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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovagdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos sera sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicacdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitara a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Técnico Legislativo — Assistente Legislativo e Administrativo de
acordo com o Edital n® 01/2025, da Camara dos Deputados.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao, ao
decorrer da teoria vocé encontrara recursos como boxes Impor-
tante e Dica, com macetes valiosos selecionados para otimizar
seu tempo; para um planejamento completo, ao final de todas as
disciplinas apresentamos a secdo Hora de Praticar, com questoes
gabaritadas da banca Cebraspe, organizadora contratada para a
realizacdo do certame para que vocé pratique a teoria e ja conhe-
¢a o perfil da banca.

Para sua preparacdo acesse 0s conteudos complementares dispo-
niveis on-line para este livro em nossa plataforma: Contetdo de
Direito Administrativo, Nogdes de Direito Constitucional e de Regi-
mento Interno da Camara dos Deputados e Licitagdes e Contratos
disponiveis em PDF para download. Para acessar, basta seguir as
orientacdes na proxima pagina.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 Sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE
TEXTOS DE GENEROS VARIADOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo aspec-
tos essenciais a serem dominados por aqueles candida-
tos que buscam a aprovagdo em sele¢des e concursos
publicos. Trata-se de um assunto que abrange questdes
especificas e de conteudo geral nas provas. Conhecer
e dominar estratégias que facilitem a apreensdo desse
assunto pode ser o grande diferencial entre o quase e
a aprovagao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacgdo textual, ambas guardam uma relacao de
proximidade com um assunto pouco explorado pelos
cursos de portugués: a semantica, que incide seus
estudos sobre as relacdes de sentido que a forma lin-
guistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrara recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
¢do e compreensdo textual, associando a essas temati-
cas as relacOes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensido e
interpretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam o mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacSes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabuldrio, a op¢do do autor
por um termo em vez de outro reflete um sentido que
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretacdo realiza ligacdes com o texto a partir das
ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

J& a compreensdo busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, € marcada por uma palavra
ou expressdo, apresentando mais relagdes semanticas
e sintaticas. A compreensdo textual estipula aspectos
linguisticos essencialmente relacionados a significa-
¢do das palavras e, por isso, envolve uma forte ligacéo
com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
teddos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de semantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovagao.

| INFERENCIA — ESTRATEGIAS DE INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da analise de dados e informacdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecdes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como
ocorre o processo de inferéncia, que se da por dedu-
¢do ou por inducao. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador esta trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressdo
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacgdo textual, 0s processos
de inferéncia, sejam por deducéo ou por inducdo, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacdo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informac6es de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos topicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacido de
textos.

Deducdo Certeza Interpretagéo]

Indugéo Interpretagé@o Certeza ]

|  AINDUGAO

As estratégias de interpretacdo que observam
métodos indutivos analisam as “pistas” que o texto
oferece e, posteriormente, reconhecem alguma certe-
za na interpretacdo. Dessa forma, € fundamental bus-
car uma ordem de eventos ou processos ocorridos no
texto, que variam conforme o tipo textual.
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REDACAO DISCURSIVA

| INTRODUGAO A REDACAO DISCURSIVA

Neste material, vamos trabalhar a redacdo discur-
siva. Vocé estudard algumas caracteristicas inovado-
ras no conceito de producao de textos para quem quer
atingir um melhor resultado em provas que exijam do
candidato a habilidade de produzir um texto.

Aqui, serdo apresentados os aspectos gerais da
redacdo discursiva em sua estrutura textual, bem
como todos os passos para a sua producgdo com efi-
ciéncia. Porém, antes de iniciarmos, é importante dar
atencdo as duvidas que geralmente sdo apresentadas
pelos alunos para que se possa dar solucdo aos princi-
pais problemas que eles relatam.

DUVIDAS FREQUENTES QUANTO A REDAGAO PARA
CONCURSOS PUBLICOS

Por que é tao dificil produzir um texto eficiente?

Sempre se ouvem os temores de alunos quanto
as provas que cobram dos candidatos habilidades na
producdo de questdes discursivas. Alguns dizem se
sentirem tdo despreparados que terminam por desis-
tir dos concursos que trazem a redagdo como critério
de classificacdo.

Tem de se reconhecer que o habito de escrever ndo
estd na pratica do cotidiano da maioria das pessoas e
que, hoje em dia, quando se dispdem a fazé-lo, exer-
citam essa habilidade normalmente em ambientes
virtuais, como sites de comunicacado e elaboracdo de
e-mails. Nesses expedientes, ocorre o que chamam de
“pacto da mediocridade” (sem inteng¢do ofensiva), que
caracteriza a postura displicente de como se escreve e
a aceitacdo mutua de erros e desvios da norma culta
escrita: “ele escreve errado, mas eu aceito para ndo
ser cobrado por ele da mesma forma quando errar”.
Usam-se imagens, simbolos gréficos, abreviagdes que
mais se assemelham a cédigos criptografados do que
a propria lingua portuguesa.

O maior problema é que isso gera um reforco nega-
tivo: treina-se uma escrita que ndo promove a pratica
ideal da comunicacio verbal normatizada. O resul-
tado é que, quando ocorre a exigéncia da producdo
escrita, a pratica que se tem nfo promove a eficiéncia
nessa categoria de comunicacao.

Como, em pouco tempo, desenvolver a habilidade da
escrita em quem tem dificuldade de passar para o
papel o que tem na sua cabega?

Inicialmente, em um procedimento tradicional de
producdo de textos, comeca-se pela apresentacdo de
exemplos de textos bem escritos, mostra-se sua estru-
tura, apresentam-se as partes que o compdem.

Depois disso, inicia-se a identificacdo dessas partes
e de como elaboré-las separadamente: como se cons-
tréi um paragrafo; quais sdo as fases de sua elabora-
¢do; quais sdo os diferentes tipos de paragrafos.

Também é mostrado como podem ser os paragrafos
que introduzem, desenvolvem e concluem um texto dis-
sertativo. E s6 depois de exercitar esses primeiros pro-
cedimentos é que se passa a produc¢do de um trabalho
completo, buscando a eficiéncia do todo por intermédio
do agrupamento de cada uma das partes estudadas até a
formacéo de um bloco continuo e completo.

O truncamento desse trabalho ocorrera certamen-
te se 0 aprendiz ndo se dispuser a praticar esses con-
ceitos. E ai que comeca a frustracdo dos potenciais
autores, pois muitas vezes s6 vao tentar praticar a
escritura da sua redacdo apos terem terminado o estu-
do do livro didatico e sentem muita dificuldade no
momento do agrupamento, isto é, de fazer virar o todo
aquilo que aprendeu a fazer por partes. Se o resultado
ndo for satisfatério, eles simplesmente assumirdo a
dificuldade como uma inabilidade pessoal.

Como proposta de solucdo para essa dificulda-
de, vamos partir de um principio inverso em que se
comeca da materializacdo do texto eficiente, satisfa-
zendo os anseios dos nossos alunos: comecamos pelo
todo para depois estudarmos as partes.

Esse trabalho consiste na elaboragdo de mascaras
de redacgdo, o que proporciona um ponto de partida
concreto na producao de redacdes eficientes a partir
de modelos prontos e que poderdo ser reproduzidos
e adaptados para qualquer tema proposto pela banca
organizadora do concurso, respeitando ainda o caré-
ter da originalidade e da criatividade de cada autor.

As mascaras de redagdo garantem a eficdcia sobre
0s principais quesitos exigidos pelas bancas organiza-
doras dos critérios de correcdo dos textos, tais como
progressdo textual e sequencializacdo, coesdo e, con-
sequentemente, coeréncia, além de atender natural-
mente a estrutura propria dos textos dissertativos.

Outro ponto importante é o de permitir ao candi-
dato uma projecdo bem aproximada da extensdo do
seu texto em numero de linhas.

Essa proposta também tem a finalidade de desen-
volver uma maior agilidade na projecdo e na constru-
¢do daredacdo, otimizando o tempo de sua elaboracdo
durante a prova.

Qual o peso ou a importancia da redagao em um
concurso publico?

O peso da redacdo é muito grande, por isso, ela
faz a diferenca na aprovacdo. Nos concursos atuais,
a redacdo tornou-se o passaporte para o ingresso em
grande parte das carreiras publicas, pois de nada vale
um resultado positivo na prova objetiva se ndo obti-
ver sucesso em sua redacéo.

Os candidatos costumam dedicar seu tempo de
estudos a prova objetiva e deixar a redacdo por ulti-
mo. Na maioria das vezes, passam naquela e repro-
vam nesta. Ndo d& para subestimar a redacdo, é
preciso exercitar sempre.

0 que conta mais para um bom resultado: ter bons
conhecimentos sobre o assunto apresentado na
proposta ou ter bons conhecimentos em lingua
portuguesa?

Em verdade, os dois aspectos sdo equivalentes em
importancia. No que diz respeito aos conhecimentos de
lingua portuguesa, estamos referindo-nos a estrutura e
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LINGUA INGLESA

CONHECIMENTO DE VOCABULARIO
FUNDAMENTAL E DE ASPECTOS
GRAMATICAIS BASICOS PARA A
COMPREENSAO DE TEXTOS

| SUBSTANTIVOS

Os substantivos sdo responsaveis por nomear
seres, objetos, lugares, emocgdes, fendmenos da natu-
reza etc. Quando vamos aprender outro idioma, os
substantivos comp8em uma classe de palavras crucial
para a construcdo de um bom aprendizado, pois, a
partir do conhecimento destes, pode-se constituir um
vasto vocabuldrio.

Podemos classificar os substantivos simples
em dois grupos: proper nouns (substantivos pro-
prios) e common nouns (substantivos comuns).

Proper Nouns

Os proper nouns referem-se ao que conhecemos na
lingua portuguesa como “nomes proprios” ou “subs-
tantivos proprios”. Desse modo, nomeiam, de modo
especifico, pessoas, pontos turisticos, instituigdes,
marcas e organizacdes. Entretanto, hd uma diferenca
interessante entre os substantivos proprios das lin-
guas inglesa e portuguesa: a primeira também consi-
dera nome de dias, meses, nacionalidades, idiomas e
titulos como proper nouns.

EXEMPLOS: SIGNIFICADOS:

My friend’s name is 0 nome da minha amiga
Caroline. é Caroline.

| was born in London. Eu nasci em Londres

I have English exams on
Mondays.

Eu tenho provas de inglés
as segundas-feiras.

My boyfriend arrives in Meu namorado chega
July. em julho.

Meu dentista é brasileiro.

My dentist is Brazilian.

Common Nouns

Os common nouns, como o0 préprio nome indica,
nomeiam as coisas e 0s objetos em geral. Além disso,
podem fazer referéncia a objetos fisicos, subjetivos,
abstratos, contaveis, incontaveis, compostos ou néo.
Observe os exemplos em suas diferentes categorias:

COMMON (COMUNS) SIGNIFICADO
Tree Arvore
Leaf Folha
Flower Flor
Grass Grama
Dirt Terra
CONCRETE
(CONCRETOS) SIGNIFICADO
Chair Cadeira
Fantasy Fantasia
Armor Armadura
Bee Abelha
Dream Sonho
COLLECTIVE
(COLETIVOS) SIGNIFICADO
Kennel Canil
People Pessoas
Shoal Cardume
Herd Manada
Grove Arvoredo
ABSTRACT
(ABSTRATOS) SIGNIFICADO
Love Amor
Hate Odio
Encouragement Encorajamento
Kindness Bondade
Spirit Espirito
COUNTABLE
(CONTAVEIS) SIGNIFICADO
Table Mesa
Pencil Lapis
Pillow Travesseiro
Door Porta
Pen Caneta
UNCOUNTABLE
(INCONTAVEIS) Sl LIk Dy
Bread Péo
Water Agua
Advice Conselho
Information Informacgao
Rice Arroz
COMPOUND
(COMPOSTOS) SIGNIFICADO
Scuba-diving Mergulho
Stepson Enteado
Newsstand Banca de jornal
Train station Estacdo de trem
Rollercoaster Montanha Russa

Compound Nouns

Os compound nouns, por sua vez, sdo “substanti-
vos que se formam através da jungdo de duas ou mais
palavras diferentes, envolvendo diferentes classes mor-
folégicas ou ndo” (CAMPOS, 2010, p.33). Por exemplo:

® Substantivo + Substantivo: bookseller - livreiro;
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RACIOCINIO LOGICOE
ANALITICO

LOGICA SENTENCIAL (OU
PROPOSICIONAL)

|  VALORES LOGICOS

Na légica, temos apenas dois valores légicos: ver-
dadeiro ou falso. Quando temos uma declaragdo ver-
dadeira, o seu valor légico é Verdade (V); quando é
falsa, dizemos que seu valor 16gico é Falso (F).

| ESTRUTURA LOGICA

A Negagao com o Conectivo “nao”

Representacdo simbolica: (~p) ou (-p).

Sabemos que o valor ldgico de “p” e “~p” sdo opos-
tos, isto é, se p é uma proposicdo verdadeira, “~p” serd
falsa, e vice-versa.

Exemplo:

® p: “Matemadtica é dificil.”;
® (~p) ou (-p): “Matemadtica ndo é dificil.”

Outras maneiras de negar uma proposicdo, que
tém aparecido com frequéncia nas provas de concur-
sos, sdo:

® “Ndo é verdade que matematica é dificil.”;
® “E falso que matemadtica é dificil.”

Conjungao (Conectivo “e”)
Representacdo simbdlica: »
Exemplos:

Na linguagem natural:

O macaco bebe leite e 0 gato come banana.

Na linguagem simbdlica: p A q
Sendo:

® p: o macaco bebe leite.
® (: gato come banana.

Disjuncéo Inclusiva (Conectivo “ou”)
Representacdo simbdlica: v
Exemplos:

Na linguagem natural:

Maria € bailarina ou Juliano € atleta.

Na linguagem simbdlica: pv q
Sendo:

® p: Maria é bailarina.
® (:]Juliano é atleta.

Disjungao Exclusiva (Conectivo “Ou...ou")

Representacdo simbolica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

Ou o elefante corre rapido, ou a raposa € lenta.

Na linguagem simbdlica: pv q
Sendo:

® p:o elefante corre rapido.
® (:araposa élenta.

Condicional (Conectivo “se... entdao”)

Representacgéo simbolica: -
Exemplos:
Na linguagem natural:

Se estudar, entdo vai passar.

Na linguagem simbdlica: p - q
Sendo:

® p:estudar.
® (:vaipassar

Bicondicional (Conectivo “se, e somente se,’)

Representacdo simbdlica:
Exemplos:
Na linguagem natural:

Bino vai ao cinema se, e somente se, ele receber
dinheiro.

Na linguagem simbdlica: p q
Sendo:

® p: Bino vai ao cinema.
® (: ele receber dinheiro.

| PROPOSIGOES SIMPLES

Observe a frase a seguir:

Paula vai a praia.

Para saber se temos ou ndo uma proposicdo, preci-
samos de trés requisitos fundamentais:

® Ser uma oracdo: é uma frase com verbo;

® Oracdo declarativa: a frase precisa apresentar
uma situacdo, um fato;

® Pode ser classificada como Verdadeira ou Falsa:
ou seja, podemos atribuir o valor 1égico verdadei-
ro ou o valor légico falso para a declaracdo.

Tendo isso em vista, podemos afirmar claramen-
te que a frase “Paula vai a praia” é uma proposicdo
légica, pois temos a presenca de um verbo (ir), uma
informacédo completa (temos o sujeito claro na oracio)
e podemos afirmar se é verdade ou falsa.
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ADMINISTRACAO
PUBLICA

ADMINISTRAGAO PUBLICA: DO
MODELO RACIONAL-LEGAL AO
PARADIGMA POSBUROCRATICO

O modelo racional-legal, conhecido simplesmen-
te como modelo burocratico, foi desenvolvido por
Max Weber como uma resposta aos modelos anterio-
res de administracdo, que eram patrimonialistas e
clientelistas.

Esses sistemas antigos misturavam o publico e
0 privado, com o Estado sendo administrado qua-
se como uma propriedade pessoal do governante, o
que resultava em corrupcédo, favoritismo e ineficién-
cia. Assim, a burocracia de Weber veio para organi-
zar o Estado de maneira mais racional, impessoal e
eficiente.

Dentre as principais caracteristicas do modelo
racional-legal, destacam-se:

® Formalizacdo e regras escritas: nesse modelo,
a Administragdo Publica é regida por normas cla-
ras e regulamentadas, ou seja, deve seguir regras
estabelecidas para todos os procedimentos, desde
a contratacdo de servidores até a execucgdo de ser-
vicos. Essas normas garantem que o servigo publi-
co seja previsivel e padronizado, evitando abusos.
Um exemplo é o concurso publico para selecdo de
servidores; em vez de contratar pessoas com base
em relacionamentos pessoais (como acontecia no
patrimonialismo), as vagas sdo preenchidas a par-
tir de critérios objetivos, como provas e concursos,
assegurando que os melhores candidatos sejam
escolhidos;

® Divisdo do trabalho e especializacao: o trabalho
é dividido em funcdes especificas, sendo que cada
servidor tem uma funcdo bem definida e especia-
lizada, o que deveria aumentar a eficiéncia. Para
ilustrar, pense no caso de um departamento de
saude publica; dentro do ministério, hd servidores
especializados em 4reas diferentes: alguns cui-
dam de politicas de combate a doencas, outros de
gestdo de hospitais e outros de campanhas educa-
tivas. Cada um tem sua funcdo especifica e deve
seguir regras que guiam seu trabalho;

® Hierarquia: a estrutura burocratica tem véarios
niveis de autoridade. Cada funcionario responde
a um superior, e essa cadeia de comando é rigoro-
samente seguida. Em um ministério, por exemplo,
0 ministro da Saude estd no topo da hierarquia,
seguido pelos secretdrios, diretores e assim por
diante, até os funciondrios em niveis mais opera-
cionais. Decisdes estratégicas sdo feitas no topo,
e as ordens descem até os niveis mais baixos da
estrutura;

® Impessoalidade: as decisdes sdo baseadas em
regras, e ndo em relacionamentos pessoais. Assim,
independentemente dos contatos que uma pessoa
tenha no governo, o tratamento recebido deve ser
0 mesmo para todos. Por exemplo, se alguém dese-
ja abrir uma empresa, o processo de obtencdo de
alvaras e licencas deve seguir as mesmas regras
para todos, sem importar o prestigio ou a influén-
cia social de quem faz o pedido;

® Carreira baseada no mérito: a ascensdo dos ser-
vidores publicos é baseada em critérios objetivos
de desempenho, e ndo em favoritismos ou ligacdes
pessoais. Por exemplo: um servidor publico pode
ser promovido para uma fun¢do de chefia com
base em sua qualificagédo, experiéncia e desempe-
nho ao longo dos anos, e ndo por ser amigo de um
politico ou de outro gestor.

Com o passar do tempo, vdrias criticas surgiram
sobre esse modelo. Apesar de ele ter ajudado a organi-
zar o Estado e a melhorar a eficiéncia, também criou
problemas.

Dentre os problemas, é possivel citar a rigidez,
uma vez que as regras, na maioria das vezes, sdo tdo
detalhadas e complexas que tornam o sistema lento
e pouco adaptavel as mudancas. Assim, 0s processos
podem demorar muito, ja que os servidores devem
seguir todas as etapas burocraticas, mesmo quando
ndo ha necessidade pratica.

O modelo também poderd apresentar falta de
flexibilidade; como tudo é muito regulamentado, os
servidores tém pouca margem para inovar ou adap-
tar o servigo publico as necessidades imediatas da
sociedade.

Por fim, também pode apresentar distanciamento
dos cidaddos, uma vez que o modelo burocratico é
tdo impessoal que pode alienar o cidaddo, dando-lhe
a impressdo de que o Estado é uma mdaquina fria, com
pouca sensibilidade para suas necessidades reais.

REFORMAS DO ESTADO E A NOVA GESTAO
PUBLICA: O PARADIGMA POS-BUROCRATICO

Diante das criticas ao modelo burocratico, surgiu
a necessidade de reformar o Estado. Na década de
1980, muitos paises enfrentaram crises fiscais, ou seja,
dificuldades para financiar suas atividades. O Estado
cresceu muito ao longo das décadas anteriores, tor-
nando-se caro e ineficiente.

Nesse contexto, emergiu um movimento chamado
Nova Gestao Publica, que procurou trazer principios
do setor privado para dentro do governo, como a bus-
ca por eficiéncia, foco em resultados e flexibilidade.
Nesse sentido, a ideia era tornar o Estado mais eficien-
te, focado em entregar servigos de qualidade ao cida-
dao e menos atado as regras burocraticas.

No Brasil, um exemplo importante desse movi-
mento foi a Reforma Gerencial liderada por Luiz Car-
los Bresser-Pereira durante o governo de Fernando
Henrique Cardoso, nos anos 1990. Essa reforma intro-
duziu a ideia de que o Estado deveria ser mais 4gil e
orientado para resultados, buscando maior eficiéncia.

Embora o modelo racional-legal tenha sido um
avango emrelacgdo as praticas patrimonialistas e clien-
telistas que predominavam no passado, ele comecou a
mostrar sinais de rigidez excessiva e desconexdo com
as demandas da sociedade em rapida transformacéo,
especialmente no contexto do final do século XX.
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ADMINISTRACAO GERAL

l NOGOES DE ADMINISTRAGAO
| FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAQAO

Primeiro, vamos conhecer alguns conceitos bésicos da ciéncia da administracdo, os quais serdo muito uteis no
entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra “administracdo” com frequéncia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos a¢des per-
tencentes a administracdo sem nos atentarmos muito, tais como: planejar, organizar, liderar, executar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administracéo que se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, administracdo consiste em um processo continuo de tomada de decisdes voltadas a
melhor utilizacéo dos recursos disponiveis, com o intuito de atingir determinados objetivos.

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as famosas funcdes administrativas; assim, podemos sinteti-
zar a definicdo: administragdo é o processo de planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso dos recursos
e as competéncias, a fim de alcancar os objetivos organizacionais.

Planejamento | ——» Organizagéo
DIREGAO

Controle “— Execugéao

II
II

Planejamento

O processo de planejamento é o ponto inicial das func¢des administrativas e tem como objetivo administrar as
relac@es atuais com o futuro.

As decisdes de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em prética 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: é quando se toma a decisdo de construir uma casa e, desse modo, elabora-se o planejamento
financeiro, decide-se quando comecar e qual a previsdo de término, define-se a planta dos comodos, pesquisam-se
os materiais a serem utilizados etc.

Organizagao

A organizagéo é o processo de dispor os recursos em uma estrutura que facilite a realizacdo dos objetivos. E
responsavel, entdo, por distribuir os recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os parametros gerais no planejamento, chega o momento de alocar os custos por
meio do or¢camento e distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obras, pedreiros).

Diregao (Lideranga)

A direcdo € o processo de liderar as pessoas, por meio da comunicacdo e da motivacao, para possibilitar a
realizacdo das tarefas planejadas.

E considerada a funcfo mais complexa entre as administrativas, pois compreende diversas atividades da ges-
tdo de pessoas, tais como coordenacdo, motivagdo, comunicacéo e orientacdo.

Exemplificando: a diregéo é o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas, comunicando as necessida-
des e motivando a execugao.

Execugao
O processo de execucdo consiste em realizar as atividades planejadas por meio da aplicacdo da méo de

obra. Executar uma tarefa é o dispéndio da energia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos objetivos
estabelecidos.
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TECNOLOGIA DA INFORMACAO, DADOS E NOCOES DE
ESTATISTICA

I FUNCIONAMENTO DO COMPUTADOR

O computador é um dispositivo eletrénico formado por componentes altamente integrados. Ele é a evolugdo
de uma mdaquina mecanica, que, no passado, foi utilizada para a realizagdo de tarefas repetitivas, envolvendo
calculos matematicos. O computador apresenta alto grau de precisdo e previsibilidade. Se foi programado para
somar os valores A e B, apresentando C como resultado, sempre que forem informados A e B, o resultado serd C.

Diversos textos identificam épocas diferentes para o surgimento de equipamentos relacionados a histéria do
computador. A histéria antiga € uma disciplina em constante atualizacdo a cada nova descoberta. Vamos nos deter
aos elementos essenciais dos dispositivos, que foram importantes para o computador da atualidade.

0 abaco é um instrumento de cdlculo que combina posices de pedras em linhas sequenciais, utilizado desde
o surgimento das operacdes bdasicas de calculo até os dias atuais por estudantes e entusiastas. O sequenciamento
das posi¢des numeéricas é usado nos processadores para operacdo bit a bit. Datado de aproximadamente 3000 a.C.,
atribui-se a origem aos babildnicos.

O mecanismo de Anticitera era usado para calcular a partir de calendérios as posi¢des astrondmicas, eclipses
e astrologia. A previsibilidade dos resultados é utilizada nos processadores para validacdo do resultado obtido
nas operagoes.

Blaise Pascal, notavel matemadtico da Idade Média, desenvolveu a Pascalina (Le pascaline), um instrumento
matematico considerado a primeira calculadora mecénica do mundo, para a realizacdo de adicao e subtracdo. Os
processadores utilizam adigdes sucessivas para realizacdo de multiplicagdo, e adi¢cdo com negativos para realiza-
¢do de subtracdes, inspirados nos principios da antiga Pascalina.

No entanto, foi ele quem inventou o sistema bindrio? Ndo. Outro inventor contemporaneo (1673), o matema-
tico alemao Gottfried Wilhelm Leibniz, foi quem criou um modelo capaz de multiplicar, dividir e extrair raizes
quadradas. Nascia o sistema bindrio, utilizado até hoje nos dispositivos computacionais.

Dos teares da Franca veio uma contribuicdo relevante para a computacgao atual, que eram os cartdes metalicos
perfurados dos teares de Jacquard. A programacao dos teares, a partir de comandos automaéticos das operacdes
repetitivas, gravadas em cartdes metdlicos “de memoria” (furados ou ndo), determinava o que a maquina iria
realizar.

Como podemos observar, cada dispositivo contribuiu com um detalhe importante para o computador moderno.

O grande salto em direcdo ao computador veio com a maquina diferencial (e analitica) de Charles Babbage.
Com ela, o cdlculo sucessivo de diferengas entre conjuntos de numeros, combinando o principio dos cartdes per-
furados do Tear de Jacquard com o sistema bindrio de Leibniz.

As propostas anteriores foram melhoradas e Herman Hollerith apresentou, no final do século XIX, a maquina
de Hollerith, para o processamento das perfura¢des dos cartdes do censo demografico nos Estados Unidos. Ele
fundou a empresa que, associada a outras, se tornou a gigante IBM.

Nos anos 1930, o engenheiro alemdo Konrad Zuse construiu o computador Z1. A mudanga em relacdo aos
inventos anteriores se deu pela flexibilidade de calculos, usando o sistema bindrio para calcular qualquer opera-
cdo matematica e armazenar os resultados em uma memoria. O principio de funcionamento por luzes foi utiliza-
do a seguir pelos ingleses na Inglaterra da Segunda Guerra Mundial.

Os ingleses construiram o Colossus, e 0os americanos, o0 Mark I. Basicamente, eram computadores destinados a
decodificar o cédigo secreto dos inimigos de guerra. Derivado deles, surgiu o ENIAC (Eletronic Numeral Integrator
e Calculator) para calculos matemadticos, dispensando o trabalho de centenas de pessoas (1946).

0O modelo de construgdo do ENIAC, que utilizava valvulas, resisténcias e interruptores foi rapidamente supera-
do pela novidade chamada de transistor. A reducéo do tamanho foi acompanhada pela principal mudanca interna
de sua arquitetura, proposta pelo matemadtico John von Neumann, que sugeriu que o computador armazenasse
e executasse programas diferentes.

A arquitetura de von Neumann se tornou o modelo do computador moderno, e 0 EDVAC (1949) foi o primeiro
computador com programa armazenado em memadria.

Importante!

A arquitetura de von Neumann é o padrao atual para os dispositivos computacionais. Ja existem estudos e
projetos de computadores quanticos, utilizados por grandes empresas, como a Google, mas que estao longe
de nossas residéncias por questdes de precos proibitivos.
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NOCOES DE
ADMINISTRACAO
ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

PROGRAMAGAO, EXECUGAO
E CONTROLE DE RECURSOS
ORGAMENTARIOS E FINANCEIROS

A forma como o governo arrecada suas receitas
e aplica seus gastos impacta diretamente a vida dos
cidadéos, influenciando desde a oferta de servicos
essenciais, como saude e educacdo, até a realizacao
de investimentos em infraestrutura e o fomento ao
desenvolvimento econdmico.

Nesse contexto, a execugdo or¢amentdria e finan-
ceira emerge como um processo administrativo com-
plexo e rigorosamente normatizado, cujo objetivo é
garantir que os recursos publicos sejam utilizados de
maneira eficiente, eficaz, transparente e em estrita
conformidade com o planejamento previamente esta-
belecido na lei orcamentéria anual.

A principal norma que rege as finangas publicas
no Brasil é a Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964,
que estatui normas gerais de direito financeiro para
a elaboracdo e o controle dos orcamentos e balangos
da Unido, dos estados, dos municipios e do Distrito
Federal.

Embora promulgada ha décadas, a Lei n° 4.320, de
17 de margo de 1964, continua sendo a espinha dorsal
da contabilidade e da execu¢do orcamentdria publica,
estabelecendo conceitos, classificagdes e etapas para a
gestdo fiscal responsavel.

Complementarmente, a Constituicdo Federal de
1988, em seus arts. 165 a 169, delineia o sistema orga-
mentdrio brasileiro, definindo os instrumentos de pla-
nejamento — Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentdrias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA)
— e fixando regras gerais para a elaboracdo e execu-
¢do do orgamento.

Além da base normativa, a execucdo orcamen-
taria é guiada por um conjunto de principios que
visam assegurar a boa gestdo dos recursos. O princi-
pio da legalidade, por exemplo, determina que toda
despesa publica deve estar previamente autorizada
em lei, especificamente na LOA ou em seus créditos
adicionais.

O principio da unidade de tesouraria, por sua vez,
preconiza que os recursos financeiros, independente-
mente da fonte, devem ser centralizados em uma con-
ta unica, facilitando o controle e a gestdo da liquidez.

Outros principios relevantes incluem:

® a anualidade, em que o orcamento tem vigéncia
limitada ao exercicio financeiro;

® auniversalidade, em que o orcamento deve conter
todas as receitas e despesas;

® a exclusividade, dado que a LOA ndo pode conter
matéria estranha a previsdo da receita e a fixacdo
da despesa; e

® a publicidade, que assegura a transparéncia
dos atos de gestdo orcamentdria e financeira a
sociedade.

Esses fundamentos normativos e principioldgicos
formam a base sobre a qual se desenvolvem as etapas
subsequentes da programacdo, execucdo e controle
dos recursos publicos.

|  PRE-EMPENHO

O pré-empenho é um registro preparatério que
antecede o empenho e organiza a intencdo de reali-
zar uma despesa. Ele costuma ser usado para reservar
informacdes, estruturar o processo e dar previsibili-
dade ao consumo da dotagdo, sem ainda caracterizar
a obrigacdo formal do ente. Na pratica administrati-
va, ele serve como “ponte” entre a demanda da area
requisitante e a etapa de emissdo do empenho.

Em ambientes com alto volume de compras e con-
tratacOes, o pré-empenho ajuda a evitar retrabalho e
a reduzir inconsisténcias nos dados do futuro empe-
nho. Ele também facilita a conciliagdo entre o que foi
planejado na programacdo orcamentdaria e o que esta
sendo encaminhado para execug¢do. Quando bem uti-
lizado, permite enxergar filas de solicitac¢6es, priori-
dades e prazos, apoiando decisdes de gestao.

E comum que o pré-empenho apareca associado a
rotinas de compras, contratos, convénios e despesas
recorrentes. Mesmo sem gerar, por si s, 0 comprome-
timento juridico da despesa, ele ja orienta o controle
interno sobre o “pipeline” de gastos. Isso melhora a
comunicacdo entre as unidades requisitantes, a drea
orcamentdaria e a drea financeira.

Enquadramento nas Fases da Despesa e Relagao
Com o Empenho

A despesa publica, em linhas gerais, passa por
planejamento e programacao, e depois avanga para
execucdo, onde aparecem o empenho, a liquidagéo e
0 pagamento. O pré-empenho se posiciona antes do
empenho, como etapa de organizacdo e saneamento
do processo, permitindo que a emissdo do empenho
ocorra com dados ja revisados. Assim, ele se conecta
diretamente a programacédo do gasto e ao controle da
dotacdo disponivel.

O empenho é o ato que efetivamente compromete
a dotacdo e cria obrigacdo para a Administragdo, den-
tro do objeto e condicdes registradas. Ja o pré-empe-
nho atua como preparacdo: consolida a justificativa,
classifica a despesa, indica credor quando aplicavel,
estima valores e define elementos como natureza da
despesa e fonte de recursos. Em termos de prova, essa
diferenca é recorrente em questdes de concurso.

Importante!

O pré-empenho nao substitui o empenho e nao
produz o comprometimento formal da dotagédo
como ato tipico da execugao da despesa.
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