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Nocoes de Administragdao Geral:

Processo Organizacional

Planejamento — Organizacao — Lideranga - Execugaoe controle

O processo organizacional refere-se a uma série de a¢des coordenadas e interligadas queuma
organizacao realiza para atingir seus objetivos. Essas acdes de acordo com a Teoria Geral da Administracao

sao conhecidas como fungdes administrativas, nesse sentido, as principais fungcdes que compdem o

processo organizacional sio o PLANEJAMENTO, A ORGANIZACAO, A DIRECAO E O CONTROLE. Entretanto,
antes de analisarmos cada uma delas, é necessdrio esclarecer o seguinte fato, repare que a banca
organizadora, destacou os termos lideranga e execuc¢ao, na verdade, de acordo com os estudiosos mais
contemporaneos da Administracdo Geral, termos como coordenag¢do, motivacdo, execucdo elideranca,

estdo diretamente ligados a funcdo de direcdo.

Pois bem, esclarecido esse ponto, é fundamental destacar que as fun¢cdes administrativas
tém

um papel muito importante na gestao organizacional, é por meio delas que as instituicdes se tornam mais
competitivas no mercado, lancando produtos e servigcos cada vez mais inovadores no universo corporativo.
Nesse sentido, é importante destacar que elas formam um processo ciclico, dindmico e
interativo, conhecido também por processo administrativo.
A seguir tem-se de maneira bem didatica o conceito de cada uma delas, porém, mais adiante iremos

destacar seus principais pontos e resolver questdes para fixacdo da matéria.

« definicdo de padroes » decisdo sobre missdo e objetivos
= monitoragao de desempenho » definicgo de planos
« correcio de desvios s programacao de atividades

CONTROLE " PLANEJAMENTO

verificar se estd sendo feito determina quais os objetivos a

deacordo com o planejado serem atingidos e como fazer
para alcanca-los
RESULTADOS IDEIAS
: . PESSOAS RECURSOS disposiao dos recursos
conduz e coordena o pessoal fisicos, financeiros e
na execucdo das tarefas humanos (estrutura)
DIRECAO ( ‘ ORGANIZACAO
+ designacao de pessoas e cargos » alocacdo de recursos
« coordenacio de esforcos + divisao do trabalho e atividades

« comunicacao_ lideranca e motivacdo = R « autoridade e responsabilidade
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Planejamento:

e E a funcdoadministrativana qual se formulam os objetivos e os meios para alcanca-los;
e Determina a melhor forma de enfrentar situacdes futuras, analisando cendrios e
tomando decisdes no presente. NS
o Define as estratégias, desenvolve planos de acdo para atingir as metas (carater
quantitativo)tracadas;

e O planejamentopode sofrer altera¢cdes nodecorrer de suaimplantacao.

Vamos fazer algumasquestGes para fixar o conteudo.
(FCC — MP/SE — ADMINISTRADOR) Segundo Henri Fayol, a definicdo dos objetivos organizacionais e
dos caminhos a serem percorridos para que sejam alcang¢ados, relacionam-se com a seguinte fungdo

administrativa de:

(A) planejamento
(B) controle

(C) organizagdo
(D) coordenagao
(E) comando.

Comentario:

Henry Fayol foi um importante estudioso do ramo da Administracdo e foi ele quem primeiro sintetizou
0 processo administrativo. Atualmente, considera-se a coordenacdo e o comando como parte do
processo de direcdo. Essa questdo, quer saber qual funciao administrativa se relaciona com a definicao
dos objetivos de uma empresa e a escolha dos caminhos a serem percorridos para que esses objetivos
sejam alcancados. O processo que define os objetivos da empresa é o planejamento. Portanto, a

questdo correta é a letra A.
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Ano: 2022 Banca: FAURGS Orgdo: SES-RS.
O processo administrativo é ciclico, dinamico e interativo. O papel do administrador é interagir em
relagdao as tomadas decisGes e as agoes necessarias. No que se refere aos processos administrativos
interligados, pode-se afirmar que:
A. organizacdo é definirobjetivos, meios para realizar as atividades e designarpessoas.
B. diregao é definir padrdes e tarefas a serem realizadase monitoradas, avaliandoe
corrigindo.
C. organizacdo é coordenar esforcos, liderar e orientar para assegurar a realizacdo dos
objetivos.
D. controle é dividiro trabalho, avaliaro desempenho e alocar recursos.
E. planejamento é definirobjetivos, planos, atividades e recursos.

Comentario:
Veja novamente, as bancas adoram cobrar esse assunto, portanto, ndo esqueca de fazer os seus
resumos com as palavras-chave para cada conceito. Nesse sentido, é que a letra E, estd totalmente
alinhada ao conceito de planejamento: definir objetivos, metas, planos, recursos e os meios para
alcanga-los.

Ano:2023Banca:LJ __ Assessoria == e Planejamento =~ Administrativo
Limita Orgdo: Prefeitura de Dom Eliseu - PA Prova: LJ Assessoria e Planejamento Administrativo
Limita - 2023 - Prefeitura de Dom Eliseu - PA - Assistente Administrativo

As fun¢bes sdo amplamente aceitas e reconhecidas como fundamentais para o sucesso da
administragdo. Assinale a assertiva que apresenta de forma correta a fungdo administrativa que
envolve estabelecer objetivos e metas para a organizag¢do e determinar as melhores maneiras de
alcanga-los, e ainda, essa fungdo abrange a definicdo de estratégias.

Planejamento.
Organizagao.
Diregao.
Controle.
Coordenacao.

monw>

Gabarito letra A, lembre-se: estabelecer objetivos, metas e estratégias, sdo conceitos
relacionados ao planejamento.
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INiveis de planejamento: I

Existem trés niveis de planejamento: o Estratégico, tatico e operacional.

Nivel estratégleo: planelamento estratégico.

Felto pela Alta administracdo. Com o cbjetivo de

— estabelacer diretrizes para a empresa. Pode

. haver colaborago dos outros nfvals, tatico e

strategico operaclonal, mas gquem defne esse
planajamento & a alta administragfio.

Nivel titico: planejamento tatico. Podem
+«———— S8 mals de um planejamento, ao
contrarlo do planelamanto estratéglco que
50 axiste um. No tatico envolve o passoal
Intermediarie. Com o «abjetive de
estabelecer direfrizes para as unldades.

Tatico

Nivel operaclonal: planejamento
operacional, feito pelo pessoal de

Operacional base, operacional/técnico. Com ©
objetivo de estabelecer diretrizes
para grupos e individuos.

Candidato, como a banca organizadora estd cobrando expressamente o planejamentoestratégico, vamos
estuda-lo um pouco mais.

PLANEJAMENTOESTRATEGICO
(também conhecidocomo Institucional ou Situacional):

e E feito pela alta cipuladasorganiza¢des (Presidente, diretores);

e E o planejamento voltado para o longo prazo, ele tem maior abrangéncia e pequeno
detalhamento;

e Eleé sistémico, ou seja, abrangea Organizacdo como umtodo;

e Nelesdo formuladosos objetivos gerais, globaise genéricosda Organizacdao, bemcomo as
diretrizes estratégicas;

e Maior exigéncia das habilidades conceituais;
(referem-se a capacidade dos gestores e lideres dos mais altos niveis das Organizagdesde
compreender, analisare lidar com conceitosabstratos e complexos,
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bem como de pensar de forma estratégica e global, identificandotendénciase
tomando decisdes estratégicas de longo prazo);

PRINCIPAIS FERRAMENTAS DO PLANEJAMENTOESTRATEGICO:
Como a banca expressamente cobrou o planejamento estratégico, vamos evidenciaralgumas
ferramentas utilizadas pelos gestores para definir essa importante funcao.

e E Neste planejamento quesdo formuladasa:

A Missao, visao e valores

Missao Visao Valores
e E arazdo de ser da e Como a organizacao e Padrées e principios
organizacao; pretende ser éticos;
e Identidade da empresa; reconhecida no futuro; e Virtudes.
e Comoela se apresenta. e Voltada para o futuro.

e A misgsdo & boasicamente

o razide de ser do sew
negéeios
A vudo b a
o emprese desejo
chegar.
=
Os valores séo- o3




apostiladoconcurseiro.com.br Este material foi desenvolvido por Gilson Pimenta Nocoes de Administracao

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (RELAGOES HUMANAS):

° E o modo como nos relacionamos com as outras

pessoas em diferentes contextos, como familiar, escolar,

: profissional ou social;
e O relacionamento interpessoal envolve aspectos
como sentimentos, valores, atitudes, comportamentos e

comunicagao;

e Um bom relacionamento interpessoal é aquele que é baseado no autoconhecimento, empatia,

no respeito, na ética e na assertividade, e que contribui para o bem-estar e o desenvolvimento

pessoal e coletivo;

e No ambiente profissional, esse relacionamento pode influenciar na produtividade, na motivacao,

no clima organizacional e na satisfacao dos colaboradores.

Um exemplo de relacionamento interpessoal nas organiza¢des é o de um lider que se comunica de forma
clara e cordial com seus liderados, reconhece seus méritos, ouve suas opiniées e os motiva a alcancar os
objetivos da organizacao.

A seguir os principais pilares dorelacionamento interpessoal:

EMPATIA

Colocar-se no lugar do outro,
ouvir & interagir.

ASSERTIVIDADE
Ser proativo, falar de forma direta,
clara e respeitosa,

CORDIALIDADE

Ser gentil, solicito e demonstrar
simpatia com os colegas.

ETICA
| Ter elevado senso de
| justica, principios e
~ disciplina,
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Sobre as relagdes interpessoais no ambiente profissional, podemos afirmar que:
A) O conceito de relagdes humanas ndo é aplicado em ambientes de trabalho, é exclusivo das

relagdes pessoais.

B) As relagdes humanas quando sdao bem desenvolvidas no ambiente de trabalho melhoram a
gualidade do trabalho executado.

C) Para desenvolver um bom trabalho as relagdes humanas devem ser deixadas de lado e a
preocupacado deve ser a proatividade.

D) As relagdes humanas nao influenciam na motivagao, engajamento e produtividade dos

profissionais.

Comentario: um bom relacionamento interpessoal em umaempresa melhora sem dulvida a qualidade

de uma tarefa executada. Letra B.

PODER X AUTORIDADE:

Poder Autoridade

E o direito de mandar, de dar ordens;

Capacidade de fazer com que os outros | g . -
P a E o reconhecimento legitimo de dar ordens,

facam o que se deseja, mesmo que eles ndo - . .
¢ q Ja, q nas organizacdes, decorre da hierarquia

ueiram;
q ¢ formal.

Exemplo: Voto obrigatorio imposto pelo Exemplo: O presidente de uma empresa, tem

Estado para determinadas pessoas. autoridade de mandar em toda a

organizacgao.

Poder e estrutura organizacional
Tipos de poder

/ﬂ Sangdes, punicdes

Poder

Coercitivo

Poder de
Recompensa

Poder de
Conhecimentos, CompEtHICks
competéncias,

aptiddes

Tipos de
Poder

Recompensas
retribuicdes

w

Carisma,

Poder
Referente

lideranga,
admiragdo pessoal

$

Poder

Legitimo Autoridade formal,

hierarguia
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Administragcao de materiais e patrimonio: dimensionamento e controle de estoques,

gestao de almoxarifado e administragdao de compras.

As organizagdes (6rgdos publicos, entidades publicas e privadas, empresas em geral) sdo compostas de
diversos recursos: tecnoldgicos, humanos, financeiros, materiais, patrimoniais etc. Neste capitulo,

vamosestudar um pouco sobre a gestdao dos recursos materiais e patrimoniais.

Nesse sentido, a administracao de materiais e patriménio, € um ramo da Administracdo Geral que envolve
o planejamento, a organizagao, o controle e a avaliagao dos recursos materiais e patrimoniais de uma
organizacao, visando otimizar seu desempenho e reduzir os custos operacionais. Dentro dessa area

existem alguns conceitos e processos fundamentais, como o dimensionamento e controle de estoques,

a gestdo de almoxarifado e a administracdo de compras.

Gestao de
Estoque

Gestdo de Gestdo de
Almoxarifado Compras

Dimensionamento e controlede estoques (GESTAO DE ESTOQUES):
e Consiste em determinar a quantidade ideal de cada item que deve ser mantido em estoque,
considerando a demanda, o custo de armazenagem, o tempo de reposicdo, a disponibilidade dos

fornecedores, entre outros;

e O objetivo principal é evitar tanto o excesso quanto a falta de materiais, que podem
gerardesperdicio, obsoléncia, perda de vendas ou paralisacdo da producdo. Para isso, existem
diversos modelos matematicos e técnicas de previsdo de demanda que auxiliam na tomada de

decisao.
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Exemplo:
Veja abaixo na prdtica o modelo de Gestdo de Estoques da empresa Mateus Supermercados, o qual leva
em consideracdo diversos aspetos estratégicos, como custos, fatores geograficos, logistica, demandas

etc.

Disponivel em:https://www.grupomateus.com.br/sobre/

Nossa rede tem exclusividade na distribuicdo de produtos nacionais e importados de marcas
conceituadas no mercado. Nossos produtos sdo armazenados, vendidos e distribuidos em um alto
padrao de controle que nos garante abastecimento rapido, produtos frescos em nossas lojas e uma
excelente experiéncia de compras aos nossos clientes. Os 14 Centros de Distribuicdo localizados
estrategicamente no Maranhado, Para, Piaui, Bahia e Pernambuco garantem também a operacdo varejista
de pequenos e médios empreendedores no Norte e Nordeste através doArmazém Mateus.

Umadas principais ferramentas da gestao de estoques utilizada pelas empresas é a:

CURVA ABC

e A curva ABC é um método de andlise que classifica os itens de acordo com o seu valor para a
empresa, permitindo priorizar os mais importantes e reduzir os custos e os riscos associados aos
menos relevantes;

e A curva ABC é baseada no principio de Pareto, que afirma que 80% dos efeitos sdo causados por

20% das causas. Assim, a curvaABC divide os itens em trés categorias: A, B e C.
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01. (CEPS-UFPA - 2018 - UMNIFESSPA - Assistente em
Administragao) O planejamento, a coordenagao, a diregao e o
controle de todas as atividades ligadas a aquisicao de materiais
para a formagdo de estoques, desde o momento de sua
concepgac atée seu consumo final, cabem a area de

a) administracao de orcamento e finangas.
b) administragao de projetos.
c) comunicagdo interpessoal.
d) avaliagao de desempenho.

e) administragao de recursos materiais.
———

Comentario: Resposta letra E, as atividades ligas a aquisicdo de materiais para a formacdo de estoque

dizem respeito a Administracdo de recursos materiais.

NOGOES DE ARQUIVOLOGIA:

ARQUIVO:

e O Arquivo é o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo,

organizacao ou pessoa, no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus

sucessores, para efeitos futuros.
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Finalidades do arquivo:

® Receber os documentos;
e Organizar osdocumentos;
® Preservar os documentos;

e Disponibilizar os documentos.

Classificagao dos Arquivos:

e Aclassificacdo de arquivos é um processo de organizacdo de documentos, pastas ou informacdes
em categorias especificas com base em critérios relevantes. Essa pratica é essencial para manter

a organizacao e facilitar o acesso a informagdesimportantes.

| v Quanto a entidade mantenedora. (Pode ser pessoa fisica ou juridica)

Arquivos publicos Arquivos Arquivos Arquivos familiares ou
institucionais comerciais pessoais

Federais, estaduais e | S3o arquivos de | Podem ser de | Arquivos produzidos por

municipais. instituicdes firmas, pessoas fisicas.
educacionais, corporacgdes e
igrejas, corporacdes | companhias.
nao lucrativas,
sociedades e

associagoes.

Existem estudiosos da arquivologia que classificam apenas comoPublicos e Privados.

Ano: 2023, Banca: Fundagdo de Apoio ao Desenvolvimento Unicentro - FAU UNICENTRO. Conforme
Paes (2008) ha varios tipos de arquivos nas organiza¢oes, tudo depende dosobjetivos e

competéncias das entidades que os produzem. Segundo as entidades
criadoras/mantenedoras os arquivos podem ser classificados em, EXCETO:

A) Arquivos Publicos.
B) Arquivos Institucionais.
C) Arquivos Comerciais.

D) Arquivos Pessoais.
E) Arquivos Conjecturais.
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Ano: 2023 Banca: Instituto Consulplan, Prova: CORE-PB - Assistente Administrativo.
As atividades de protocolo garantem um fluxo adequado dos documentos em uma institui¢ao.Sao
consideradas atividades relacionadas ao protocolo, EXCETO:

A) Registro edistribuicao.

B) Avaliagao e eliminagao.

C) Registro eclassificagao.

D) Recebimento e expedigao.

Cuidado, a banca estd pedindo para vocé marcar a ERRADA, nesse caso, a letra B, ndo corresponde auma
atividade do protocolo.

Importante:
Nao sdo atividades do protocolo: eliminagao, avaliacdo, empréstimo, arquivamento, microfilmagem,
digitalizacdao, dentre outros.

COMUNICAGAO OFICIAL: CARACTERISTICAS (CLAREZA, PRECISAO, FORMALIDADE,
UNIFORMIDADE, CONCISAO E HARMONIA).

As caracteristicas, sdo atributos da comunicacdo oficial, que devem estar presentes nos textos
produzidos por empresas, 6rgdos e entidades publicas, no ambito do Poder Executivo Federal, existe o
Manual da Presidéncia da Republica, que vem servindo de base para toda a administracdo publica, bem
como empresas privadas do setor privado.

Vejamos a seguir as principais caracteristicas (atributos) da Comunicagao Oficialsegundo o Manual:
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Redacao Oficial

Caracteristicas

Auséncia de impressées individuais de quem comunica
Impessoalidade {Impessoalidade de quem recebe a comunicagao
Carater impessoal do assunto tratado

Correg¢éao gramatical
‘PAuséncia de girias, jargdes e regionalismos
/| Utilizagao de vocabulario comum

Clareza grafica (impressao)
Padronizacao 1 Uso de papéis uniformes
_ Correta diagramacao do texto

Concisdo - Transmitir um maximo de informagdes com um minimo de palavras

Correto emprego dos pronomes de tratamento

Formalidade Polidez
Civilidade no enfoque dado ao assunto

Clareza | Possibilita imediata compreenséo

Interpretagdao Uniforme —_ Pressupéde a utilizagdo do padrdo culto da lingua

Finalidade e Motivagdo —_ Deve visar ao interesse publico

Referéncia | Correlagio com o expediente que originou o documento

Uniformidade 1 A Adm.Publica é una
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ETICA NO SERVICO PUBLICO.

e A ética no servico publico refere-se ao conjunto de principios, valores e normas morais que
orientam o comportamento dos servidores publicos no exercicio de suas fungdes e na prestagao

de servicos a sociedade.

e Elaenvolve a honestidade, aimparcialidade, a transparéncia, a responsabilidade, o respeito pelos

direitos dos cidadaos, a eficiéncia e a integridade.

e Este principio visa prevenir e combater a corrupgdo, o nepotismo e o abuso de poder e outras

praticas ilicitas ou imorais.

e Por fim, existem normas e cédigos que regulamentam a ética no servigo publico, como o Cédigo
de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n® 1171/1994),
a lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/1992) e por fim o Estatuto dos Servidores do

cargo que vocé estd conccorrendo.

Com relacado a ética no servigo ptiblico, marque a opgao correta.Qual
¢é o objetivo primordial da ética no servico publico?

a) Promover o enriquecimento dos servidores publicos.

b) Assegurar aimpunidade dos servidores em caso de irregularidades.

c) Garantir a prestagdo de servigos de qualidade a sociedade.

d) Favorecer a promogao pessoal dos servidores publicos.

Resposta Correta: c) Garantir a prestacdo de servicos de qualidade a sociedade.

Comentario:

A ética no servico publico tem como objetivo primordial garantir a prestacdo de servigos de qualidade
a sociedade, promovendo a honestidade, a responsabilidade e a eficiéncia na administracdao publica,
bem como o respeito pelos direitos dos cidad3dos. Ela ndo deve ser usada para favorecer a promocao

pessoal.
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PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA.

Muito cobrado em prova

De antemado, é preciso dizer que existem outros principios da Administracdo Publica, porém,
como a banca descreveu Principios Constitucionais, vamos nos ater somente ao que esta previsto no

edital.

Os principios constitucionais da Administracao Publica, como o préprio nome sugere, estao
previstos no artigo 37 da Constituicao Federal de 1988. Trata-se da Legalidade, Impessoalidade,

Moralidade, Publicidade e Eficiéncia (este ultimo introduzido na CF/88 pela Emenda Constitucional n2

19/98).

Entdo vejamos o que diz o artigo 37 da Constituicdao Federal de 1988.

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia.

LEGALIDADE:

O principio da legalidade é um conceito fundamental no ambito do direito, ele estabelece que o
exercicio do poder estatal deve ser baseado na lei, ou seja, o Estado sé pode fazer aquilo que a lei
permite expressamente. Esse principio implica que nenhum individuo ou autoridade publica esteja
acima das leis e todas as acdes dos agentes publicos devem estar de acordo com as normas legais

existentes.

Atencao: Este principio possui duas implicacdesimportantes:

Uma é do sentido amplo:

Respeito aos direitos individuais, garantir que os individuos tenham seus direitos e liberdades
protegidos pela lei e que o governo ndo possa agir arbitrariamente contra eles; ou seja, o particular pode

fazer tudo que nao estiver proibido pela lei,
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Ato administrativo:

Conceito:

De antemao, é preciso esclarecer que todos os dias a Administracao Publica estd praticando
atos administrativos, por exemplo: lancando um edital de um concurso, concedendo férias a um
servidor, publicando um edital de licitacdo, expedindo alvaras, portarias, dentre outros.

Um dos conceitos mais aceitos na doutrina (estudiosos do direito) e que serve de referéncia

para diversos autores, é do autor Hely Lopes Meirelles, segundo o qual o ato administrativo:

D

E toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragdo Publica que,

agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resqguardar,

transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigacoes
aos administrados ou a sipropria.

ND

Partindo des&ejpressuposto, atos administrativos sao manifestagoes de vontade da A{jministragéo
Publica que tém, por fim, produzir efeitos juridicos, como criar, modificar, declarar ou extinguir direitos
ou obrigacdes. Eles sdo regidos pelo direito publico e estdo sujeitos ao controle de legalidade pelo
Poder Judiciario. Por fim, o ato administrativo deve sereditado com observancia do principio da

legalidade.

e Efeitos Juridicos:

A pratica do ato administrativo produz efeitos juridicos imediatos, pois ele, resguarda, modifica,
extingue e declara direitos, ou impdem obrigacdes aos administrados;

Exemplo: concessdo de aposentadoria etc.

Obs.: A finalidade da pratica de um ato administrativo é sempre atingir o interesse publico, ouseja, o

bem-estar da coletividade.

e Controle de legalidade pelo PoderJudicidrio:

E realizado por meio de acBes judiciais cujo objetivo é anularos atos administrativos que estdoem
desacordo com as leis, exemplo: a acdo popular que vise a invalidacdo de um ato lesivo ao patrimonio

publico.
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7 17 27
C B C
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B A D
9 19 29
D E B
10 20 30
D A D

Nocgoes de Basicas Estatistica

Pessoal, ndo vi nenhuma questdo de estatistica cobrada pela Funatec para o cargo de Agente/Auxiliar
Administrativo nas ultimas provas. Porém vou acrescentar aqui alguns conceitos bdsicos para que nao

sejamos surpreendidos, ok!?

As nogOes basicas da estatistica envolvem a compreensao de alguns conceitos e principios fundamentais.
Aqui estao os principais:

1. Populagio ou Universo Estatistico: E o conjunto completo de elementos que possuem a caracteristica que
esta sendo estudada.

2. Amostra: Uma parte selecionada da populacdo que é usada para representar o todo, especialmente
guando a populacdo é muito grande para ser completamente analisada.

3. Varidvel: E a caracteristica do estudo. Pode ser quantitativa (numérica) ou qualitativa (ndo numérica).

4. Dado Estatistico: E a informacdo numérica coletada de cada elemento da popula¢do ou amostra.

5. Rol: Uma lista de dados estatisticos em ordem crescente ou decrescente.

6. Tabela de Distribuicao de Frequéncia: Organiza os dados em classes, mostrando o niumero de observagdes
em cada classe.

7. Medidas de Tendéncia Central:

7.1 Média: A soma de todos os valores dividida pelo nimero de valores.

Média (Média Aritmética): E a soma de todos os valores numéricos do conjunto dividida pela
quantidade de valores. Por exemplo, se temos as notas de um aluno em matematica: (5, 7, 8, 10, 6),

a média (M) é calculada da seguinte forma:
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8.3 Desvio Padrao: A raiz quadrada da variancia, que indica quao dispersos estao os valores em relacdo a

média.

Desvio Padrao (( s )): O desvio padrao é a raiz quadrada da variancia e indica o quanto os valores se desviam

da média. [ s = \sqrt{s"2} ]

Exemplo: Com a variancia calculada acima, [ s = \sqrt{98.25} \approx 9.91 ]
1. Coeficiente de Variacdo (( CV )): O coeficiente de variacdo é a razdo do desvio padrdo pela média,
expressa em porcentagem. [ CV = \frac{s}{\bar{x}} \times 100% ] Exemplo: Com o desvio padrdo e a

média acima, [ CV = \frac{9.91}19.5} \times 100% \approx 50.82% ]

Essas formulas ajudam a calcular as medidas de dispersdo, que sdo cruciais para analises estatisticas e

tomada de decisdes baseadas em dados. Espero que esses exemplos tenham sido Uteis!
Estatistica Descritiva: Envolve a organizacdo, apresentacdo e resumo dos dados coletados.

Inferéncia Estatistica: A partir de uma amostra, faz generaliza¢Ges para a populagdo, incluindo a estimativa

de parametros e testes de hipoteses.

Qualidade no Atendimento

1. Principios fundamentais para o bom atendimento.

O bom atendimento é essencial para o sucesso de organizacdes em diferentes setores. Alguns principios
fundamentais que contribuem para um atendimento de qualidade incluem:

1. Empatia: Colocar-se no lugar do cliente, compreender suas necessidades e demonstrar interesse genuino
em ajudar sdo aspectos cruciais para criar uma conexdao emocional e fornecer um atendimento eficaz.

2. Cortesia e Respeito: Tratar o cliente com cortesia e respeito, independentemente da situagdo, contribui
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Apresentacao pessoal
Caro(a) amigo(a) Concurseiro(a)!

Seja muito bem-vindo(a) a nossa primeira aula de duas que eu separei para tratarmos da Lei de
Responsabilidade Fiscal para o cargo de Auxiliar Administrativo da Prefeitura de Rosario-MA, cuja
banca é a FUNATEC.

Para quem ndo me conhece, sou Marcos Aurélio A. Pinheiro,

aprovado (e nomeado) em alguns concursos publicos:
e 102 lugar Auxiliar Administrativo TJ MA S3o Luis 2011;
e 39 Jugar Técnico Judiciario T) MA Santa Helena 2011,

e 29 Jugar INSS 2012 Carutapera MA (trabalhei por 3,5 anos, lotado provisoriamente em Santa Luzia
do Parua/MA);

* 342 |lugar Técnico Judicidrio TRE/PA 2014 (trabalhei por 5,5 anos);

® 162 lugar (pos titulos) Analista de Controle Externo do Ministério Publico de Contas do Pard - 2019
(52 lugar na objetiva e discursiva);

Além disso, sou graduado em Fisioterapia, pos-graduado em Gestdao Orcamentadria e Financeira e
Graduando em Gestao Publica.

E com essa bagagem que inicio este curso para que vocé também consiga sua aprovacdo no
concurso dos sonhos!

Falando do contetddo em si, ndo é muito comum a cobranca dessa lei para esse cargo, mas vamos
nos esforcar bastante para passar aquilo que é mais importante em termos de provas de concursos!

Lembro que este é um curso com teoria e questdes!
Obrigado pela confianca!

Vamos Ial?
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1. Lei Complementar 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal

E uma lei complementar nacional (LC 101/2000) que institui normas de financas publicas,
voltadas a responsabilidade na gestdo fiscal.

E baseada nos principios do planejamento, transparéncia, controle e responsabilizagdo.

Responsabilidade na gestao fiscal significa acdo planejada e transparente para prevenir riscos
e corrigir desvios que possam vir a afetar as contas publicas.

Seu ambito de aplicagdo é nacional, valida para os trés Poderes, em todos os entes, em sua
administracdo publica direta, autarquica, fundacional e empresas estatais dependentes.

Conceito legal: A responsabilidade na gestdo fiscal pressupde a acdo planejada e
transparente, em que se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das
contas publicas, mediante o cumprimento de metas de resultados entre receitas e despesas e a
obediéncia a limites e condi¢cdes no que tange a renuncia de receita, geracdo de despesas com

pessoal, da seguridade social e outras, dividas consolidada e mobilidria, operacées de crédito,
inclusive por antecipacdo de receita, concessdo de garantia e inscricdo em Restos a Pagar.

CONCEITOS IMPORTANTES

Empresa controlada: sociedade cuja maioria do capital social com direito a voto pertenca,
direta ou indiretamente, a ente da Federacao;

Empresa estatal dependente: empresa controlada gue receba do ente controlador recursos
financeiros para pagamento de despesas com pessoal ou de custeio em geral ou de capital,
excluidos, no ultimo caso, aqueles provenientes de aumento de participacao aciondria;

Perceba que para ser Empresa Estatal Dependente ela precisa ser controladal
Receita corrente liquida (RCL)

E o somatdério das receitas correntes (tributdrias, de contribuicdo, patrimoniais,
agropecuarias, de servicos, transferéncias correntes e outras despesas correntes) deduzidas:

e Unido: transferéncias constitucionais e legais; contribuicdo do empregador e do
trabalhador para a seguridade social; contribuicdo PIS/PASEP.

e Estados, DF e Municipios: transferéncias constitucionais.

e Todos: recursos destinados ao FUNDEB, recebidos pela lei Kandir, destinados ao regime
de previdéncia social e as compensagdes financeiras dos regimes de previdéncia.

e DF, Amapa e Roraima: recursos recebidos da Unido para pagamento de pessoal dos
servicos mantidos pela Unido por determinacdo constitucional.
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A receita corrente liquida serd apurada somando-se as receitas arrecadadas no més em
referéncia e nos onze anteriores, excluidas as duplicidades.

Pessoal, a RCL é um importante indicador para a LRF. E um pardmetro usado em quase toda a
lei para verificar o cumprimento de limites por parte do ente federativo.

S6 com essa parte inicial da LRF, ja podemos responder muitas questoes:
1. SEFAZ PE FCC 2022
A lei de responsabilidade fiscal

A é lei federal ordindria, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal, com amparo na Constitui¢cao Federal.

B inclui disposi¢cdes que obrigam a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, mas
excluem os Tribunais de Contas e o Poder Judiciario.

C estabelece que Receita corrente liquida dos Estados constitui o somatério das receitas
tributdrias, de contribuices, patrimoniais, industriais, agropecudrias, de servicos, transferéncias
correntes e outras despesas também correntes, vedada a deducdo das parcelas entregues aos
Municipios por determinacdo constitucional.

D tem por objetivo desvincular o administrador publico das restricdes impostas pela lei de
diretrizes orcamentdrias e pela lei orcamentaria anual, desburocratizando despesas ao mesmo
tempo em que garante maior transparéncia a contabilidade publica.

E versa sobre a responsabilidade na gestdo fiscal a partir de acdo planejada e transparente
para a prevencgao de riscos e correcao de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas.

Comentarios:

Pessoal, a resposta para essa questdao encontra-se logo no artigo 12 e §12 da LRF, sendo
vejamos:

“Art. 12 Esta Lei Complementar estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal, com amparo no Capitulo Il do Titulo VI da Constituicéo.

$ 19 A responsabilidade na gestdo fiscal pressupde a a¢do planejada e transparente, em que
se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, mediante
o cumprimento de metas de resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limites e condigcoes
no que tange a renuncia de receita, geracdo de despesas com pessoal, da sequridade social e outras,
dividas consolidada e mobilidria, operagées de crédito, inclusive por antecipacGo de receita,
concessdo de garantia e inscrico em Restos a Pagar.”
Logo, gabarito letra E.
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2. PGE PB CESPE (CEBRASPE) 2021

De acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal, sera considerada empresa estatal
dependente a empresa

A controlada ou ndo por ente da Federacdo, se receber recursos orcamentdrios para o
pagamento de despesas, ressalvadas apenas as despesas de capital.

B controlada por ente da Federacdo, se receber do controlador recursos financeiros para o
pagamento de quaisquer despesas com pessoal, de custeio ou de capital.

C cuja maioria do capital social com direito a voto pertenca, direta ou indiretamente, a ente
da Federacado, se receber recursos orgamentdrios para custear as despesas de capital, ainda que
decorrentes de aumento de participagdo acionaria.

D controlada por ente da Federagao, se receber do controlador recursos financeiros para o
pagamento de despesas com pessoal, de custeio, em geral, ou de capital, excluidos, no ultimo caso,
0s recursos provenientes de aumento de participacdo acionaria. CERTA

E controlada ou ndao por ente da Federagdo, se receber recursos orcamentarios para o
pagamento de despesas com pessoal, inversdes financeiras ou custeio em geral, incluidas, no ultimo
caso, as despesas decorrentes de aumento de participacdo acionaria.

Comentarios:

No artigo 22 da Lei de Responsabilidade Fiscal, ha alguns conceitos basicos e que caem em
provas:

Il - empresa estatal dependente: empresa controlada que receba do ente controlador
recursos financeiros para pagamento de despesas com pessoal ou de custeio em geral ou de capital,
excluidos, no ultimo caso, aqueles provenientes de aumento de participacdo acionaria;

Logo, gabarito letra D.

3. MPE RO CESPE (CEBRASPE) 2023

De acordo com o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal, a receita corrente liquida
A é exclusivamente composta pelas receitas provenientes de impostos e taxas.

B exclui as transferéncias constitucionais e legais realizadas entre os entes federativos.
C é calculada apenas com base nas receitas correntes e de capital.

D é utilizada para o cdlculo dos limites de despesas com pessoal dos entes federativos.
E é um indicador irrelevante para o controle do endividamento dos entes federativos.

Comentarios:
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Pessoal, a RCL é um importante indicador para a LRF. E um pardmetro usado em quase toda a
lei para verificar o cumprimento de limites por parte do ente federativo.

Com a despesa de pessoal ndo é diferente. Veja o que diz o artigo 19, que serd melhor
estudado mais adiante.

“Art. 19. Para os fins do disposto no caput do art. 169 da Constituicdo, a despesa total com
pessoal, em cada periodo de apura¢do e em cada ente da FederagGo, ndo poderd exceder os
percentuais da receita corrente liquida,][...]"

CF/88: “Art. 169. A despesa com pessoal ativo e inativo e pensionistas da Uniéo, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios nGo pode exceder os limites estabelecidos em lei complementar.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 109, de 2021)”

Logo, gabarito letra D.

Prossigamos...

2. Nova roupagem trazida para a LDO

Além daquelas disposi¢des trazidas pelo § 2° do art. 165 da Constituicao Federal, a LDO
dispora também sobre:

v Equilibrio entre receitas e despesas;

v’ Critérios e forma de limitacdo de empenho, a ser efetivada nas hipdteses previstas na
alinea b do inciso Il deste artigo, no art. 92 e no inciso Il do § 12 do art. 31;

v" Normas relativas ao controle de custos e a avaliagdo dos resultados dos programas
financiados com recursos dos orgamentos;

v' Demais condi¢cdes e exigéncias para transferéncias de recursos a entidades publicas e
privadas;

Integrara o projeto de lei de diretrizes orcamentarias Anexo de Metas Fiscais, em que serdo
estabelecidas metas anuais, em valores correntes e constantes, relativas a receitas, despesas,
resultados nominal e primario e montante da divida publica, para o exercicio a que se referirem e
para os 2 seguintes.

O Anexo conterd, ainda:

| - avaliagdao do cumprimento das metas relativas ao ano anterior;
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