Prezado(a) estudante,

Realizamos uma conferéncia em nosso material da UFC - Assistente em Administragdo. Tomamos
ciéncia que nas disciplinas de Conhecimentos Especificos e Legislacdo Especifica, continham
trechos em desconformidade. Desse modo, foram realizadas corre¢des necessarias no material,
da seguinte forma:
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Houve a necessidade de retirar o conteido de assunto “Comunicagdo e Redacao Oficial:
Aspectos gerais, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais, atributos da redagdo oficial,
formatacdo e apresentagcdo”, da matéria de Conhecimentos Especificos, devido uma repeti¢ao
encontrada na matéria de Lingua Portuguesa.
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Quanto a questdo suscitada sobre Estrutura da Administragdo Publica, informamos que
ndo ha erro no contetdo, haja vista que ao fazermos a elaboragdo do material, temos um sistema
de averiguagodes de incidéncia de questdes e leitura do edital por completo e ndo ha a indicagéo
de que o conteudo delimitado na apostila se encontra em discordancia ao edital, conforme o
conteudo printado abaixo, referente a pagina 8 do edital da UFC, a partir do link:
https://cdn.direcaoconcursos.com.br/uploads/2024/10/Edital-Concurso-TAE-UFC.pdf

1.3 Conhecimentos Especificos
Cargo: Assistente em Administragdo

Organizacdo do trabalho: departamentalizagdo, planejamento, tomada de decisdo, objetivos, graficos de organizagdo, controle, ambiente externo. Gestdo de Pessoas e Relag@es
humanas no trabalho: motivacdo, comunicacdo, chefia e lideranga, grupos e equipes de organizacdo formal e informal. Noges de direito administrativo: estrutura e principios da
administragdo publica, ato administrativo. Comunicagdo e Redagao Oficial: aspectos gerais. Linguagem dos atos e comunicagdes oficiais. Atributos da redacao oficial; formatacdo e
apresenta¢do. Administracdo de material: classificacdo de materiais, especificagdo, estogues, pedidos, compra, cadastro, almoxarifado, inventdrios. Licitagdes, contratos e
convénios. Principios do atendimento de exceléncia. Etica na administracio plblica. NocBes de gestdo de processos: conceitos e ferramentas. NogBes de experiéncia do usudrio:
conceitos e principios basicos. Diversidade, equidade e inclusdo na Administracdo Pulblica: lgualdade étnico-racial e legislagdo antirracista. Estatuto da lgualdade Racial (Lei n2
12.288/2010). lgualdade de género. Protegdo a mulher, crianga, adolescente, idoso, povos indigenas, comunidades quilombolas, pessoas com deficiéncia e reabilitadas. Protecao
em face da orientagdo sexual. Protecdo em face da discriminacdo religiosa. Protecdo a neurodiversidade. Inclusdo, agdes afirmativas e politicas de diversidade. Politicas publicas de
enfrentamento ao preconceito e a discriminacdo e promogdo dos direitos das pessoas Lésbicas, Gays, Bissexuals, Travestis, Transexuais, Queer, Intersexo, Assexuais, (LGBTQIA+) e
outras. Nogdes de Direito antidiscriminatdrio. Sustentabilidade: Sustentabilidade e desenvolvimento sustentdvel: conceitos e fundamentos; ODS (objetivos de desenvolvimento
sustentdvel); Praticas ambientais, sociais e de governanca (ESG - environmental, social, governance); Economia circular; Analise de ciclo de vida; Agenda Ambiental da
Administragdo Pilblica — A3P e seus eixos temdticos.

Aproveitamos a oportunidade para esclarecer também o seguinte: em se tratando de um
cargo de natureza administrativa, ao fazer a leitura do edital, principalmente no contetido
programatico de Conhecimentos Especificos € preciso se ler além das linhas grafadas no certame.
Deste modo, ao verificar a solicitagdo de “estrutura” em “noc¢des de direito administrativo”,
fazendo a inferéncia dos demais topicos solicitados para estudo do cargo pleiteado, reiteramos a
necessidade de que sua atencdo se volte para o estudo da estrutura das organizagdes formais
modernas.

Posto isto, para satisfazer a divida, que surgiu a partir do estudo do material, inserimos
uma pequena nog¢ao introdutoria sobre o tema, levando em consideragdo que pode haver outros
estudantes com a mesma questdo acerca do contetido. Dessa forma, deixaremos a seguir o
esquema de como estava e como ficou, para seu melhor entendimento.


https://cdn.direcaoconcursos.com.br/uploads/2024/10/Edital-Concurso-TAE-UFC.pdf

ONDE SE LIA:
CARACTERISTICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS

Empreendimentos coletivos, especialmente de grande porte, como as organizacdes
governamentais, precisam de administradores para a gestdo de seus recursos (materiais,
financeiros, pessoais).

Essas pessoas praticam a atividade administrativa por meio da ocupagdo de cargos dentro
de uma estrutura organizacional.

Nesse sentido, € o que torna essencial, por parte dos administradores, o conhecimento dos
diversos conceitos inerentes a estrutura organizacional. O ponto de partida deste assunto ¢
conhecermos a existéncia e suas caracteristicas, tanto da estrutura formal quanto da estrutura
informal.

Vamos entender essa diferenca! [continua...]

LEIA-SE:

A administracao (organizacdo administrativa) € o instrumento disponibilizado ao
Estado que permite a divisdo das competéncias para por em pratica as opgdes do governo,
isto €, buscar a satisfagao dos interesses essenciais da coletividade. Nesse sentido, a
Administragdo Publica tem o poder de criar 6rgaos e entidades publicas para execugdo de
suas politicas governamentais.

Ao se criar uma entidade da Administracdo Publica indireta, esta adquire
personalidade juridica e passa a submeter-se ao controle finalistico do ente que a instituiu,
também denominado tutela, controle administrativo ou supervisdo ministerial.

Nesse tipo de controle, ndo existe relagdo de subordinagdo, uma vez que somente
¢ verificado se a entidade descentralizada esta realizando suas atividades de acordo com
as atribuicoes fixadas.

Note que cada entidade da Administragdo indireta fica vinculada a um
determinado ministério, que, por sua vez, realizara o controle finalistico da entidade.

Exemplo:
Uniao Federal

(Ente politico com competéncias administrativas fixadas no art. 21, da CF)

2 <Y

Desconcentra (controle hierarquico) Descentraliza (controle finalistico)

g

Ministério da Fazenda (6rgdo) —wssssp- Banco Central (entidade administrativa)

Vinculagao



Afinal, qual a diferenca entre drgdos e entidades publicas? Orgdo é uma unidade
de atuacdo constituida na estrutura interna de determinada entidade politica ou
administrativa, e, por isso, ndo tem personalidade juridica propria. Em regra, faz parte da
Administragdo direta do Estado.

Dica

O 6rgdo ¢ um elemento despersonalizado por ndo ter personalidade juridica
propria.

Por outro lado, a entidade ¢ uma unidade de atuagdo dotada de personalidade
juridica, ou seja, uma pessoa juridica, publica ou privada, abrangendo tanto as entidades

politicas (autonomia politica) como as entidades administrativas (capacidade de gerir seus
proprios negocios).

Desse modo, percebemos que a principal diferenca entre o 6rgao e a entidade ¢é
em relagdo a sua personalidade juridica:

Orgi3o * Entidade

z,.-'"'..- o, p o
/ Elemento N /S \
[ despersonalizado (sem | l-" Personalidade juridica "-I
\ pers:::nalit_"iacllejuridica propria )/
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Assim, a divisao da Administragdo se da por meio da Administracdo direta e
indireta, conforme veremos no art. 4°, do Decreto-Lei n° 200, de 1976:

Art. 4° A Administra¢do Federal compreende:

I - A Administracdo Direta, que se constitui dos servigos integrados na estrutura
administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

Il - A Administra¢do Indireta, que compreende as seguintes categorias de
entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;



b) Empresas Publicas;
¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagoes publicas.

Assim, antes de aprofundar os conceitos e desdobramentos da Administra¢ao
indireta, ¢ preciso ter em mente que duas das subclassificagdes da Administragcao Publica
sd0 a Administracao direta ¢ a Administracao indireta.

Essa separagdo diz respeito a forma como serdo desempenhadas as atividades
administrativas, se pelos proprios entes federativos ou pela criagao de entidades para que
desempenhem tais fungoes.

Tratando-se de Administragdo direta, referimo-nos aos entes federativos, quais
sejam: Unido, estados, municipios e Distrito Federal.

Ja a Administracdo indireta compreende a criacao de entidades para que exer¢gam
atividades especificas da Administragio Piblica. E justamente o movimento de
descentralizagdo por outorga que permite a “criagdo” da Administracdo Publica.

Ela se subdivide em:

* Fundagdes;

* Autarquias;

* Sociedades de economia mista; ¢

* Empresas publicas.

Lembre-se do mnemonico “FASE”.

Administracao direta, ou centralizada, ¢ a parte da Administragdo Publica que
compreende as pessoas juridicas de direito publico interno (Unido, estados, municipios e
Distrito Federal), somados a todos os seus ministérios, ouvidorias, secretarias ¢ outros
tantos o0rgaos despersonalizados.

J& a Administracdo indireta ou descentralizada ¢ a expressdo utilizada para
designar o conjunto de pessoas juridicas autonomas criadas pelo proprio Estado para
atingir determinada finalidade publica.

Se as entidades sao dotadas de personalidade juridica prépria, elas t€ém patrimonio
proprio, que ndo se confunde com o patrimdnio pessoal de seus agentes, e também tém
responsabilidade pelos danos e prejuizos causados por seus agentes publicos, podendo
responder judicialmente pela pratica desses atos.

E importante ressaltar uma pequena desatualizacdo no dispositivo anterior, que
ndo menciona o consorcio publico de direito publico (também conhecido como



associacdo publica), o qual também ¢ uma entidade integrante da Administracdo indireta,
conforme previsto no Codigo Civil:

Art. 41 Sdo pessoas juridicas de direito publico interno:
I - a Unido,

1I - os Estados, o Distrito Federal e os Territorios,

111 - os Municipios;

1V - as autarquias, inclusive as associag¢oes publicas,

V - as demais entidades de carater publico criadas por lei.

[-]

Neste sentido, para melhor compreensdo, vejamos o fluxograma a seguir para
facilitar o entendimento:

EXECUTIVO FEDERAL

Administragio direta Administragio indireta
L L ®  Autarguias
®  Presidéncia da Replblica ®  Fundagdes publicas
L Ministérios da Unido . Empresas pﬂb”cas
®  Sociedades de economia mista

Importante!

A criagdo de entidades da Administragao indireta € em respeito ao principio da
especialidade, ou seja, sdo criadas para servir uma finalidade especifica.




Nesse contexto, veja, a seguir, um resumo sintetizado entre a Administragao direta
e a indireta:

ADMINISTRACAO

ADMINISTRACAO DIRETA |\ o oo

Composta  pelas  autarquias,
fundagdes, sociedades de economia mista
e empresas publicas

Composta por Unido, estados,
municipios e Distrito Federal

) Deve ser entendida como a
Pode ser entendida como a

prestagao de servigos e atividades publicas
pelo proprio Estado

realizacdo de atividades especificas da
Administragdo por meio de entidades
criadas para esse fim

Exemplos de  Administragao
indireta:  Banco  Central, Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE), Banco do Brasil

Exemplos de  Administragdo
direta: ministérios, secretarias, Camara
dos Deputados

Caracteristicas Comuns

A fim de facilitar a compreensao, devemos ter em mente que as entidades da
Administragdo indireta contam com pontos de semelhanga e de diferenca. Dessa forma,
vamos as caracteristicas comuns das entidades administrativas para, posteriormente,
falarmos de cada uma de modo prioritario:

* Especialidade: todas as entidades sdo instituidas com uma atividade especifica.
Ou seja, cada entidade ¢ criada para determinado fim;

* Reserva legal: hd a necessidade da existéncia de lei especifica que designe a
institui¢ao da entidade. Além disso, a lei especifica deve ser iniciativa do chefe do Poder
Executivo;

* Controle finalistico ou supervisao ministerial: ndo ha hierarquia entre a
Administragdo direta e a Administragdo indireta; ha apenas um controle, uma supervisao,
para averiguar o cumprimento da finalidade das entidades;

* Nao ha sujeicdo ao regime da faléncia: se houver a extingdo de alguma
entidade, esta deverd ocorrer da mesma forma que foi criada, ou seja, por meio de lei
especifica;

* Tém personalidade juridica: diferentemente do que ocorre com os 6rgaos
publicos, as entidades tém personalidade juridica, podendo ser personalidade juridica de
direito publico ou de direito privado.



NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Diante da introducdo realizada, iniciaremos, agora, o estudo da disciplina
Administragdo Publica para o cargo de Assistente Administrativo. Esse assunto, tdo
importante para a sua aprovagao, sera demasiadamente util no seu dia a dia como servidor
publico.

A disciplina de Administragdo Publica ¢ a integracao das principais teorias da
ciéncia da administrag¢do (geral) com as exigéncias (particularidades) do poder publico,
especialmente o direito administrativo, assim permitindo uma visdo macro da organizagao
administrativa brasileira.

Ao longo deste material, conheceremos todas as formas pelas quais ¢ possivel
organizar a Administracdo do Estado para alcancar seu objetivo principal, ou seja, a
prestacao de um servico publico de qualidade.

De inicio, trataremos do estudo da estrutura organizacional, enfatizando as
caracteristicas das organizacdes modernas (tipos de estruturas, natureza, finalidade e
critérios de organizagao).

Em seguida, abordaremos a organizag¢ao administrativa do Estado brasileiro e suas
formas de centralizagdo, descentralizagcdo, concentracdo e desconcentragdo; gestdo de
processos; gestdo de contratos e o processo licitatorio.

Por fim, unindo todos os conhecimentos estudados, veremos como se deu a
evolucdo da Administracdo Publica através das diversas reformas administrativas e a
convergéncia com as boas praticas da administragao privada.

CONCEITOS INICIAIS

Inicialmente, vamos conhecer alguns conceitos bdsicos da ciéncia da
administragdo, os quais serdo muito Uteis no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra administragdo com frequéncia em nosso cotidiano, e, muitas
vezes, realizamos agdes pertencentes a administragdo sem muito nos atentarmos
(refletirmos), tais como: planejar, organizar, liderar, executar e controlar.

Mas, afinal, qual € o conceito de administragdo que se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, “Administragdo significa um processo dindmico de tomar
as decisoes sobre a utilizag¢do de recursos, para possibilitar a realizag¢do de objetivos.”

Nesse sentido, o processo dinamico diz respeito as famosas fungoes
administrativas, assim, podemos sintetizar a defini¢ao.

Administragdo ¢ o processo de planejar, organizar, dirigir, executar ¢
controlar o uso dos recursos e as competéncias, a fim de alcangar os objetivos
organizacionais.



PLANEJAMENTO - ORGANIZAGAO

t Tl 3

CONTROLE ¢m EXECUGAO

Planejamento

O processo de planejamento ¢ o ponto inicial das fun¢des administrativas e tem
como objetivo administrar as relagdes atuais com o futuro. As decisdes de planejamento
procuram, de alguma forma, influenciar o futuro, ou que sejam colocadas em pratica no
futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento estabelece os objetivos, define as
metas e decide os métodos de trabalho adequados para o alcance dos objetivos.

Exemplificando: ¢ quando se toma a decisdo de construir uma casa e, desse modo,
elabora-se o planejamento financeiro, decide-se quando comegar e qual a previsdo de
término, define-se a “planta” dos comodos, pesquisa-se os materiais a serem utilizados
etc.

Organizacao

A organizagdo € o processo de dispor os recursos em uma estrutura na qual facilite
a realizacao dos objetivos. E responsavel, entdo, por distribuir os recursos e as tarefas,
resultando, assim, na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os parametros gerais no planejamento, chegou o
momento de alocar os custos (gastos) através do orcamento, distribuir as tarefas entre os
contratados (eletricista, encanador, mestre de obra, pedreiros).



Direcao (Liderancga)

A diregdo ¢ o processo de liderar as pessoas, através da comunicacao e motivacao,
para possibilitar a realiza¢do das tarefas planejadas.

E considerado o processo mais complexo entre as fungdes administrativas, pois
compreende diversas atividades da gestdo de pessoas, tais como: coordenacdo,
motivagao, comunicagao € orientacao.

Exemplificando: a direcao € o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas,
comunicando as necessidades e motivando a execugao.

Execucao

O processo de execucdo consiste em realizar as atividades planejadas, por meio
da aplicacdo da mado de obra. Executar uma tarefa ¢ o dispéndio da energia fisica e
intelectual dos colaboradores em prol dos objetivos planejados.

Exemplificando: a execugdo ¢ a propria construgcdo da casa! Erguendo os muros,
conectando os canos, “passando” a fiacao elétrica etc.

Controle

O controle ¢ a verificacdo da realizagdo dos objetivos através do planejamento,
organizacdo, direcdo e a execu¢do, comparando o que foi planejado com o que realmente
foi executado, possibilitando a corre¢ao dos desvios.

Exemplificando: o controle ¢ verificar se aquilo que foi planejado estd sendo
executado nos padrdes esperados. Se caso alguma agdo nao estiver saindo da forma
correta (esperada), € no controle que ocorrem as acoes corretivas.

Na tabela a seguir, foram condensadas as principais atividades de cada uma das
fungdes administrativas:



PLANEJAMENTO | ORGANIZACAO DIRECAO EXECUCAO | CONTROLE
* Formular objetivos | ¢ Dividir trabalho | » Designar | ¢ Realizar | * Monitorar e
* Definir planos pessoas (executar) as | avaliar

*  Programar as | * Alocar recursos » Comunicar atividades desempenho
atividades * Liderar . Acdo

* Motivar corretiva
Atencao! As funcdes administrativas sao realizadas de forma continua, ciclica e
interativa.

Explicando o conceito: para que os objetivos organizacionais sejam alcangados, ¢
necessario o desempenho de todas as fun¢des administrativas na sua maxima exceléncia.
Nao adianta planejar bem e ndo ter alocados os recursos necessarios, ou, ainda, faltar foco
nas acdes da equipe ou de controle nas agdes — com isso, estariamos como um “barco a
deriva”, sem direcao.

CARACTERISTICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS

Empreendimentos coletivos, especialmente de grande porte, como as organizacdes
governamentais, precisam de administradores para a gestdo de seus recursos (materiais,
financeiros, pessoais).

Essas pessoas praticam a atividade administrativa por meio da ocupagdo de cargos dentro
de uma estrutura organizacional.

Nesse sentido, € o que torna essencial, por parte dos administradores, o conhecimento dos
diversos conceitos inerentes a estrutura organizacional. O ponto de partida deste assunto ¢
conhecermos a existéncia e suas caracteristicas, tanto da estrutura formal quanto da estrutura
informal.

Vamos entender essa diferenca! [continua...]

Se vocé adquiriu sua apostila ap6s o dia 11 de dezembro de 2024, estes itens ja se encontram
atualizados.

Cordialmente,

Nova Concursos.




