivos estratégicos e operacionais. Esse sistema ajuda a organização a entender como 

está se saindo em termos de metas e a identificar áreas que precisam de melhorias.  

Elementos-Chave de um SMDO 

Objetivos e Metas 

Claras 

O primeiro passo na criação de um SMDO é definir objetivos claros e metas 

específicas que a organização deseja alcançar. Esses objetivos podem ser 

estratégicos, financeiros, operacionais, de qualidade, etc. 
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Indicadores-Chave 

de Desempenho 

(KPIs) 

Os KPIs são métricas quantificáveis que são usadas para medir o progresso em 

direção aos objetivos. Cada objetivo deve ter um ou mais KPIs associados que ajudam 

a acompanhar o desempenho. 

Coleta de Dados 

Um SMDO requer a coleta regular de dados relevantes para os KPIs. Isso pode 

envolver a implementação de sistemas de coleta de dados, como software de gestão 

empresarial, pesquisas, medições de produção, entre outros. 

Análise de Dados 

Após a coleta de dados, é importante analisar as informações para identificar 

tendências, padrões e desvios. Isso ajuda a compreender o desempenho atual da 

organização. 

Comparação com 

Metas 

Os dados coletados são comparados com as metas estabelecidas. Isso permite 

determinar se a organização está progredindo em direção às metas ou se está 

ficando aquém. 

Relatórios e 

Comunicação 

Os resultados da análise são comunicados a todas as partes relevantes da 

organização, desde a alta administração até os funcionários da linha de frente. 

Relatórios regulares são usados para compartilhar informações sobre o desempenho. 

Tomada de Decisão 

Com base nos dados e nas análises, a organização pode tomar decisões informadas. 

Isso pode envolver a revisão de estratégias, a alocação de recursos, a implementação 

de melhorias ou a revisão das metas. 

Melhoria Contínua 

Um SMDO é uma ferramenta dinâmica. As organizações usam as informações 

coletadas para identificar áreas que precisam de melhorias e, em seguida, 

implementam medidas corretivas ou aprimoramentos. 

 

A implementação de um sistema de medição de desempenho organizacional oferece várias 

vantagens para as organizações, independentemente de seu tamanho ou setor. Aqui estão 

algumas das principais vantagens de ter um sistema de medição de desempenho bem projetado e 

implementado: 

- Avaliação Precisa: Permite uma avaliação precisa do desempenho em relação a metas e objetivos 

estabelecidos. 

- Tomada de Decisão Baseada em Dados: Fornece informações objetivas para tomada de decisões. 

- Melhoria Contínua: Facilita a identificação de áreas que precisam de melhorias e o 

acompanhamento dos resultados de iniciativas de melhoria. 

- Transparência: Promove a transparência e a comunicação eficaz em toda a organização. 

- Alinhamento Estratégico: Ajuda a garantir que as atividades da organização estejam alinhadas 

com sua estratégia global. 
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Embora os sistemas de medição de desempenho organizacional ofereçam muitas vantagens, 

também podem apresentar desvantagens e desafios. É importante estar ciente dessas desvantagens 

ao implementar e gerenciar um sistema de medição de desempenho. Algumas das desvantagens 

comuns incluem: 

- Custos e Recursos: Pode ser caro implementar e manter um SMDO devido à necessidade de 

sistemas de coleta de dados, treinamento de pessoal e análise de dados. 

- Complexidade: A gestão de um SMDO complexo pode ser desafiadora e requer conhecimento 

técnico. 

- Ênfase Excessiva em KPIs: Se a organização focar exclusivamente em KPIs, pode negligenciar 

aspectos qualitativos e de longo prazo do desempenho. 

- Riscos de Manipulação: Se os KPIs forem mal projetados, podem ser manipulados para refletir um 

desempenho melhor do que o real. 

 

Em resumo, um Sistema de Medição de Desempenho Organizacional é uma ferramenta valiosa para 

avaliar, monitorar e melhorar o desempenho organizacional. No entanto, sua eficácia depende da 

definição de objetivos claros, da escolha adequada de KPIs e da análise e comunicação eficazes dos 

resultados. 

 

3) Estruturas Organizacionais  

A Estrutura organizacional representa a forma como cargos, funções, órgãos, setores, competências 

e relações de autoridade são distribuídos dentro da Administração. Ela define quem decide, quem 

executa, quem controla, quem coordena e como as atividades se relacionam. 

No setor público, a estrutura deve estar vinculada à finalidade legal do órgão ou entidade. Não se 

organiza a Administração apenas por conveniência interna, mas para cumprir competências públicas 

e prestar serviços com eficiência. 

 

3.1) Estrutura linear 

A Estrutura linear é a forma mais simples e tradicional de organização. Nela, há uma linha única 

de autoridade, em que cada subordinado recebe ordens de apenas um superior imediato. A 

autoridade é centralizada e a comunicação segue a cadeia hierárquica. 

Esse modelo costuma ser encontrado em organizações menores, com atividades simples e rotinas 

bem definidas. Sua principal vantagem é a clareza da autoridade. Contudo, pode gerar rigidez, 

lentidão e sobrecarga dos chefes. 
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3.2) Estrutura funcional 

A Estrutura funcional organiza a instituição de acordo com funções especializadas, como recursos 

humanos, finanças, compras, atendimento, protocolo, comunicação e tecnologia da 

informação. 

Nesse modelo, cada área concentra atividades semelhantes, permitindo especialização técnica. A 

principal vantagem é o aproveitamento de conhecimentos específicos. A principal desvantagem é a 

possibilidade de conflitos entre setores, especialmente quando há excesso de fragmentação. 

Aspecto Característica 

Base de organização Funções especializadas. 

Vantagem Especialização técnica. 

Desvantagem Possíveis conflitos entre áreas. 

Exemplo Setor financeiro, setor de pessoal, setor de compras. 

 

3.3) Estrutura linha-staff 

A Estrutura linha-staff combina autoridade de linha com órgãos de assessoria. Os órgãos de linha 

executam as atividades principais da organização, enquanto os órgãos de staff prestam apoio 

técnico, consultivo ou especializado. 

Na Administração Pública, é comum a existência de assessorias jurídicas, assessorias de 

comunicação, unidades de planejamento, controle interno e apoio técnico. Esses setores auxiliam a 

tomada de decisão, mas, em regra, não substituem a autoridade dos gestores responsáveis pela 

execução. 

Autoridade

Única e 

vertical.

Comunicação

Formal e 

hierárquica.

Vantagem

Clareza de 

comando.

Desvantagem

Rigidez e 

centralização 

excessiva.
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3.4) Estrutura matricial 

A Estrutura matricial combina dois critérios de organização ao mesmo tempo, geralmente a 

estrutura funcional com a estrutura por projetos. Nela, o servidor ou colaborador pode responder a 

mais de uma liderança, como o chefe funcional e o coordenador de projeto. 

Esse modelo é útil quando a organização realiza projetos temporários e precisa integrar profissionais 

de diferentes áreas. Contudo, exige comunicação clara, pois pode gerar conflitos de autoridade. 

 

3.5) Estrutura divisional 

A Estrutura divisional organiza a instituição por produtos, serviços, áreas geográficas, programas ou 

públicos atendidos. Cada divisão possui certa autonomia para conduzir suas atividades. 

No setor público, pode aparecer em órgãos que atuam por regiões administrativas, unidades 

descentralizadas, programas específicos ou áreas de atendimento. 

 

3.6) Estrutura em rede 

A Estrutura em rede é mais flexível e baseada na cooperação entre unidades internas e parceiros 

externos. Ela é comum em ambientes que exigem integração, inovação, compartilhamento de 

informações e atuação colaborativa. Na Administração Pública contemporânea, a atuação em rede 

aparece em políticas públicas integradas, parcerias institucionais, conselhos, comissões, grupos de 

trabalho e cooperação entre órgãos. 

 

3.7) Quadro comparativo 

Tipo de estrutura Principal característica Ponto de atenção 

Linear Autoridade única e vertical Pode ser rígida. 

Órgão de linha

Executa atividades finalísticas ou operacionais.

Possui autoridade direta sobre a execução.

Exemplo: setor de atendimento.

Órgão de staff

Presta assessoria técnica ou especializada.

Orienta, recomenda e apoia decisões.

Exemplo: assessoria jurídica.

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


Clique aqui para conhecer o material completo 

30 

Funcional Especialização por funções Pode gerar conflitos entre setores. 

Linha-staff Execução com assessoria 

técnica 
Staff orienta, mas não substitui a linha. 

Matricial Combina funções e projetos Pode gerar dupla subordinação. 

Divisional 
Organização por unidades, 

regiões ou serviços 
Pode duplicar recursos. 

Em rede Cooperação e flexibilidade 
Exige boa comunicação e 

coordenação. 

 

 Tome nota! 

A Estrutura organizacional eficiente é aquela que facilita o alcance dos objetivos institucionais com 

o menor desperdício possível de recursos. Em concursos, é comum a banca associar estrutura 

organizacional a divisão do trabalho, hierarquia, coordenação, comunicação e organograma. 

 

4) Organização Empresarial 

A organização empresarial é uma estrutura formada por pessoas, recursos, processos, informações 

e objetivos, criada para produzir bens, prestar serviços ou cumprir determinada finalidade 

institucional. Em sentido amplo, toda organização existe para transformar recursos em resultados. 

Embora o termo seja mais associado às empresas privadas, seus conceitos também auxiliam a 

compreensão das organizações públicas. Isso porque órgãos e entidades públicas também precisam 

administrar recursos, organizar setores, distribuir tarefas, acompanhar resultados e melhorar seus 

processos internos. 

A principal diferença está na finalidade. A empresa privada busca, em regra, lucro, competitividade 

e satisfação do cliente. Já a organização pública busca atender ao interesse público, prestar serviços 

à sociedade e cumprir competências previstas em lei. 

No caso do DMAE Uberlândia, a entidade não existe para gerar lucro empresarial, mas para 

desempenhar funções públicas de interesse coletivo. Ainda assim, precisa aplicar técnicas 

administrativas para organizar pessoas, documentos, recursos, processos e atendimentos. 

Elemento da organização Explicação Exemplo aplicado ao DMAE 

Objetivos Resultados que se pretende 

alcançar. 

Melhorar atendimento e reduzir 

prazos internos. 
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Recursos Meios utilizados para alcançar 

os objetivos. 

Servidores, sistemas, documentos, 

orçamento e equipamentos. 

Atividades 
Tarefas executadas 

diariamente. 

Atendimento, protocolo, cadastro e 

tramitação de processos. 

Processos 
Sequência de atividades que 

gera uma entrega. 

Receber solicitação, registrar, analisar, 

encaminhar e responder. 

 

As organizações podem ser lucrativas ou não lucrativas. As lucrativas atuam para obter retorno 

econômico. As não lucrativas atendem finalidades sociais, públicas, institucionais ou coletivas. 

Tipo de organização Finalidade Exemplos 

Lucrativa Obter lucro por meio de bens 

ou serviços. 

Empresas privadas e sociedades 

empresárias. 

Não lucrativa Atender finalidade social, 

pública ou institucional. 

Órgãos públicos, autarquias, 

fundações e associações. 

Tome nota! 

A banca pode afirmar que somente empresas privadas são organizações. A afirmação está incorreta. 

Órgãos públicos, autarquias e fundações também são organizações, pois possuem objetivos, 

recursos, pessoas, estrutura e atividades coordenadas. 

 

5) Pessoas, Ambiente e Mercado 

As organizações não atuam de forma isolada. Elas estão inseridas em um ambiente composto por 

pessoas, normas, tecnologia, recursos, usuários, fornecedores, órgãos de controle e demandas 

sociais. 

As pessoas são o elemento central da Administração. São elas que executam tarefas, tomam 

decisões, atendem o público, registram informações, utilizam sistemas e concretizam os objetivos 

institucionais. 

No setor público, essa importância é ainda maior, pois o servidor representa a Administração diante 

do cidadão. Um atendimento claro, um documento bem organizado e um processo corretamente 

instruído contribuem diretamente para a qualidade do serviço público. 

O ambiente organizacional pode ser dividido em interno e externo. 
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O ambiente interno mostra como a organização funciona por dentro. Envolve setores, rotinas, 

comunicação, divisão de tarefas e recursos disponíveis. Já o ambiente externo envolve fatores que 

influenciam a organização, mas estão fora de seu controle direto, como mudanças legais, exigências 

sociais e avanços tecnológicos. 

No setor público, o termo “mercado” deve ser usado com cautela. A Administração Pública não atua, 

em regra, buscando lucro ou concorrência. Contudo, ela sofre influência das necessidades dos 

usuários, dos fornecedores, das tecnologias disponíveis e das expectativas sociais por serviços mais 

rápidos, transparentes e eficientes. 

Aspecto Setor privado Setor público 

Finalidade Lucro e competitividade. 
Interesse público e prestação de 

serviços. 

Público atendido Cliente ou consumidor. Cidadão ou usuário do serviço público. 

Atuação Maior liberdade, dentro da lei. 
Vinculada à legalidade e aos princípios 

administrativos. 

Resultados 
Lucro, produtividade e 

satisfação do cliente. 

Eficiência, qualidade, transparência e 

efetividade social. 

Controle 
Mercado, consumidores e 

acionistas. 

Controle interno, externo, social e 

judicial. 

Tome nota! 

A Administração Pública pode utilizar técnicas de gestão do setor privado, mas não funciona 

exatamente como uma empresa. Sua atuação deve respeitar a legalidade, o interesse público e os 

princípios administrativos. 

 

Servidores, gestores, setores, cultura organizacional, 

processos, sistemas e recursos físicos.
Interno

Cidadãos, legislação, fornecedores, órgãos de controle, 

tecnologia, economia e demandas sociais.
Externo
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ARQUIVOS, REDAÇÃO OFICIAL, TÉCNICA LEGISLATIVA, DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, 

PROTOCOLOS, CORRESPONDÊNCIAS, MENSAGENS ELETRÔNICAS E ATENDIMENTO 

1) Introdução 

As rotinas administrativas envolvem a produção, o recebimento, a análise, a tramitação, o 

arquivamento e a conservação de documentos. Por isso, o estudo de arquivos, redação oficial, 

técnica legislativa, documentos administrativos, protocolos, correspondências, contratos e 

mensagens eletrônicas é essencial para o cargo de Oficial Administrativo do DMAE Uberlândia. 

O servidor que atua na área administrativa precisa saber redigir documentos com clareza, organizar 

expedientes, registrar protocolos, interpretar informações, encaminhar processos, guardar 

documentos, elaborar comunicações formais e prestar atendimento adequado ao público interno e 

externo. 

Nesse contexto, a boa redação e a boa gestão documental não são meras formalidades. Elas 

garantem segurança jurídica, transparência, eficiência, continuidade administrativa e controle dos 

atos praticados pela Administração. 

 

2) Arquivos: Conceitos e Práticas 

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por pessoas físicas, pessoas jurídicas, 

órgãos públicos ou entidades privadas no exercício de suas atividades. Esses documentos são 

acumulados ao longo do tempo e devem ser organizados, preservados e disponibilizados quando 

necessário. 

O arquivo também pode ser compreendido como o setor responsável pela guarda, tratamento, 

organização e utilização dos documentos. Assim, a palavra “arquivo” pode indicar tanto o conjunto 

documental quanto o local ou unidade administrativa responsável por sua custódia. 

A doutrina administrativa destaca que os arquivos podem reunir documentos em diversos suportes, 

não apenas em papel, como mídias digitais, filmes, fotografias, discos, gravações e documentos 

eletrônicos. Também existem arquivos especializados, como arquivos médicos, jornalísticos, 

literários, técnicos ou administrativos. 
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2.1) Tipos de arquivo 

Os arquivos podem ser classificados de acordo com sua origem, finalidade e área de utilização. O 

arquivo público é aquele pertencente a órgão ou entidade pública, sendo formado por documentos 

produzidos ou recebidos no exercício das funções administrativas do Estado. Esses documentos 

devem ser organizados e preservados conforme as normas de gestão documental, pois servem à 

Administração, ao controle público, à transparência e, em alguns casos, à memória institucional. 

O arquivo privado pertence a pessoa física, empresa ou entidade privada. Ele reúne documentos 

relacionados às atividades particulares, profissionais, empresariais ou institucionais de seu titular. 

Embora não pertença ao Poder Público, também deve ser organizado de forma adequada, 

especialmente quando contém documentos com valor jurídico, fiscal, administrativo ou histórico. 

O arquivo institucional é vinculado a instituições, como escolas, associações, fundações, entidades 

religiosas, organizações sociais e demais pessoas jurídicas. Sua finalidade é preservar documentos 

relacionados à atuação da instituição, como atas, relatórios, correspondências, registros 

administrativos, documentos de pessoal, projetos e demais informações necessárias ao 

funcionamento institucional. 

•Informação registrada em qualquer suporte, como papel, 

arquivo digital, imagem ou mídia.
Documento

•Conjunto de documentos acumulados no exercício de 

atividades administrativas.
Arquivo

•Ato de guardar documento em local ou sistema adequado.Arquivamento

•Conjunto de procedimentos de produção, tramitação, uso, 

avaliação e guarda dos documentos.
Gestão documental

•Organização dos documentos conforme assunto, função, 

setor, data ou código.
Classificação

•Adoção de cuidados para preservar os documentos contra 

perda, dano ou deterioração.
Conservação

•Descarte autorizado de documentos sem valor administrativo, 

jurídico, fiscal ou histórico.
Eliminação
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O arquivo comercial está relacionado às empresas e às atividades econômicas. Nele são guardados 

documentos como notas fiscais, contratos, recibos, pedidos, comprovantes de pagamento, 

correspondências comerciais, relatórios financeiros e documentos contábeis. Esse tipo de arquivo é 

importante para o controle administrativo, fiscal, financeiro e jurídico da organização. 

O arquivo pessoal é formado por documentos pertencentes a uma pessoa física. Pode reunir 

documentos de identificação, comprovantes, diplomas, correspondências, contratos, fotografias, 

registros profissionais, documentos familiares e demais informações relacionadas à vida pessoal do 

indivíduo. Sua organização facilita a localização de documentos importantes e a comprovação de 

situações pessoais ou profissionais. 

O arquivo especializado reúne documentos de uma área específica do conhecimento ou de 

determinada atividade profissional. Pode ser, por exemplo, arquivo médico, jornalístico, técnico, 

jurídico, administrativo, de engenharia ou de imprensa. Sua principal característica é a especialização 

temática, pois os documentos são organizados conforme as necessidades próprias daquele campo 

de atuação. 

 

2.2) Fases do arquivo 

Arquivo corrente Documentos consultados com frequência e necessários às atividades diárias. 

Arquivo intermediário 
Documentos pouco consultados, mas ainda necessários por razões 

administrativas, legais ou fiscais. 

Arquivo permanente 
Documentos de valor histórico, probatório, informativo ou institucional, 

preservados definitivamente. 

 

2.3) Práticas adequadas de arquivo 

A organização dos arquivos deve permitir que o documento seja localizado com rapidez, segurança 

e confiabilidade. Para isso, é necessário adotar critérios de classificação, identificação, registro, 

acondicionamento e controle de acesso. 
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Prática Finalidade 

Classificar documentos 
Facilitar localização e organização por assunto, data, setor ou espécie 

documental. 

Registrar entrada e saída Controlar movimentação e evitar extravios. 

Identificar pastas e caixas Permitir busca rápida e padronizada. 

Preservar documentos Evitar umidade, rasuras, deterioração, 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 físico. 

Proteger dados sensíveis Resguardar informações pessoais, sigilosas ou restritas. 

  Importante! 

Arquivo não é apenas o local onde documentos são guardados. Em concursos, o termo pode indicar 

o conjunto de documentos, o setor responsável pela custódia ou o sistema de organização 

documental. 

 

3) Sistemas de Arquivos e Gestão Documental 

Sistema de arquivos é o conjunto de arquivos de uma mesma instituição, 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 

pública ou privada que atuam de modo integrado, independentemente da posição que ocupem na 

estrutura administrativa. 

Na prática, isso significa que os documentos não devem ser organizados de forma isolada e 

improvisada por cada setor. A instituição deve adotar padrões comuns de classificação, registro, 

tramitação, guarda, consulta, digitalização e eliminação. 
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Arquivo corrente Documentos consultados com frequência e necessários às atividades diárias. 

Arquivo intermediário 
Documentos pouco consultados, mas ainda necessários por razões 

administrativas, legais ou fiscais. 

Arquivo permanente 
Documentos de valor histórico, probatório, informativo ou institucional, 

preservados definitivamente. 

 

3.1) Protocolo 

O protocolo é responsável por um conjunto de operações que permitem o controle do fluxo 

documental em uma instituição, garantindo a recuperação e o acesso às informações. Ele engloba 

atividades como o recebimento, registro, distribuição, tramitação e expedição de documentos. 

O Protocolo desempenha um papel crucial na gestão documental, assegurando que os documentos 

sejam adequadamente registrados e encaminhados aos setores ou pessoas responsáveis. Ele 

funciona como um ponto central para a entrada e saída de documentos, estabelecendo processos 

eficientes e seguros. 

No momento do recebimento, os documentos são registrados no Protocolo, geralmente por meio 

de um sistema de controle numérico, alfanumérico ou eletrônico. Essa etapa garante que cada 

documento seja devidamente identificado e rastreável ao longo de seu fluxo. 

Após o registro, o Protocolo distribui os documentos para os setores ou indivíduos competentes, 

levando em consideração o assunto e a urgência. Essa distribuição pode ser feita fisicamente, por 

meio de malotes ou correspondências, ou digitalmente, por meio de sistemas de gestão eletrônica 

de documentos. 

Durante a tramitação dos documentos, o Protocolo acompanha seu progresso, registrando eventuais 

despachos, anotações ou encaminhamentos. Isso permite o controle e a monitoração das atividades 

relacionadas aos documentos, evitando perdas, atrasos ou extravios. 

Por fim, o Protocolo é responsável pela expedição dos documentos, ou seja, pela sua saída da 

instituição. Isso pode ocorrer quando os documentos são enviados para outros órgãos, instituições 

ou destinatários externos, ou quando são arquivados de forma definitiva. 
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3.2) Etapas da Gestão de Documentos 

Algumas etapas fundamentais da gestão de documentos são: 

 Avaliação: Identificação do valor dos documentos e decisão sobre prazos de guarda e 

destinação. 

 Classificação e organização: Organização dos documentos em classes ou categorias. 

 Descrição: Elaboração de instrumentos de pesquisa (inventários, catálogos, guias). 

 Preservação e conservação: Técnicas para garantir a integridade física e digital. 

 Acesso e recuperação: Garantia de acesso rápido, respeitando critérios legais e de privacidade. 

 Destinação final: Refere-se à etapa da gestão 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 não possuem valor administrativo, legal, fiscal ou histórico; 

Recolhidos ao arquivo permanente, quando apresentam valor histórico, probatório ou informativo, 

assegurando sua preservação e acesso às futuras gerações. 

 

 Importante! 

Protocolo

Recebimento;

Registro;

Autuação;

Classificação;

Expedição/Distribuição;

Controle/Movimentação.
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O destino adequado de documentos arquivísticos de valor permanente é o arquivo permanente. 

Bibliotecas e museus não são o destino usual desses documentos, podendo apenas, de forma 

excepcional, receber acervos privados ou materiais não arquivísticos de interesse cultural. 

 

 

 

3.3) Classificação de Documentos de Arquivos 

A classificação de documentos de arquivos é o processo de organização dos documentos em 

categorias ou classes, com base em critérios predefinidos. Essa classificação facilita a recuperação e 

a localização dos documentos quando necessários, além de fornecer uma estrutura lógica para a 

organização do acervo documental. 

Existem diferentes métodos de classificação de documentos de arquivos, e a escolha do método 

depende das necessidades e características específicas da instituição. Para o sistema judiciário, os 

documentos são encaminhados via malote que serão entregues aos órgãos responsáveis pelo 

processamento da demanda.  

A classificação mais usual utilizada pelo tribunal em processos judiciais: 
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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 atribuição de um local físico ou virtual para cada documento, de acordo com sua 

classificação e critérios estabelecidos. 

Existem diferentes métodos de arquivamento, como: 

 Arquivamento em ordem alfabética: Os documentos são organizados de acordo com a ordem 

alfabética do nome do assunto, título ou nome do autor. Isso facilita a localização dos documentos 

quando se conhece a informação relacionada. 

 Arquivamento por numeração: Os documentos recebem um número único de identificação e 

são organizados em ordem numérica crescente. Essa abordagem permite uma localização mais 

rápida, especialmente quando se conhece o número do documento. 

 Arquivamento por assunto: Os documentos são agrupados e arquivados de acordo com o 

assunto principal abordado. Cada assunto recebe uma pasta ou etiqueta específica e os documentos 

relacionados são colocados nela. Essa abordagem facilita a busca e recuperação de documentos 

relacionados a um determinado assunto. 

 

3.5) Ordenação  

A ordenação refere-se à forma como os documentos são dispostos dentro de uma pasta, caixa, 

prateleira ou sistema de arquivos. É a organização interna dos documentos dentro de um grupo ou 

conjunto de arquivos. 

Alguns métodos comuns de ordenação são: 

 Ordenação cronológica: Os documentos são organizados de acordo com a data de criação, 

recebimento ou modificação. Essa abordagem permite acompanhar a evolução de eventos ou 

processos ao longo do tempo. 

 Ordenação alfabética: Os documentos são organizados em ordem alfabética com base no título, 

nome do autor ou outro critério relevante. Isso facilita a busca e recuperação dos documentos por 

ordem alfabética. 

 Ordenação por número de referência: Os documentos são ordenados com base em números 

de referência atribuídos a eles. Esses números podem ser sequenciais ou seguir um sistema de 

classificação específico. 

 

Além disso, é importante utilizar técnicas de preservação adequadas, como o uso de materiais de 

arquivo apropriados, manuseio cuidadoso e armazenamento em condições 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 gestão documental que 

estabelece os prazos de guarda e destinação final dos documentos em uma instituição. Essa tabela 

é elaborada com base na natureza e no valor dos documentos, levando em consideração aspectos 

legais, administrativos e históricos. 

O objetivo principal da Tabela de Temporalidade é orientar o ciclo de vida dos documentos, desde 

a sua criação até a sua destinação 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 intermediário. 

A Tabela de Temporalidade geralmente inclui as seguintes informações: 

 Tipos de documentos: Identifica os diferentes tipos de documentos presentes na instituição, 

como contratos, correspondências, relatórios, entre outros. 

 Prazos de guarda: Determina por quanto tempo cada tipo de documento deve ser mantido. 

Esses prazos podem variar de acordo com a legislação aplicável, a natureza do documento e as 

necessidades específicas da instituição. Alguns documentos podem ter prazos fixos, enquanto outros 

podem depender de eventos específicos. 

 Destinação final: Indica o que deve ser feito com os documentos após o término do prazo de 

guarda. A destinação final pode incluir a eliminação, a transferência para um arquivo permanente ou 

a guarda em um arquivo intermediário. 

 Fundamentação legal: Cita as leis, regulamentos ou normas que fundamentam a Tabela de 

Temporalidade e asseguram a conformidade legal na gestão dos documentos. 

 Observações: Inclui informações adicionais relevantes, como restrições de acesso, obrigações de 

preservação ou outras considerações específicas relacionadas a determinados tipos de documentos. 

 

A elaboração da Tabela de Temporalidade é um processo que requer uma análise cuidadosa dos 

documentos e uma compreensão das necessidades da instituição. É importante considerar fatores 

como os requisitos legais, a relevância administrativa, o valor histórico e a necessidade de 

preservação da informação. 

Uma Tabela de Temporalidade bem elaborada permite que a instituição gerencie de forma eficiente 

o ciclo de vida dos documentos, garantindo a conformidade legal, a otimização do espaço físico, a 

preservação dos documentos históricos e a eliminação adequada dos documentos quando não 

forem mais necessários. 
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3.7) Classificação dos documentos quanto aos estágios de evolução dos documentos 

O local de guarda dos documentos pode variar de acordo com os avanços na evolução dos 

documentos ao longo do seu ciclo de vida. A classificação dos documentos sobre esses estágios 

ajuda a determinar onde eles devem ser armazenados e como devem ser gerenciados.  

Os estágios típicos de evolução dos documentos incluem: 

Estágio Corrente 

 Local de Guarda: normalmente, os documentos correntes são mantidos em 

escritórios ou departamentos onde são usados diariamente para fins 

operacionais. 

 Acesso Fácil: Esses documentos devem ser de fácil acesso para atender 

necessidades administrativas e legais imediatas. 

Estágio Intermediário 

Local de Guarda: Documentos intermediários geralmente são transferidos 

para uma área de armazenamento intermediário, como um arquivo intermediário, 

quando já não são necessários para o trabalho diário, mas ainda devem ser 

cancelados por razões legais ou administrativas. 

Acesso Controlado: O acesso é controlado, e a recuperação dos documentos 

pode levar mais tempo do que no estágio atual. 

Estágio Permanente 

ou Histórico 

Local da Guarda: Documentos permanentes ou históricos são aqueles que 

possuem valor duradouro, como documentos de valor histórico ou legal. Eles são 

transferidos para um arquivo permanente ou histórico. 

Acesso Restrito: O acesso a esses documentos é geralmente restrito, e eles 

são restritos a condições ambientais controladas para preservação a longo prazo. 

Estágio de 

Eliminação 

Local da Guarda: Documentos que não tenham mais valor administrativo, 

legal ou histórico são eliminados de acordo com políticas e regulamentos. 

Descarte Adequado: A eliminação deve ser feita de acordo com 

procedimentos específicos, incluindo a destruição segura de documentos 

confidenciais. 

 

É importante ressaltar que a classificação e a gestão adequada dos documentos ao longo dessas 

metas são fundamentais para garantir a eficiência operacional, o cumprimento das obrigações legais 

e a preservação da memória institucional. Além disso, as práticas de gerenciamento de documentos 

podem variar de acordo com a legislação e regulamentações específicas do país e da organização. 
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4) Redação Oficial 

Redação oficial é a forma pela qual o Poder Público redige comunicações oficiais e atos normativos. 

Sua finalidade principal é transmitir informações com objetividade, clareza, precisão, impessoalidade 

e padronização. O Manual de Redação da Presidência da República define a redação oficial como a 

maneira pela qual o Poder Público redige comunicações oficiais e atos normativos, destacando que 

sua finalidade básica é comunicar com objetividade e máxima clareza. 

Na redação oficial, quem comunica é o serviço público; o assunto comunicado deve estar relacionado 

às atribuições do órgão; e o destinatário pode ser o cidadão, uma instituição privada ou outro órgão 

ou entidade pública. 

 

4.1) Comunicação 

A comunicação é um processo fundamental para a interação entre indivíduos, grupos e sociedades. 

Ela envolve a troca de informações, ideias, sentimentos e significados através de diferentes formas 

de expressão, como a linguagem verbal, não verbal e escrita. Os elementos da comunicação são as 

partes constituintes desse processo, que incluem: 

 

 

 

 

 

 

Codificador                                           Decodificador 

 

 

Feedback 

 Emissor (ou remetente): É a pessoa ou entidade que envia a mensagem. Ele é responsável por 

codificar as informações a serem transmitidas e por iniciar o processo de comunicação. 

 Mensagem: É a informação, ideia, opinião, sentimento ou qualquer outro conteúdo que é 

transmitido pelo emissor ao receptor. A mensagem pode ser verbal (através de palavras faladas ou 

escritas) ou não verbal (através de gestos, expressões faciais, imagens, entre outros). 

 Canal de Comunicação: É o meio através do qual a mensagem é transmitida do emissor ao 

receptor. Pode ser oral, escrito, visual, eletrônico, entre outros. O canal escolhido pode influenciar na 

forma como a mensagem é percebida e compreendida pelo receptor. 

Ruído 

Remetente 

(fonte) 
Transmissor Canal Receptor Destinatário 

(destino) 
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 Receptor (ou destinatário): É a pessoa ou entidade que recebe a mensagem. Ele é responsável 

por decodificar as informações recebidas e por interpretar o significado da mensagem. O receptor 

pode responder à mensagem através de feedback, completando o ciclo da comunicação. 

 Feedback: É a resposta ou reação do receptor à mensagem recebida. Pode ser verbal ou não 

verbal e serve para confirmar a compreensão da mensagem, esclarecer dúvidas, expressar 

concordância ou discordância, entre outros. 

 Ruído: São interferências ou distorções que podem ocorrer durante o processo de comunicação 

e prejudicar a compreensão da mensagem. O ruído pode ser físico (barulhos externos), psicológico 

(preconceitos, emoções) ou semântico (diferenças de linguagem, termos desconhecidos). 

 

4.2) Aspectos Gerais da Redação Oficial 

Como vimos, a redação oficial refere-se à forma padronizada de produção de textos utilizada por 

órgãos públicos, instituições governamentais. Para tanto, existem alguns aspectos gerais a serem 

considerados na elaboração de documentos oficiais, os quais vamos nos aprofundar a seguir.  

 

4.2.1) Características  

De acordo com o Manual de Redação Oficial da Presidência da República - MROPR, a redação 

oficial é a forma pela qual o governo redige documentos normativos e se comunica com o público. 

Essa redação deve ser clara e precisa, objetiva, concisa e coesa, seguindo as normas da língua 

portuguesa. Além disso, deve ser impessoal, formal e seguir padrões estabelecidos. 

Esses atributos são fundamentais e derivam dos princípios constitucionais que regem a 

administração pública, conforme o artigo 37 da Constituição. Esse artigo estabelece que a 

administração pública deve obedecer aos princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, 

publicidade e eficiência. Como a publicidade e a impessoalidade são princípios essenciais em toda 

administração pública, é claro que devem guiar a redação dos documentos e comunicações oficiais. 
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 Tome nota! 

Os atributos da Redação Oficial são um dos temas mais cobrados nos concursos, uma vez que 

relaciona-se com os princípios explícitos da Administração Pública.  

Por isso, anote esse mnemônico: C – O – C – C - I – F – U (Isso vai te salvar na hora da prova). 

•Clareza refere-se à capacidade do texto de ser 

compreendido facilmente pelo leitor, sem ambiguidades ou 

obscuridades.

•Precisão diz respeito à exatidão das informações 

apresentadas, evitando generalizações e fornecendo dados 

específicos quando necessário.

Clareza e precisão

•Significa transmitir a mensagem de forma direta e sem 

rodeios, sem acrescentar informações desnecessárias ou 

irrelevantes.

Objetividade

•Está relacionada à brevidade e economia de palavras na 

redação, transmitindo a mensagem de forma eficiente, sem 

perder a clareza e a precisão.

Concisão

•Coesão refere-se à conexão lógica entre as partes do texto, 

garantindo a fluidez da leitura.

•Coerência diz respeito à consistência das ideias 

apresentadas, de modo que elas se encaixem logicamente e 

formem um todo coeso.

Coesão e coerência

•Consiste em evitar o uso de pronomes pessoais (como "eu", 

"nós") e expressões que revelem opiniões pessoais, 

garantindo uma comunicação neutra e institucional.

Impessoalidade

•Formalidade refere-se ao tom respeitoso e sério do texto, 

adequado ao ambiente institucional.

•Padronização envolve seguir as normas e diretrizes 

estabelecidas para a redação oficial, como formatos 

específicos de documentos e estilos de linguagem.

Formalidade e 
padronização

•Significa observar as regras gramaticais, ortográficas e de 

pontuação da língua portuguesa, garantindo a correção e a 

clareza do texto.

Uso da norma padrão 
da língua portuguesa
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4.3) Linguagem da redação oficial 

A redação oficial deve utilizar linguagem formal, simples, clara e correta. O uso da norma padrão 

não significa escrever de modo rebuscado, artificial ou excessivamente burocrático. O próprio 

Manual de Redação afirma que o padrão culto não exige pobreza de expressão, nem linguagem 

rebuscada, e recomenda evitar o jargão burocrático que dificulte a compreensão. 

Deve-se usar Deve-se evitar 

Frases claras e diretas. Períodos longos e confusos. 

Linguagem formal e simples. Linguagem rebuscada ou artificial. 

Informações precisas. Expressões vagas e ambíguas. 

Estrutura padronizada. Formatos improvisados. 

Tom impessoal. Opiniões pessoais ou intimidade. 

Revisão gramatical. Erros de ortografia e pontuação. 

 

 

C
•Clareza e precisão

O
•Obejtividade

C
•Concisão

C
•Coesão e Coerência

I
•Impessoalidade

F
•Formalidade e padronização

U
•Uso da norma padrão
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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 (vós) de maneira indireta para referir-se aos atributos da pessoa a quem se dirige 

(MROPR, p. 23). Na redação oficial, o uso dos pronomes de tratamento ocorre em três situações 

distintas: 

 Endereçamento: é o texto que consta no envelope que contém a correspondência oficial. 

 Vocativo: é quando o autor do documento se dirige diretamente ao destinatário no início do 

texto. 

 Corpo do texto: os pronomes são utilizados tanto na forma abreviada quanto por extenso. 

 

  Importante! 

O decreto nº 9758/19 determinou a retirada do vocativo Excelentíssimo e o Vossa excelência nas 

correspondências oficiais: 

Pronome de tratamento adequado 

Art. 2º O único pronome de tratamento utilizado na comunicação com agentes 

públicos federais é “senhor”, independentemente do nível hierárquico, da natureza 

do cargo ou da função ou da ocasião. 

Parágrafo único.  O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o 

plural. 

 

O Manual de Redação da Presidência da República (MROPR, p. 23 e 24) oferece exemplos claros de 

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

Autoridade Endereçamento Vocativo Tratamento no 

corpo do texto 

Abreviatura 

Presidente da 

República 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Excelentíssimo 

Senhor Presidente da 

República, 

Vossa Excelência Não se usa 

Presidente do 

Congresso Nacional 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Excelentíssimo 

Senhor Presidente do 

Congresso Nacional, 

Vossa Excelência Não se usa 
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Presidente do 

Supremo Tribunal 

Federal 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Excelentíssimo 

Senhor Presidente do 

Supremo Tribunal 

Federal, 

Vossa Excelência Não se usa 

Vice-Presidente da 

República 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Vice-

Presidente da 

República, 

Vossa Excelência V. Exa. 

Ministro de Estado A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Ministro, Vossa Excelência V. Exa. 

Secretário-Executivo 

de Ministério e 

demais ocupantes de 

cargos de natureza 

especial 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Secretário-

Executivo, 

Vossa Excelência V. Exa. 

Embaixador A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Embaixador, Vossa Excelência V. Exa. 

Oficial-General das 

Forças Armadas 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor + Posto, Vossa Excelência V. Exa. 

Outros postos 

militares 

Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa. 

Senador da 

República 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Senador, Vossa Excelência V. Exa. 

Deputado Federal A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Deputado, Vossa Excelência V. Exa. 

Ministro do Tribunal 

de Contas da União 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Ministro do 

Tribunal de Contas 

da União 

Vossa Excelência V. Exa. 

Ministro dos 

Tribunais Superiores 

A Sua Excelência 

o Senhor 

Senhor Ministro, Vossa Excelência V. Exa. 
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4.4.1) Concordância com os Pronomes de Tratamento 

Os pronomes de tratamento apresentam especificidades quanto às concordâncias verbal, nominal e 

pronominal. Embora se refiram à segunda pessoa gramatical (à pessoa com quem se fala), levam a 

concordância para a terceira pessoa. 

 Os pronomes Vossa Excelência ou Vossa Senhoria são utilizados para se comunicar 

diretamente com o receptor.  

Ex.: Vossa Senhoria designará o assessor.  

 

 Os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento são sempre os da terceira 

pessoa.  

Ex.: Vossa Senhoria designará seu substituto. (E não: “Vossa Senhoria designará vosso substituto”). 

 

Obs.: Os adjetivos que se referem a esses pronomes, o gênero gramatical deve coincidir com o sexo 

da pessoa a que se refere, e não com o substantivo que compõe a locução.  

ex.: Vossa Excelência está atarefado/ Vossa Excelência está atarefada. 

 

 O pronome Sua Excelência é utilizado para se fazer referência a alguma autoridade 

(indiretamente).  

Ex.: A Sua Excelência o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por exemplo, no endereçamento 

do expediente). 

 

4.4.2) Signatário 

Na identificação do signatário, depois do nome do cargo, é possível utilizar os termos interino e 

substituto, de acordo com as situações a seguir:  

 Interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo público durante a vacância; 

 

 Substituto é aquele designado para exercer as atribuições de cargo público vago ou no caso de 

afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.  

Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hífen, sem vírgula e em minúsculo. 

Ex.: Diretor-Geral interino, Secretário-Executivo substituto. 
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 Signatárias do sexo feminino: o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve flexionar no 

gênero feminino.  

Ex.: Ministra de Estado. 

 

4.4.3) Grafia de Cargos Compostos 

Escrevem-se com hífen: 

 Cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral; 

 Postos e gradações da diplomacia: primeiro-secretário, segundo-secretário; 

 Postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitão-tenente; nomes com preposição ficam 

sem hífen: general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitão de mar e guerra; 

 Cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-adjunto, 

editor-chefe, editor-assistente, sócio-gerente, diretor-executivo; 

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

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

 

Tome nota! 

O novo Acordo Ortográfico tornou facultativo o uso de iniciais maiúsculas em palavras usadas 

reverencialmente, por exemplo para cargos e títulos.  

Ex.: o Presidente francês ou o presidente francês.  

 

Porém, em palavras com hífen, após se optar pelo uso da maiúscula ou da minúscula, 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 não “Vice-presidente”. 

 

4.4.4) Vocativo 

O vocativo é uma invocação ao destinatário. Nas comunicações oficiais, o vocativo será sempre 

seguido de vírgula, quando dirigidas: 

 Aos Chefes de Poder, utiliza-se a expressão Excelentíssimo Senhor ou Excelentíssima Senhora e 

o cargo respectivo, seguidos de vírgula.  

Ex.: Excelentíssimo Senhor Presidente da República. 
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 As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Excelência, receberão o vocativo 

Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.  

Ex.: Senhora Senadora, Senhor Juiz 

 

 A um particular, pode-se utilizar o vocativo Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela 

instituição para se referir ao interlocutor: beneficiário, usuário, contribuinte, eleitor etc.  

Ex.: Senhora Beneficiária, Senhor Contribuinte, Senhora [Nome], Prezado Senhor_). 

 

Ainda, quando o destinatário 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 comunicações oficiais, está extinto o uso de Digníssimo (DD) e de Ilustríssimo (Ilmo.). Evite-

se o uso de “doutor” de forma indiscriminada. O tratamento por meio de Senhor confere a 

formalidade desejada. 

 

5) Redação de Leis e Decretos e Técnica Legislativa 

A técnica legislativa é 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 nº 95/1998 dispõe sobre a elaboração, a redação, a alteração e a consolidação 

das leis, conforme determina o parágrafo único do art. 59 da Constituição Federal, estabelecendo 

normas para a consolidação dos atos normativos. 

No âmbito federal, o Decreto nº 12.002/2024 estabelece normas para elaboração, redação, alteração 

e consolidação de atos normativos, atualizando diretrizes de elaboração normativa no Poder 

Executivo federal. 

 

5.1) Finalidade da técnica legislativa 

atos normativos de forma clara, coerente, precisa, ordenada e compatível com o ordenamento 

jurídico. Em concursos legislativos, esse tema costuma ser cobrado sob dois enfoques: o primeiro 

ligado à forma de redação da norma; o segundo relacionado à organização lógica do texto 

normativo, para que a lei seja compreensível, aplicável e juridicamente segura. 
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A Constituição Federal prevê, no art. 59, parágrafo único, que lei complementar deve dispor sobre a 

elaboração, redação, alteração e consolidação das leis. Essa lei complementar é a Lei Complementar 

nº 95/1998, que estabelece normas técnicas para a elaboração normativa no Brasil, disciplinando a 

redação, a alteração e a consolidação das leis.  

 Tome nota! 

A técnica legislativa não trata do mérito político da norma, mas da sua forma de construção. Uma lei 

pode tratar de assunto relevante, mas, se for mal redigida, contraditória, confusa ou incompatível 

com outras normas, poderá gerar insegurança jurídica e dificuldade de aplicação. 

 

5.2) Regras gerais de elaboração normativa 

A elaboração normativa exige respeito à clareza, precisão e ordem lógica. O texto legal deve ser 

redigido de modo que o destinatário compreenda com facilidade o comando normativo. A lei deve 

evitar ambiguidades, expressões vagas sem necessidade, repetições inúteis e linguagem 

excessivamente rebuscada. 

A Lei Complementar nº 95/1998 estabelece que a elaboração, redação, alteração e consolidação das 

leis obedecerão às suas disposições. Assim, no processo legislativo, especialmente em Casas 

Legislativas, a produção de proposições deve observar não apenas o conteúdo constitucional e 

regimental, mas também a forma adequada de estruturação normativa. 

Elemento da técnica legislativa Finalidade 

Clareza Facilitar a compreensão do texto normativo 

Precisão Evitar ambiguidades e interpretações contraditórias 

Ordem lógica Organizar os dispositivos de forma coerente 

Concisão Evitar repetições e excesso de palavras 

Uniformidade Manter padrão de linguagem e estrutura 

Compatibilidade Evitar conflito com normas superiores ou já existentes 

 

5.3) Estrutura básica do ato normativo 

A estrutura do ato normativo deve seguir uma organização 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 necessário, seu preâmbulo. A parte 

normativa contém o comando jurídico propriamente dito, organizado em artigos, parágrafos, 

incisos, alíneas e itens. A parte final pode trazer disposições sobre vigência, revogação, regras 

transitórias e outras providências necessárias ao encerramento do texto. 

 

Tome nota! 

A boa técnica legislativa exige que cada artigo trate de um único assunto ou de assuntos diretamente 

relacionados. O excesso de temas em um mesmo dispositivo dificulta a interpretação e pode gerar 

problemas na aplicação da norma. 

 

5.4) Estrutura básica das leis e decretos 

Elemento Explicação 

Epígrafe Identifica o tipo, o número e a data do ato normativo. 

Ementa Resume o conteúdo da norma. 

Preâmbulo Indica a autoridade competente e o fundamento de edição. 

Texto normativo Corpo do ato, com regras organizadas em dispositivos. 

Cláusula de vigência Indica quando a norma entra em vigor. 

Cláusula de revogação 
Indica, quando necessário, normas ou dispositivos 

revogados. 

Fecho Local, data e assinatura da autoridade competente. 

 

 

Epígrafe, ementa e indicação do objetoParte preliminar

Regras, comandos, direitos, deveres e competênciasParte normativa

Vigência, revogação e disposições transitóriasParte final
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5.4.1) Artigos, parágrafos, incisos, alíneas e itens 

 Artigo: Unidade básica de articulação da lei ou decreto. 

 Parágrafo: Complementa ou excepciona a regra do artigo. 

 Inciso: Enumera desdobramentos do artigo ou parágrafo. 

 Alínea: Desdobra o conteúdo do inciso. 

 Item: Desdobra o conteúdo da alínea. 

 

5.5) Lei x Decreto 

 

 

O Senado Federal resume o decreto como ato administrativo de competência privativa do Presidente 

da República, podendo ser singular, quando trata de assuntos concretos, ou regulamentar, quando 

destinado a executar norma instituída por lei ordinária. 

 Tome nota! 

A lei inova no ordenamento jurídico dentro do processo legislativo. O decreto, em regra, 

regulamenta a lei ou organiza matérias de competência do Executivo, não podendo contrariar a lei. 

 

6) Expedientes, Sumários, Requerimentos, Requisições e Formulários 

6.1) Expedientes 

Expedientes são documentos utilizados na comunicação administrativa, interna ou externa. Podem 

servir para solicitar informações, encaminhar documentos, prestar esclarecimentos, comunicar 

decisões, registrar providências ou formalizar atos de rotina. 

Espécie de expediente Finalidade 

Ato normativo aprovado pelo Poder Legislativo e 

sancionado ou promulgado conforme o processo 

legislativo.

Lei

Ato normativo ou administrativo expedido pelo Chefe do 

Poder Executivo, podendo regulamentar lei ou tratar de 

situações administrativas específicas.

Decreto
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Ofício 
Comunicação formal entre órgãos, autoridades ou 

instituições. 

Circular 
Comunicação dirigida simultaneamente a vários 

destinatários. 

Memorando ou comunicação interna Comunicação interna entre setores. 

Despacho Decisão, ordem ou encaminhamento dentro de processo. 

Informação 
Manifestação técnica ou administrativa sobre determinado 

assunto. 

 

6.2) Sumários 

Sumário é a relação organizada das partes de um documento, relatório, processo, manual ou 

trabalho. Sua função é facilitar a localização dos conteúdos. 

Uso do sumário Finalidade 

Relatórios extensos Indicar capítulos, seções e páginas. 

Manuais Organizar tópicos para consulta rápida. 

Processos ou dossiês Facilitar identificação das peças documentais. 

Materiais administrativos Melhorar leitura e localização de informações. 

 

6.3) Requerimentos 

Requerimento é o documento pelo qual uma pessoa faz pedido formal a uma autoridade ou órgão. 

A doutrina administrativa apresenta o requerimento como comunicação escrita usada para fazer 

pedido a uma autoridade pública, normalmente contendo invocação, identificação do requerente, 

texto do pedido, fecho, data e assinatura. 

Parte Explicação 
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Destinatário Autoridade ou órgão a quem se dirige o pedido. 

Identificação do requerente Nome e dados necessários à análise do pedido. 

Pedido Exposição clara do que se solicita. 

Fundamentação Justificativa, quando necessária. 

Fecho Expressão final, como “Nestes termos, pede deferimento”. 

Data e assinatura Identificação formal do requerente. 

 

6.4) Requisições 

Requisição é o documento ou solicitação formal utilizado para pedir material, serviço, providência, 

informação ou documento a determinado setor. Nas rotinas administrativas, a requisição permite 

controle, registro e autorização da demanda. 

 

 

 

6.5) Formulários 

Formulário é documento padronizado com campos a serem preenchidos. Serve para uniformizar 

informações, reduzir erros, facilitar conferência e agilizar rotinas. 

Solicitação de papel, toner, envelopes ou itens de 

almoxarifado
Requisição de material

Pedido de manutenção, reparo ou suporte técnico.Requisição de serviço

Solicitação de dados a outro setor.Requisição de informação

Pedido de cópia, certidão processo ou arquivo.Requisição de documentos
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Padronização Todos preenchem os mesmos campos. 

Objetividade As informações são solicitadas de forma direta. 

Controle Facilita registro, conferência e arquivamento. 

Agilidade Reduz tempo de elaboração e análise. 

 Tome nota! 

Requerimento é pedido formal dirigido à autoridade. Requisição é solicitação de material, serviço, 

providência ou informação no fluxo administrativo. 

 

7) Relatórios, Cartas Comerciais, Ofícios e Circulares 

7.1) Relatórios 

Relatório é documento técnico-administrativo utilizado para expor fatos, atividades, resultados, 

ocorrências, análises ou conclusões. A doutrina administrativa apresenta o relatório como redação 

técnica usada para expor como foi realizado um trabalho ou as circunstâncias de determinado fato 

ou ocorrência, podendo conter descrição, narrativa, análise e anexos. 

Parte do relatório Explicação 

Título Identifica o assunto do relatório. 

Introdução Apresenta objetivo, contexto e período analisado. 

Desenvolvimento Expõe fatos, dados, atividades, problemas ou análises. 

Conclusão Resume resultados e encaminhamentos. 

Anexos Documentos, imagens, tabelas ou dados complementares. 
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7.2) Cartas comerciais 

Carta comercial é comunicação escrita utilizada em relações empresariais ou institucionais. Pode 

tratar de propostas, solicitações, cobranças, agradecimentos, encaminhamentos, negociações ou 

comunicações formais. 

Elemento Explicação 

Identificação do remetente Quem envia a carta. 

Destinatário Pessoa ou instituição a quem se dirige. 

Assunto Tema principal da comunicação. 

Texto Desenvolvimento claro e objetivo da mensagem. 

Fecho Encerramento cordial e formal. 

Assinatura Identificação de quem emite a comunicação. 

 

7.3) Ofícios 

Ofício é uma comunicação oficial, formal e externa, utilizada entre órgãos públicos ou entre a 

Administração e particulares. O Manual de Redação da Presidência da República estrutura o padrão 

ofício com partes como cabeçalho, identificação do expediente, local e data, endereçamento, 

assunto, texto, fecho, identificação do signatário e numeração de páginas. 

Padrão Ofício 

Cabeçalho Identifica o órgão ou entidade. 

Identificação do expediente Indica tipo, número e setor de origem. 

Local e data Registra quando e onde foi produzido. 

Endereçamento Identifica o destinatário. 

Assunto Resume o tema tratado. 
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Texto Apresenta a comunicação de forma objetiva. 

Fecho Encerra formalmente o documento. 

Assinatura Identifica a autoridade ou servidor responsável. 

 

7.4) Circulares 

Circular é comunicação enviada simultaneamente a vários destinatários, com o mesmo conteúdo. É 

usada para divulgar orientações, avisos, normas internas, procedimentos ou informações gerais. 

 

 Tome nota! 

Ofício geralmente se dirige a destinatário determinado. Circular possui conteúdo comum e é enviada 

a vários destinatários. 

 

8) Editais, Procurações, Protocolos e Contratos 

8.1) Editais 

Edital é ato escrito utilizado para dar publicidade a determinado procedimento, convocação, aviso, 

seleção, licitação, concurso, chamamento ou comunicação oficial. Sua função é tornar pública uma 

informação e estabelecer regras para participação ou ciência dos interessados. 

Uso do edital Exemplo 

Concurso público Divulgar regras, cargos, etapas e prazos. 

Licitação Informar objeto, condições, critérios e prazos. 

Informar servidores sobre novo procedimento.Circular interna

Comunicar parceiros ou unidades sobre orientação 

comum.
Circular externa

Reforçar cumprimento de regra ou rotina.Circular normativa
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Convocação Chamar interessados ou participantes. 

Notificação pública Dar ciência ampla sobre determinado ato. 

 

8.2) Procurações 

Procuração é documento pelo qual uma pessoa confere poderes a outra para agir em seu nome. A 

doutrina administrativa apresenta a procuração como documento por meio do qual uma pessoa 

transfere a outra poderes para praticar atos em seu nome. 

Elemento Explicação 

Outorgante Quem concede os poderes. 

Outorgado Quem recebe os poderes. 

Poderes conferidos Atos que poderão ser praticados. 

Finalidade Objetivo da representação. 

Assinatura Formalização da vontade do outorgante. 

 

8.3) Protocolos 

Protocolo é o registro formal de entrada, saída, recebimento ou tramitação de documentos. Ele 

permite controlar prazos, identificar responsáveis, acompanhar movimentações e comprovar o 

recebimento. 

Função do protocolo Explicação 

Receber documentos 
Formaliza a entrada de requerimentos, ofícios e 

expedientes. 

Registrar Atribui número, data, horário e identificação. 

Classificar Direciona conforme assunto ou setor competente. 
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Distribuir Encaminha ao setor responsável. 

Controlar tramitação Acompanha movimentação e prazos. 

Comprovar recebimento Gera segurança para Administração e interessado. 

 

8.4) Contratos 

Contrato é ajuste celebrado entre partes para estabelecer direitos, obrigações, objeto, prazo, valor, 

condições de execução e responsabilidades. Na Administração Pública, os contratos devem observar 

normas legais, formalização, controle e finalidade pública. 

Elemento contratual Explicação 

Partes Quem contrata e quem é contratado. 

Objeto Bem, serviço ou obrigação contratada. 

Valor Preço ou remuneração pactuada. 

Prazo Período de vigência ou execução. 

Obrigações Deveres de cada parte. 

Fiscalização Acompanhamento da execução contratual. 

Sanções Consequências pelo descumprimento. 

 Tome nota! 

Edital dá publicidade e fixa regras. Procuração confere poderes de representação. Protocolo registra 

e controla documentos. Contrato estabelece direitos e obrigações entre as partes. 

 

9) Quadro Geral dos Documentos do Edital 

Documento Finalidade principal 
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Expediente Comunicação administrativa formal. 

Sumário Organizar partes de um documento ou relatório. 

Requerimento Formalizar pedido a autoridade ou órgão. 

Requisição Solicitar material, serviço, providência ou informação. 

Formulário Coletar dados de forma padronizada. 

Relatório Expor fatos, atividades, resultados ou análises. 

Carta comercial 
Comunicação formal em relações empresariais ou 

institucionais. 

Ofício 
Comunicação oficial entre órgãos, autoridades ou 

instituições. 

Circular Comunicação enviada a vários destinatários. 

Parecer Manifestação técnica, jurídica ou administrativa. 

Ata Registro de reunião, sessão ou assembleia. 

Minuta Versão preliminar de documento ou ato. 

Portaria Ato administrativo expedido por autoridade competente. 

Declaração Afirmação formal sobre determinado fato. 

Notificação Ciência formal sobre fato, decisão, prazo ou exigência. 

Certidão 
Documento que certifica informação constante de registro 

oficial. 
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Gráfico Representação visual de dados. 

Mapa Quadro ou relação organizada de informações. 

Empenho Reserva de dotação orçamentária para despesa pública. 

Liquidação Verificação do direito do credor ao pagamento. 

Demonstrativo 
Apresentação organizada de dados financeiros, 

administrativos ou patrimoniais. 

Edital 
Ato de divulgação pública de regras, convocação ou 

procedimento. 

Procuração Instrumento de concessão de poderes de representação. 

Protocolo Registro e controle de documentos e tramitações. 

Contrato Ajuste que estabelece direitos e obrigações entre partes. 

Correspondência Comunicação escrita física ou eletrônica. 

Mensagem eletrônica Comunicação digital, como e-mail institucional. 

 

 

18) Aplicação ao Cargo de Oficial Administrativo 

O Oficial Administrativo pode atuar diretamente com documentos, arquivos, protocolos, 

correspondências, mensagens eletrônicas, atendimento e controles internos. Por isso, deve dominar 

conceitos básicos de redação, arquivamento, tramitação e análise documental. 

A atuação correta do servidor contribui para a eficiência administrativa, a segurança das informações, 

a transparência e a continuidade dos serviços prestados pelo DMAE. 
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CONHECIMENTOS GERAIS 

 

A disciplina de Conhecimentos Gerais 

exige a compreensão integrada de 

fatos históricos, geográficos, 

econômicos, políticos, sociais, culturais 

e ambientais. Em provas de concursos 

públicos, a banca não costuma cobrar 

apenas datas ou acontecimentos 

isolados. É comum apresentar uma 

situação concreta e exigir que o 

candidato identifique suas causas, 

consequências e relações com outros 

fenômenos. 

O conteúdo será organizado em três grandes eixos: 

 

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

consultados até julho de 2026. Como atualidades são dinâmicas, números econômicos, 

demográficos e sociais devem ser periodicamente atualizados. 

 

1) Como estudar atualidades e conhecimentos gerais 

O estudo de atualidades não deve ser confundido com a simples memorização de notícias. Uma 

notícia representa apenas a manifestação mais recente de um processo histórico, econômico, político 

ou social mais amplo. 

Para compreender um acontecimento, o candidato deve observar: 

Elemento Pergunta fundamental 

Fato O que aconteceu? 

Contexto Em que cenário ocorreu? 

Causas Por que aconteceu? 

Consequências Quais efeitos produziu? 

Abrangência É um fenômeno local, nacional ou mundial? 

Relações 
Está ligado à economia, política, sociedade ou meio 

ambiente? 

Uberlândia, Minas 
Gerais e Brasil

Formação histórica, 
território, política, 

economia, sociedade 
e cultura

Nova Ordem Mundial 
e problemas 

contemporâneos
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 Exemplo: 

Uma seca prolongada não deve ser estudada apenas como um fenômeno climático. Ela pode 

provocar: 

 

Perceba que um acontecimento ambiental pode produzir consequências econômicas, sociais, 

energéticas e políticas. 

Panorama contemporâneo 

O Brasil possuía população estimada em aproximadamente 213,4 milhões de habitantes em 2025. 

No mesmo ano, seu Produto Interno Bruto atingiu R$ 12,7 trilhões, com crescimento de 2,3%. No 

primeiro trimestre de 2026, a taxa de desocupação foi de 6,1%. Esses dados indicam expansão 

econômica e melhora do mercado de trabalho, mas não eliminam problemas relacionados à 

desigualdade, à informalidade e às diferenças regionais. 

No plano internacional, destacam-se a transição para uma ordem mais multipolar, as disputas 

comerciais e tecnológicas, o avanço da inteligência artificial, os conflitos geopolíticos, a crise 

climática, a insegurança hídrica e a transformação das matrizes energéticas. O Fundo Monetário 

Internacional projetou crescimento global de aproximadamente 3% em 2026, em um contexto 

marcado por tensões geopolíticas, riscos comerciais e volatilidade nos preços de energia e alimentos. 

 Importante! 

A banca pode relacionar um acontecimento mundial a efeitos locais. Uma crise internacional do 

petróleo, por exemplo, pode aumentar os custos de transporte, produção agrícola, alimentos e 

serviços no Brasil. 

 Hora da Revisão! 

O estudo de atualidades deve limitar-se à memorização dos acontecimentos mais recentes, pois as 

causas históricas e as consequências econômicas possuem pouca importância nas provas de 

conhecimentos gerais. 

Gabarito: Errado. 

   Comentário: 

As bancas costumam exigir a contextualização dos fatos. O candidato deve compreender causas, 

consequências e relações entre aspectos políticos, econômicos, sociais, culturais e ambientais. 
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2) Formação histórica de Uberlândia 

A formação de Uberlândia está ligada ao processo de ocupação do atual Triângulo Mineiro. Antes 

da consolidação dos núcleos urbanos, a região era ocupada por povos indígenas e atravessada por 

rotas utilizadas na expansão para o interior do território brasileiro. 

A ocupação que deu origem ao município intensificou-se no início do século XIX. João Pereira da 

Rocha fixou residência na região por volta de 1818. Posteriormente, os irmãos Carrejo adquiriram 

terras e estabeleceram propriedades rurais que contribuíram para a formação do povoado. 

Como ocorreu em diversas cidades brasileiras, o núcleo urbano desenvolveu-se ao redor de uma 

capela. Em 1846, foi idealizada uma capela dedicada a Nossa Senhora do Carmo. O patrimônio 

religioso situava-se entre os córregos das Galinhas e São Pedro, em área que corresponde à região 

central da cidade. O antigo arraial recebeu o nome de Nossa Senhora do Carmo e São Sebastião da 

Barra de São Pedro de Uberabinha. 

Linha geral de formação 

Período Processo histórico 

Início do século XIX Fixação dos primeiros moradores não indígenas 

Década de 1830 
Formação de propriedades rurais pelos irmãos 

Carrejo 

Década de 1840 Organização do povoado em torno da capela 

Final do século XIX 
Consolidação político-administrativa e expansão 

urbana 

Início do século XX 
Crescimento comercial e integração por meios de 

transporte 

1929 Adoção do nome Uberlândia 

Século XX 
Urbanização, industrialização e expansão dos 

serviços 

Século XXI 
Consolidação como centro regional de comércio, 

logística, educação, saúde e tecnologia 

O nome Uberlândia foi adotado em 1929. A palavra possui sentido associado a “terra fértil”, sendo 

formada pela união de elemento de origem indígena com o termo latino relacionado a “terra”. 

Transportes e crescimento urbano 

O crescimento do município foi favorecido por sua localização e pela ampliação das redes de 

transporte. A integração ferroviária e, posteriormente, rodoviária facilitou a circulação de pessoas e 

mercadorias. 
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Com a interiorização econômica do Brasil e o desenvolvimento de Brasília e do Centro-Oeste, 

Uberlândia fortaleceu sua posição de ligação entre diferentes regiões. Essa centralidade contribuiu 

para o desenvolvimento do comércio atacadista, da logística, da agroindústria e dos serviços. 

Fundinho e memória urbana 

O bairro Fundinho corresponde ao núcleo histórico da cidade. Suas ruas, edificações e espaços 

culturais ajudam a preservar a memória da formação urbana de Uberlândia. A região central 

desenvolveu-se a partir do antigo patrimônio religioso e das primeiras vias que estruturaram o 

povoado. 

 Hora da Revisão! 

Sobre a formação histórica de Uberlândia, assinale a alternativa correta. 

A) A cidade surgiu exclusivamente em razão da mineração de ouro no século XVIII. 

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

C) A formação urbana está relacionada à ocupação rural e à organização de um núcleo em torno de 

uma capela. 

D) O município foi fundado durante a construção de Brasília. 

E) O nome Uberlândia passou a ser utilizado ainda no período colonial. 

Gabarito: C. 

   Comentário: 

A formação do núcleo urbano relaciona-se à ocupação rural do início do século XIX e à construção 

de uma capela dedicada a Nossa Senhora do Carmo. O nome Uberlândia foi adotado 

posteriormente, em 1929. 

 

3) Geografia e meio ambiente de Uberlândia 

Uberlândia está localizada no oeste de Minas Gerais, na região do Triângulo Mineiro. O município 

integra a Região Sudeste, mas mantém relações econômicas intensas com o Centro-Oeste, 

especialmente em razão da agropecuária e das redes de transporte. 

Dados fundamentais 

Indicador Informação 

Estado Minas Gerais 

Região Triângulo Mineiro 

Gentílico Uberlandense 

Área territorial 4.115,206 km² 

População estimada em 2025 761.835 habitantes 
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População no Censo de 2022 713.224 habitantes 

Densidade demográfica em 2022 173,31 habitantes por km² 

Os dados mostram um município de grande extensão territorial e população fortemente 

concentrada na área urbana. 

Relevo, clima e vegetação 

O território apresenta formas de relevo predominantemente associadas aos planaltos e chapadas do 

Brasil Central. Essas características favoreceram a mecanização agrícola, a construção de vias e a 

expansão urbana. 

O clima é classificado como Cwa, segundo Köppen: 

• C: clima mesotérmico; 

• w: inverno seco; 

• a: verão quente. 

As chuvas concentram-se principalmente na primavera e no verão, enquanto o outono e o inverno 

são mais secos. Esse regime influencia a agricultura, o abastecimento de água, o risco de queimadas 

e a geração de energia. 

A vegetação natural predominante pertence ao Cerrado, com formações como campos, cerrados, 

matas de galeria e veredas. O avanço urbano e agropecuário reduziu parte da cobertura original, 

tornando importantes as políticas de conservação, recuperação de áreas degradadas e arborização. 

Hidrografia 

O município é drenado principalmente pelas bacias dos rios Araguari e Tijuco. O Rio Uberabinha 

atravessa a área urbana e possui importância histórica, ambiental e econômica para a cidade. 

 

A conservação das nascentes, matas ciliares e áreas de recarga hídrica é fundamental para a 

segurança do abastecimento. A impermeabilização do solo urbano, o lançamento inadequado de 

resíduos e a ocupação irregular podem ampliar problemas como enchentes, assoreamento e 

poluição. 

Principais desafios ambientais locais 

A expansão da cidade produz desafios relacionados à mobilidade urbana, ocupação do solo, 

drenagem, produção de resíduos e preservação de áreas verdes. 

Na área rural, destacam-se a necessidade de conciliar produção agropecuária com conservação do 

Cerrado, uso racional da água e proteção do solo. 

Ligação importante: crescimento econômico e aumento populacional exigem expansão da 

infraestrutura, mas também intensificam a pressão sobre os recursos naturais. 

Bacia do Rio 
Paranaíba

Rios Araguari e 
Tijuco

Ribeirões, córregos 
e afluentes locais

Abastecimento, 
agricultura, energia 

e equilíbrio 
ambiental
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 Hora da Revisão! 

Uberlândia está inserida em área de predomínio do Cerrado, apresenta verão geralmente chuvoso e 

inverno mais seco e possui território drenado pelas bacias dos rios Araguari e Tijuco. 

Gabarito: Certo. 

Comentário: esses são elementos centrais da geografia municipal. O Rio Uberabinha, afluente da 

bacia do Araguari, atravessa a área urbana e possui grande importância para a cidade. 

 

4) Economia, política, sociedade e cultura de Uberlândia 

Economia 

A economia de Uberlândia é diversificada. Embora mantenha forte relação com o agronegócio, o 

município não depende exclusivamente da produção agropecuária. 

Entre as principais atividades encontram-se: 

Agronegócio e agroindústria: Produção, comercialização e processamento de grãos, carnes e 

outros produtos agropecuários. 

Comércio atacadista e varejista: A cidade funciona como centro de distribuição de mercadorias 

para diferentes regiões brasileiras. 

Logística e transportes: Sua posição territorial favorece a circulação entre o Sudeste, o Centro-

Oeste e outras regiões. 

Indústria: Presença de indústrias alimentícias, químicas, de transformação e de produção de bens 

diversos. 

Serviços: Educação, saúde, tecnologia, finanças, telecomunicações, turismo de negócios e serviços 

administrativos. 

A estrutura produtiva local inclui processamento de grãos, produção de óleo e farinha de soja, 

proteína animal, logística e serviços especializados. 

O PIB per capita municipal foi de R$ 71.598,38 em 2023. Esse indicador representa a divisão do 

Produto Interno Bruto pela população, mas não demonstra, isoladamente, como a renda é 

distribuída entre os habitantes. 

 Tome nota! 

PIB per capita elevado não significa necessariamente igualdade social ou ausência de pobreza. 

Organização política municipal 

O município possui autonomia política, administrativa e financeira nos limites estabelecidos pela 

Constituição. 

Estrutura básica 
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Poder Composição Função predominante 

Executivo municipal 
Prefeito e administração 

municipal 

Administrar e executar políticas 

públicas 

Legislativo municipal Câmara de Vereadores 
Elaborar leis e fiscalizar o 

Executivo 

Não existe Poder Judiciário municipal. O Poder Judiciário é organizado nos âmbitos estadual e 

federal. 

Entre as competências municipais encontram-se o ordenamento territorial, o transporte coletivo 

local, a limpeza urbana, a educação infantil, o ensino fundamental em regime de colaboração, a 

atenção básica à saúde e outros serviços de interesse local. 

Sociedade 

O crescimento populacional de Uberlândia foi influenciado pela atração de migrantes em busca de 

trabalho, educação e serviços. A urbanização trouxe oportunidades econômicas, mas também 

desafios relacionados à habitação, mobilidade, desigualdade territorial e acesso uniforme aos 

serviços públicos. 

Em 2022, a escolarização das crianças de 6 a 14 anos alcançava 98,83%. O dado indica elevada 

presença escolar, mas não mede sozinho fatores como qualidade do ensino, aprendizagem, 

permanência e desigualdade entre escolas e bairros. (IBGE) 

Cultura 

A identidade cultural de Uberlândia reúne elementos indígenas, africanos, europeus, rurais e 

urbanos. Entre as manifestações de maior destaque está o Congado, relacionado à devoção a Nossa 

Senhora do Rosário e São Benedito e às tradições afro-brasileiras. 

A Festa do Congado é patrimônio cultural imaterial do município desde 2008. Em 2025, a Congada 

recebeu reconhecimento como Patrimônio Cultural Imaterial do Brasil. (Uberlândia) 

Também integram o patrimônio e a vida cultural local: 

• o bairro Fundinho; 

• o Mercado Municipal; 

• museus, bibliotecas e teatros; 

• edificações históricas; 

• festas religiosas e populares; 

• manifestações musicais, gastronômicas e artísticas; 

• espaços como o Parque do Sabiá e o Complexo do Camaru. 

 Hora da Revisão! 

A respeito da economia e da sociedade de Uberlândia, assinale a alternativa correta. 
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A) A economia municipal depende exclusivamente da agricultura familiar. 

B) A localização do município dificulta sua integração com outras regiões brasileiras. 

C) O crescimento do PIB per capita comprova, necessariamente, uma distribuição igualitária da 

renda. 

D) O município apresenta economia diversificada, com destaque para serviços, comércio, logística, 

indústria e atividades ligadas ao agronegócio. 

E) A Câmara Municipal integra o Poder Judiciário local. 

Gabarito: D. 

   Comentário: 

Uberlândia possui economia diversificada e exerce relevante função logística e regional. O PIB per 

capita não mede diretamente a distribuição da renda, e os municípios não possuem Poder Judiciário 

próprio. 

 

5) Formação histórica de Minas Gerais 

Antes da colonização portuguesa, o atual território mineiro era ocupado por diferentes povos 

indígenas. A ocupação colonial intensificou-se com as expedições que buscavam metais preciosos 

no interior. 

Mineração e formação territorial 

A descoberta de ouro, entre o final do século XVII e o início do século XVIII, estimulou um intenso 

deslocamento populacional para a região. Surgiram núcleos urbanos que posteriormente deram 

origem a cidades como Ouro Preto, Mariana, Sabará e São João del-Rei. 

Consequências da mineração 

 

A mineração contribuiu para deslocar o centro econômico da Colônia em direção ao Sudeste. 

Também promoveu urbanização, circulação de mercadorias e desenvolvimento de expressões 

artísticas, especialmente o barroco mineiro. 

Inconfidência Mineira 

A Inconfidência Mineira ocorreu no final do século XVIII e foi influenciada pelo descontentamento 

com a tributação portuguesa e pelas ideias iluministas. 

O movimento não chegou a ser executado. Seus participantes foram denunciados, presos e julgados. 

Joaquim José da Silva Xavier, conhecido como Tiradentes, foi condenado à morte e posteriormente 

transformado em símbolo da luta contra o domínio colonial. 

 Importante! 

Descoberta 
do ouro

Migração para 
o interior

Formação de 
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Crescimento 
do comércio e 
da fiscalização 

colonial
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portuguesa

Conflitos 
relacionados 
à tributação
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A Inconfidência Mineira não constituiu um movimento popular amplo. Foi articulada principalmente 

por integrantes das elites locais. 

Diversificação econômica 

Com a redução da produção aurífera, a economia mineira passou a combinar agricultura, pecuária, 

comércio e, posteriormente, produção cafeeira. 

Nos séculos XIX e XX, o café, a indústria, a siderurgia, a mineração de ferro e a expansão urbana 

transformaram a economia estadual. A partir da década de 1970, Minas Gerais aprofundou a 

diversificação industrial e sua integração aos mercados nacional e internacional. 

Belo Horizonte 

No final do século XIX, Belo Horizonte foi planejada para substituir Ouro Preto como capital. A 

mudança representava o projeto republicano de modernização administrativa e urbana. 

 Hora da Revisão! 

A mineração contribuiu para a urbanização do território mineiro, intensificou a fiscalização 

portuguesa e favoreceu a formação de manifestações culturais como o barroco. 

Gabarito: Certo. 

   Comentário: 

A mineração provocou deslocamento populacional, formação de cidades, crescimento comercial e 

maior controle tributário. Também financiou e influenciou a produção artística e arquitetônica do 

período colonial. 

 

6) Geografia, economia, política e cultura de Minas Gerais 

Minas Gerais está localizada na Região Sudeste e não possui saída direta para o mar. Sua posição 

territorial permite contato com estados do Sudeste, Centro-Oeste e Nordeste. 

O estado possui área de aproximadamente 586,5 mil km², população estimada em 21,39 milhões de 

habitantes em 2025 e 853 municípios. Sua capital é Belo Horizonte. 

Diversidade regional 

Minas Gerais apresenta grandes diferenças internas: 

Região Características gerais 

Região Metropolitana de Belo Horizonte Administração, indústria, comércio e serviços 

Quadrilátero Ferrífero Mineração, siderurgia e patrimônio histórico 

Triângulo Mineiro Agronegócio, logística, comércio e serviços 
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Sul de Minas Café, indústria, tecnologia e turismo 

Zona da Mata Serviços, indústria e atividades agropecuárias 

Norte de Minas 
Transição ambiental, pecuária e desigualdades 

socioeconômicas 

Vale do Jequitinhonha Riqueza cultural e desafios de desenvolvimento 

Vale do Rio Doce 
Mineração, siderurgia, indústria e atividades 

florestais 

Relevo e hidrografia 

O relevo mineiro é predominantemente formado por planaltos, serras e depressões. O estado abriga 

nascentes e cursos de água pertencentes a importantes bacias hidrográficas brasileiras. 

Entre elas estão as bacias dos rios: 

• São Francisco; 

• Grande; 

• Paranaíba; 

• Doce; 

• Jequitinhonha; 

• Mucuri; 

• Paraíba do Sul. 

Por abrigar numerosas nascentes, Minas Gerais exerce papel importante na segurança hídrica de 

outras unidades da Federação. 

Vegetação 

O estado reúne áreas de Cerrado, Mata Atlântica e, no norte, formações relacionadas à transição 

com a Caatinga. Essa diversidade ambiental contribui para a variedade de paisagens e espécies, mas 

também exige políticas de conservação. 

Economia mineira 

A economia combina: 

Serviços: comércio, saúde, educação, finanças, turismo e administração. 

Indústria: siderurgia, metalurgia, veículos, alimentos, bebidas, produtos químicos e construção. 

Mineração: minério de ferro, ouro, nióbio, pedras preciosas e outros recursos. 

Agropecuária: café, leite, carne, grãos, cana-de-açúcar, frutas e produção florestal. 
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Em 2023, o PIB de Minas Gerais foi de aproximadamente R$ 972 bilhões, um dos maiores entre os 

estados brasileiros. 

A dependência de atividades minerárias produz receitas e empregos, mas também gera riscos 

ambientais e sociais. Por isso, fiscalização, prevenção de acidentes, recuperação ambiental e 

diversificação econômica são temas recorrentes. 

Cultura mineira 

A cultura mineira é marcada por: 

• barroco colonial; 

• cidades históricas; 

• festas religiosas; 

• Congado e Folia de Reis; 

• culinária regional; 

• artesanato; 

• literatura e música; 

• tradições indígenas, africanas e europeias. 

Ouro Preto, Congonhas, Diamantina e o Conjunto Moderno da Pampulha são exemplos de bens 

mineiros reconhecidos internacionalmente por sua importância cultural. 

Organização política 

Minas Gerais é uma unidade da Federação dotada de autonomia. Sua estrutura política inclui: 

• Poder Executivo estadual; 

• Assembleia Legislativa; 

• Poder Judiciário estadual; 

• Ministério Público e demais instituições autônomas. 

Os municípios mineiros também possuem autonomia para tratar de assuntos de interesse local, 

observando as Constituições Federal e Estadual. 

 Hora da Revisão! 

Assinale a alternativa que apresenta corretamente uma característica de Minas Gerais. 

A) O território mineiro é integralmente ocupado pela Mata Atlântica. 

B) O estado possui litoral voltado para o Oceano Atlântico. 

C) A economia mineira é formada apenas pela mineração. 

D) O estado apresenta diversidade econômica, ambiental e cultural, com expressivas diferenças entre 

suas regiões. 
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E) Minas Gerais não possui importância para as grandes bacias hidrográficas brasileiras. 

Gabarito: D. 

   Comentário: 

Minas Gerais possui território diversificado, abrangendo Cerrado, Mata Atlântica e áreas de transição. 

Sua economia reúne serviços, indústria, mineração e agropecuária. 

 

7) Formação histórica e geográfica do Brasil 

Formação histórica 

A história brasileira resulta da interação, muitas vezes conflituosa, entre povos indígenas, 

colonizadores europeus, africanos escravizados e diferentes grupos migrantes. 

Linha histórica simplificada 

Período Características principais 

Período pré-colonial Diversidade de povos indígenas 

Colonização portuguesa 
Exploração econômica, ocupação territorial e 

escravização 

Economia açucareira 
Grandes propriedades, trabalho escravizado e 

exportação 

Mineração Interiorização e crescimento urbano 

Império 
Independência, monarquia e manutenção da 

escravidão 

Primeira República 
Federalismo, poder regional e economia 

agroexportadora 

Era Vargas 
Centralização, industrialização e legislação 

trabalhista 

República de 1946 Experiência democrática e urbanização 

Regime Militar 
Autoritarismo, crescimento econômico e restrições 

políticas 

Redemocratização Ampliação dos direitos e Constituição de 1988 

A formação brasileira foi marcada pela concentração fundiária, escravidão, desigualdade social e 

dependência econômica. Esses processos históricos ainda influenciam a distribuição de renda, o 

acesso à terra, as relações raciais e as diferenças regionais. 

Geografia do Brasil 

O Brasil possui área territorial de aproximadamente 8,5 milhões de km². No Censo de 2022, possuía 

pouco mais de 203 milhões de habitantes; a estimativa para 2025 alcançou 213,4 milhões. 

É dividido em cinco grandes regiões: 
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Região Características gerais 

Norte 
Amazônia, grandes rios e baixa densidade 

populacional 

Nordeste 
Diversidade litorânea e sertaneja, forte patrimônio 

cultural 

Centro-Oeste 
Cerrado, agronegócio, Pantanal e presença de 

Brasília 

Sudeste 
Maior concentração populacional, industrial e 

financeira 

Sul Agropecuária moderna, indústria e clima subtropical 

Biomas 

Os principais biomas brasileiros são: 

• Amazônia; 

• Cerrado; 

• Mata Atlântica; 

• Caatinga; 

• Pantanal; 

• Pampa. 

A diversidade territorial gera grande disponibilidade de recursos naturais, mas também amplia a 

responsabilidade pela conservação ambiental. 

Federalismo 

O Brasil é uma República Federativa formada pela União, pelos estados, pelo Distrito Federal e pelos 

municípios. 

Organização dos poderes 

Poder Legislativo: elabora normas e fiscaliza. 

Poder Executivo: administra e executa políticas públicas. 

Poder Judiciário: resolve conflitos e aplica o Direito. 

A Constituição estabelece que os poderes devem atuar de maneira independente e harmônica. 

 Hora da Revisão! 

As desigualdades sociais e regionais brasileiras podem ser compreendidas sem considerar fatores 

históricos como escravidão, concentração fundiária e industrialização desigual do território. 

Gabarito: Errado. 
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   Comentário: 

A estrutura social e territorial atual está diretamente relacionada a processos históricos. A escravidão, 

a concentração de terras e a concentração industrial produziram efeitos que permanecem presentes. 

 

8) Brasil contemporâneo: política, economia, sociedade e cultura 

Democracia e cidadania 

A Constituição de 1988 consolidou o processo de redemocratização e ampliou direitos individuais, 

políticos, sociais e coletivos. 

A democracia não se resume à realização de eleições. Ela também envolve: 

• respeito às instituições; 

• liberdade de expressão; 

• pluralidade política; 

• participação social; 

• transparência; 

• fiscalização dos governantes; 

• proteção das minorias; 

• igualdade perante a lei. 

Economia brasileira 

A economia brasileira é diversificada e combina: 

• agropecuária; 

• indústria; 

• comércio; 

• serviços; 

• mineração; 

• produção energética; 

• atividades tecnológicas e financeiras. 

O setor de serviços representa a maior parcela da atividade econômica, enquanto o agronegócio 

possui grande importância na produção, nas exportações e na integração de cadeias industriais. 

Em 2025, o PIB brasileiro atingiu R$ 12,7 trilhões. O crescimento econômico, entretanto, deve ser 

analisado juntamente com indicadores de emprego, inflação, renda, pobreza, educação, saúde e 

distribuição da riqueza. O próprio IBGE ressalta que o PIB não demonstra, isoladamente, qualidade 

de vida ou igualdade social. 
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Urbanização 

O Brasil tornou-se predominantemente urbano ao longo do século XX. A urbanização acelerada 

ocorreu sem infraestrutura suficiente em diversas cidades. 

Entre os principais desafios urbanos estão: 

• déficit habitacional; 

• ocupação de áreas de risco; 

• mobilidade; 

• saneamento; 

• violência; 

• desigualdade entre bairros; 

• poluição; 

• enchentes e impermeabilização do solo. 

Desigualdade social 

O país apresentou avanços na redução da pobreza em determinados períodos, especialmente entre 

2003 e 2014 e entre 2021 e 2024. Contudo, a desigualdade de renda permanece elevada e possui 

dimensões territoriais, raciais e de gênero. 

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

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

Diversidade cultural 

A cultura brasileira resulta da interação entre diferentes povos e tradições. Ela se manifesta na língua, 

religião, música, culinária, dança, literatura, festas, artes visuais e modos de vida. 

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

regional, social e cultural constitui obstáculo à plena cidadania. 

 Hora da Revisão! 

O crescimento do PIB de um país: 

A) demonstra necessariamente que a renda foi igualmente distribuída. 

B) elimina automaticamente a pobreza. 

C) deve ser analisado juntamente com indicadores sociais e distributivos. 

D) mede apenas os gastos públicos. 

E) corresponde ao total de dinheiro acumulado nos bancos. 

Gabarito: C. 

   Comentário: 
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O PIB mede o fluxo de bens e serviços finais produzidos. Ele não demonstra, isoladamente, 

distribuição de renda, qualidade da educação, saúde, segurança ou bem-estar. 

 

9) A Nova Ordem Mundial 

A expressão Nova Ordem Mundial é utilizada para descrever as transformações na distribuição do 

poder internacional, especialmente após o fim da Guerra Fria. 

Ela não corresponde a uma única organização ou tratado. Trata-se de um conceito usado para 

analisar as relações políticas, econômicas, militares, tecnológicas e culturais entre os países. 

Da bipolaridade à multipolaridade 

Guerra Fria 

 

O sistema internacional era caracterizado por dois grandes polos de poder. 

Pós-Guerra Fria 

Com o fim da União Soviética, os Estados Unidos passaram a exercer posição predominante, 

especialmente durante a década de 1990. 

Século XXI 

O crescimento de novas potências e a reorganização dos países em desenvolvimento tornaram o 

sistema mais complexo. 

 

A Organização das Nações Unidas reconhece que o mundo atravessa uma transição para uma ordem 

mais multipolar, cujos contornos ainda estão em formação. 

Características da ordem contemporânea 

Multipolaridade 

O poder encontra-se distribuído entre diferentes países e blocos. Uma nação pode possuir grande 

poder econômico, outra exercer influência militar e outra controlar recursos energéticos ou 

tecnologias estratégicas. 

Globalização 

As economias estão interligadas por cadeias produtivas, fluxos financeiros, comércio, transportes e 

redes digitais. 

Estados 
Unidos

União 
Soviética

Estados 
Unidos

China
União 

Europeia
Rússia ìndia

Potências 
regionais e 
países do 
Sul Global
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Regionalização 

Os países formam blocos e acordos para ampliar mercados e fortalecer posições políticas. 

Disputas tecnológicas 

Inteligência artificial, semicondutores, telecomunicações, dados, satélites e segurança cibernética 

tornaram-se instrumentos de poder. 

Geopolítica dos recursos 

Petróleo, gás, água, alimentos, terras agricultáveis e minerais críticos influenciam as relações 

internacionais. 

Fragmentação 

Sanções, guerras comerciais, protecionismo e conflitos podem enfraquecer a integração econômica 

mundial. 

Multilateralismo 

Multilateralismo é a atuação conjunta de vários países por meio de regras e instituições 

internacionais. 

Exemplos: 

• Organização das Nações Unidas; 

• Organização Mundial do Comércio; 

• Fundo Monetário Internacional; 

• Banco Mundial; 

• G20; 

• acordos ambientais internacionais. 

O multilateralismo enfrenta dificuldades quando interesses nacionais entram em conflito, mas 

continua importante para problemas que não podem ser resolvidos isoladamente, como mudanças 

climáticas, pandemias, migração e segurança internacional. 

Sul Global 

A expressão Sul Global reúne, de maneira ampla, países da América Latina, África e Ásia que 

compartilham experiências de colonização, dependência econômica ou desenvolvimento desigual. 

Não significa que todos possuam os mesmos interesses. O conceito destaca a busca por maior 

participação nas decisões internacionais, financiamento ao desenvolvimento e reforma das 

instituições globais. 

 Hora da Revisão! 

A Nova Ordem Mundial do século XXI caracteriza-se exclusivamente pela existência de duas 

potências, repetindo integralmente a estrutura bipolar da Guerra Fria. 
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Gabarito: Errado. 

   Comentário: 

O cenário atual é mais complexo e tende à multipolaridade, com diferentes centros de poder 

econômico, militar, tecnológico e político. 

 

10. Cultura e comportamento no século XXI 

O avanço tecnológico alterou a forma como as pessoas trabalham, estudam, consomem, 

comunicam-se e participam da vida pública. 

Sociedade em rede 

A internet permitiu a circulação instantânea de informações e aproximou pessoas localizadas em 

diferentes partes do mundo. 

Essa transformação trouxe oportunidades: 

• acesso ao conhecimento; 

• ensino a distância; 

• comunicação global; 

• comércio eletrônico; 

• serviços digitais; 

• mobilização social; 

• novas formas de produção cultural. 

Também trouxe riscos: 

• desinformação; 

• exposição indevida de dados; 

• discursos de ódio; 

• golpes digitais; 

• dependência tecnológica; 

• polarização; 

• exclusão digital. 

As tecnologias digitais podem ampliar o acesso à informação, mas também reforçar preconceitos, 

câmaras de eco e conteúdos falsos. 

Inteligência artificial 

A inteligência artificial influencia áreas como educação, saúde, segurança, cultura, mercado de 

trabalho e administração pública. 
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O Relatório de Desenvolvimento Humano de 2025 destacou que o impacto da inteligência artificial 

dependerá das escolhas feitas pelas sociedades. A questão central não é apenas o que a tecnologia 

pode realizar, mas como será utilizada para ampliar capacidades humanas e reduzir desigualdades. 

Possibilidades 

• automação de tarefas repetitivas; 

• diagnóstico e análise de dados; 

• personalização do ensino; 

• aumento da produtividade; 

• melhoria de serviços públicos; 

• tradução e acessibilidade. 

Riscos 

• substituição ou transformação de empregos; 

• uso discriminatório de algoritmos; 

• concentração tecnológica; 

• produção de conteúdos falsos; 

• vigilância excessiva; 

• violação de direitos autorais e privacidade. 

A UNESCO defende que a inteligência artificial seja orientada pela dignidade humana, justiça, não 

discriminação, transparência e inclusão. 

Cultura global e identidades locais 

A globalização facilita a circulação mundial de filmes, músicas, alimentos, marcas e comportamentos. 

Ao mesmo tempo, comunidades locais procuram preservar suas tradições. 

 

Não ocorre necessariamente o desaparecimento das culturas locais. Muitas vezes há mistura, 

adaptação e criação de novas manifestações culturais. 

Consumo e comportamento 

As redes digitais transformaram o consumo. Publicidade personalizada, influenciadores, plataformas 

e avaliações de usuários interferem nas escolhas. 

O consumo pode funcionar como forma de identidade e pertencimento, mas o consumismo 

excessivo produz endividamento, exploração de recursos naturais e geração de resíduos. 

Cultura global Culturas locais

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


Clique aqui para conhecer o material completo 

83 

Trabalho no século XXI 

O mercado de trabalho passou a exigir maior adaptação, qualificação permanente e domínio 

tecnológico. 

Entre as tendências estão: 

• trabalho remoto e híbrido; 

• economia de plataformas; 

• automação; 

• novas profissões; 

• aprendizagem contínua; 

• valorização de competências digitais e socioemocionais. 

 Hora da Revisão! 

Sobre cultura e comportamento no século XXI, assinale a alternativa correta. 

A) As redes digitais produzem apenas benefícios sociais. 

B) A inteligência artificial elimina a necessidade de decisões humanas e políticas públicas. 

C) A globalização provoca necessariamente o desaparecimento de todas as culturas locais. 

D) A inclusão digital envolve acesso à tecnologia e capacidade crítica para utilizá-la. 

E) A desinformação deixou de ser um problema com o avanço da inteligência artificial. 

Gabarito: D. 

   Comentário: 

Inclusão digital não significa apenas possuir acesso à internet. É necessário saber avaliar fontes, 

proteger dados, identificar manipulações e utilizar a tecnologia de maneira ética e segura. 

 

11) Direitos civis e sociais, políticas públicas e desigualdades 

Direitos civis 

Os direitos civis protegem a liberdade, a igualdade jurídica e a integridade das pessoas. 

Entre eles estão: 

• direito à vida; 

• liberdade; 

• igualdade perante a lei; 

• propriedade; 

• privacidade; 
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• liberdade de expressão; 

• liberdade religiosa; 

• direito de reunião e associação; 

• acesso à Justiça; 

• devido processo legal. 

Esses direitos limitam a atuação do Estado e protegem o indivíduo contra abusos. 

Direitos políticos 

Permitem a participação na formação das decisões públicas. 

Exemplos: 

• votar; 

• ser votado, quando preenchidos os requisitos; 

• participar de partidos; 

• fiscalizar os governantes; 

• apresentar demandas; 

• participar de conselhos, audiências e movimentos sociais. 

Direitos sociais 

Os direitos sociais exigem prestações e políticas públicas 

destinadas a garantir condições dignas de vida. 

O artigo 6º da Constituição estabelece como direitos sociais: 

A Constituição também prevê renda básica familiar para 

brasileiros em situação de vulnerabilidade social, nos termos 

da legislação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Direitos sociais

Educaçãp

Saúde

Alimentação

Trabalho

Moradia

Transporte

Lazer

Segurança

Previdência social

Proteção à maternidade 
e à infância

Assistência aos 
desamparados 
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Políticas públicas 

Política pública é o conjunto organizado de decisões, programas e ações adotados para enfrentar 

um problema coletivo. 

Ciclo das políticas públicas 

 

 Exemplo: 

Problema: evasão escolar. 

Possíveis ações: transporte escolar, alimentação, acompanhamento familiar, busca ativa, bolsas, 

melhoria da infraestrutura e reforço pedagógico. 

Uma política pública deve considerar: 

• público beneficiário; 

• objetivos; 

• orçamento; 

• responsabilidades; 

• indicadores; 

• resultados; 

• controle social. 

Combate às desigualdades 

Desigualdade não é apenas diferença de renda. Ela pode envolver: 

• acesso à educação; 

• saúde; 

• saneamento; 

• moradia; 

• segurança; 

• transporte; 

• tecnologia; 

• representação política; 

• oportunidades de trabalho. 

Também possui dimensões raciais, territoriais, geracionais e de gênero. 

Igualdade formal e igualdade material 

Identificação do 
problema

Inclusão na 
agenda 

governamental

Formulação das 
alternativas

Decisão Implementação Monitoramento
Avaliação e 

aperfeiçoamento

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


Clique aqui para conhecer o material completo 

86 

Igualdade formal: todos são iguais perante a lei. 

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

ampliar oportunidades. 

 Exemplo: 

Oferecer a mesma prova a todos representa igualdade formal. Garantir recursos de acessibilidade a 

uma pessoa com deficiência busca promover igualdade material. 

Políticas universais e focalizadas 

Política universal Política focalizada 

Destinada a toda a população ou a um grupo 

amplo 
Direcionada a pessoas ou grupos específicos 

Exemplo: atendimento pelo SUS 
Exemplo: transferência de renda para famílias 

vulneráveis 

As duas modalidades podem coexistir. Uma política universal pode ser complementada por ações 

específicas para grupos que enfrentam maiores obstáculos. 

 Hora da Revisão! 

O princípio da igualdade impede que o Estado adote políticas específicas destinadas a grupos 

socialmente vulneráveis, pois todos devem receber tratamento absolutamente idêntico. 

Gabarito: Errado. 

   Comentário: 

A igualdade material permite tratamentos diferenciados quando necessários para reduzir 

desigualdades concretas e garantir oportunidades efetivamente equivalentes. 

 

12) Os grandes problemas do século XXI 

12.1) Distribuição da riqueza 

O crescimento econômico mundial não beneficiou todos os grupos e países na mesma proporção. 

A concentração de renda e patrimônio limita o acesso a oportunidades, serviços e participação social. 

O Relatório Social Mundial de 2025 destacou que mais de 690 milhões de pessoas ainda viviam em 

extrema pobreza e defendeu políticas baseadas em equidade, segurança econômica e solidariedade. 

Causas da concentração 

• desigualdade educacional; 

• concentração patrimonial; 

• diferenças salariais; 
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• discriminação; 

• acesso desigual à tecnologia; 

• sistemas tributários pouco progressivos; 

• informalidade; 

• desigualdade entre regiões. 

Possíveis respostas 

• educação de qualidade; 

• geração de trabalho decente; 

• proteção social; 

• tributação progressiva; 

• acesso à saúde e moradia; 

• inclusão produtiva; 

• combate à discriminação; 

• políticas de desenvolvimento regional. 

 

12.2) Questão ambiental 

A questão ambiental envolve mudanças climáticas, desmatamento, poluição, perda de 

biodiversidade, produção de resíduos e exploração excessiva dos recursos naturais. 

A Organização Meteorológica Mundial confirmou que o período de 2015 a 2025 reuniu os onze anos 

mais quentes já registrados. O ano de 2025 ficou entre o segundo e o terceiro mais quente da série 

histórica, aproximadamente 1,43 °C acima da média pré-industrial. 

Mudanças climáticas 

 

Os efeitos atingem de maneira desigual as populações. Pessoas pobres, comunidades tradicionais e 

moradores de áreas de risco geralmente possuem menos recursos para prevenção, adaptação e 

reconstrução. 

O relatório ambiental das Nações Unidas de 2025 indicou que os compromissos climáticos 

apresentados pelos países permaneciam insuficientes para evitar uma elevação significativa dos 

riscos ao longo do século. 

 

Emissão de 
gases de 

refeito estufa

Aumento da 
retenção de 

calor

Elevação da 
temperatura 

média

Ondas de 
calor, secas e 

chuvas 
extremas

Impactos 
sobre saúde, 
agricultura, 

água, energia 
e cidades
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12.3) Crise dos recursos hídricos 

A crise hídrica pode ocorrer mesmo em países com grandes reservas de água. O problema envolve 

distribuição desigual, poluição, desperdício, secas, falta de saneamento e gestão inadequada. 

Em 2026, o relatório mundial das Nações Unidas sobre água apontou que aproximadamente 2,1 

bilhões de pessoas ainda não possuíam acesso a água potável administrada de forma segura. 

Principais causas 

• crescimento populacional; 

• urbanização desordenada; 

• desmatamento; 

• poluição de rios e aquíferos; 

• irrigação ineficiente; 

• perdas nas redes; 

• mudanças climáticas; 

• conflitos pelo uso da água. 

Usos concorrentes 

 

A legislação e a gestão pública devem priorizar o consumo humano e garantir o uso sustentável das 

bacias hidrográficas. 

 

12.4) Crises econômicas 

Uma crise econômica ocorre quando há forte deterioração da produção, emprego, renda, crédito ou 

estabilidade dos preços. 

Tipos de crise 

Tipo Característica 

Financeira Falência de instituições e restrição ao crédito 

Fiscal Dificuldade do Estado para financiar suas obrigações 

Inflacionária Elevação persistente e generalizada dos preços 

Produtiva Queda da produção e dos investimentos 

Cambial Desvalorização intensa da moeda 

De oferta Escassez ou encarecimento de insumos 

Abastecimento 
humano

Agricultura Indústria
Geração de 

energia
Conservação 

ambiental
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Geopolítica 
Conflitos que afetam comércio, energia e 

transportes 

Efeito em cadeia 

 

O FMI ressaltou, em 2026, que conflitos, fragmentação comercial, endividamento público e 

instabilidade nos preços de produtos básicos permaneciam entre os principais riscos para a 

economia mundial. 

 

12.5) Crise energética 

A crise energética não significa apenas ausência de energia. Pode envolver: 

• preços elevados; 

• dependência de poucos fornecedores; 

• baixa capacidade de geração; 

• redes de transmissão insuficientes; 

• conflitos geopolíticos; 

• eventos climáticos; 

• falta de minerais estratégicos; 

• ataques cibernéticos. 

Fontes renováveis e não renováveis 

Renováveis Não renováveis 

Solar Petróleo 

Eólica Carvão mineral 

Hidrelétrica Gás natural 

Biomassa Urânio 

Geotérmica  

As fontes renováveis reduzem a dependência de combustíveis fósseis, mas também apresentam 

desafios. Hidrelétricas dependem das chuvas; energia solar e eólica variam conforme condições 

naturais; sistemas elétricos exigem redes, armazenamento e planejamento. 

Em 2025, os investimentos mundiais no setor energético foram estimados em US$ 3,3 trilhões. 

Aproximadamente US$ 2,2 trilhões foram destinados a fontes renováveis, redes, armazenamento, 

energia nuclear, eficiência e eletrificação, enquanto US$ 1,1 trilhão foi direcionado a petróleo, gás e 

carvão. 

Conflito 
internacional

Interrupção 
das cadeias 
produtivas

Escassez ou 
aumento dos 
combustíveis

Elevação dos 
custos de 

transporte

Aumento dos 
preços

Redução do 
consumo e do 
crescimento
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A Agência Internacional de Energia destaca três dimensões que devem ser conciliadas: 

Segurança energética: Garantir fornecimento contínuo. 

Acessibilidade: Manter preços suportáveis para famílias e empresas. 

Sustentabilidade: Reduzir impactos ambientais e emissões. 

A crescente demanda por cobre, lítio, níquel, cobalto e terras raras transforma os minerais críticos 

em questão econômica e geopolítica. 

Integração dos problemas 

 

Os problemas do século XXI são interdependentes. Por isso, as soluções exigem cooperação entre 

governos, empresas, organizações sociais, instituições científicas e cidadãos. 

 Hora da Revisão! 

Sobre os grandes problemas do século XXI, assinale a alternativa correta. 

A) A crise hídrica decorre exclusivamente da ausência natural de água. 

B) O crescimento econômico sempre reduz automaticamente a concentração de riqueza. 

C) A transição energética elimina imediatamente todos os riscos relacionados ao fornecimento de 

energia. 

D) Problemas ambientais, econômicos, sociais, hídricos e energéticos apresentam relações entre si. 

E) As mudanças climáticas produzem consequências apenas ambientais. 

Gabarito: D. 

Comentário: os problemas contemporâneos são interdependentes. Uma seca, por exemplo, pode 

afetar abastecimento, produção agrícola, geração hidrelétrica, inflação, emprego e segurança 

alimentar. 

 

Parabéns por ter chegado até aqui.
 

Futuro(a) aprovado no DMAE: viu como é fácil estudar pelo material estruturado de forma 

eficiente e inteligente?  

 

Desigualdade 
econômica

Maior 
vulnerabilidade 

social

Menor 
capacidade de 

enfrentar crises 
climáticas

Insegurança 
alimentar, 
hídrica e 

energética

Pressão sobre 
governos e 
instituições
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Não perca essa oportunidade de ter acesso a esse material completo. 

 

Faça sua parte nos estudos e estude de forma estratégica para esse certame, pois isso 

aumentará muito as suas chances de ser aprovado. 

 

 

 

 

 

Bora para cima! 

Clique aqui para ter acesso ao material completo 
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https://chk.eduzz.com/E0DKKP2R91?utm_source=amostra
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