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VOCE ACABA DE BAIXAR A AMOSTRA DO MEMORIZA.AI
PARA ESTE CONCURSO.

O Memoriza.ai € um material que contém dicas estratégicas dos
assuntos que certamente véo cair na sua provat

Nossa equipe pedagdgica realizou uma andlise de mais de 50000
questdes de concursos anteriores e identificou os assuntos chave
que sempre se repetem nas dltimas provas.

Por meio dessa andlise das questées da banca e do concurso
desenvolvemos um material especifico com dicas ilustradas e
gatilhos emocionais para melhorar sua memorizagdo, de modo que
vocé poderd focar exatamente nos assuntos que ser@o cobrados na
sua prova.

Veja no gréfico abaixo uma breve demonstragdo dos temas mais
frequentes das provas identificados pela nossa equipe pedagdgica:

GRAMATICA E INTERPRETAGAO DE TEXTO - 32,50%
[LINGUA PORTUGUESA |

PLANILHAS ELETRONICAS - 53,63% [NOGOES DE
INFORMATICA]

LICITAGOES E CONTRATOS- 36,50% [DIREITO
ADMINISTRATIVO]

E como se a gente fizesse todo trabalho duro por vocé e te entregasse
O que vocé precisa. Com isso, vocé ganha muitooo tempo!




Além do material base para o seu estudo, vocé terd
acesso a 3 bonus exclusivos que véo potencializar o seu
progresso nos estudos. Veja abaixo os bonus:

BONUS 1: DO ZERO A APROVAGAO
UM MATERIAL QUE ENSINA A ORGANIZAR SUA JORNADA DE ESTUDO, DO COMEGO AO
FIM, DESDE A DECISAO DE QUAL CARGO ESCOLHER ATE COMO ORGANIZAR SEUS
ESTUDOS, CRONOGRAMAS E ESCOLHER AS FERRAMENTAS DE ESTUDO QUE VOCE
UTILIZARA.

BONUS 2: GESTAO DO TEMPO
O CONTEUDO SERA MINISTRADO POR PUBLIO ALVES, APROVADO NO TJ-SP, E SERA
DISPONIBILIZADO EM VIDEO AULAS, JUNTAMENTE COM MATERIAL DE APOIO E UMA
PLANILHA MODELO PARA AJUDAR NA ORGANIZAGAO DA SUA ROTINA, AUMENTANDO
EM ATE 10 VEZES A SUA PRODUTIVIDADE NOS ESTUDOS.

BONUS 3: COMO HACKEAR O EDITAL
SE VOCE TEM DIFICULDADE EM ENCONTRAR AS PRINCIPAIS INFORMACOES E ANALISAR
0S TOPICOS MAIS COBRADOS DE UM EDITAL, APRENDERA TUDO ISSO NA PRATICA,
DESVENDANDO TUDO O QUE PRECISA PARA EXTRAIR TODOS OS CODIGOS DE EDITAL.

TEMPO, UMITADO!

cligue aqui para saber mais!



https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra

Veja s6 o depoimento de um de nossos alunos que foi
APROVADO recentemente no concurso:

Qiii! Boa tarde! Ana LUiZGQ

Pensei mto antes de vir aqui, mas sei que feedbacks sdo
importantes, e eu ndo podia deixar de agradecer pelo material. Ano
passado comprei o material da EBSERH de vocés, e fui aprovada
em segundo lugar, no HUNIFAP.

Foi o Unico material que estudei, e por ser de facil inguagem e bem
grafico (eu sou muuuuito visual), deu mto bom pra mim!

Parabéns pelo trabalho!!

Caso tenha qualquer davida, vocé pode entrar em
contato conosco enviando seus questionamentos para o
suporte:

contato@memorizaai.com.br
ou
@clique aqui para acionar nosso time via whatsapp.

(QUERFSERI0, PROXIMOTAPROVADO?

cligue aqui e saiba como
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clique aqui para conhecer o material completo

CONTEUDO PROGRAMATICO
UNB - Assistente em Administragéo

DISCIPUNAS

DIA Olgmlingua Portuguesa e Redagdo Oficial
DIA 024wl egislacdo e Etica na Administragéo
PUblica

DIA 03g@Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais

DIA 04imNocdes de Administracdo Pdblica e
Nocdes de Organizagdo

DIA 05gaNocdes de Tecnologia da Informacdo
DIA 06iaMatemadtica e Nogdes de Direito
Constitucional

DIA 07g@Nocdes de Orcamento Publico

AGORA, VOCE VAl CONHECER: POR DENTRO.0. MATERIAL
QUE VAI TRANSFORMAR'A'SUA' FORMA DE ESTUDAR!
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CONHECIMENTOS{GERAIS
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CONCORDANCIA VERBAL VI

o>

Quando o sujeito € coletivo, o verbo fica sempre no singular. Exemplos:
e A multidao ultrapassou o limite.
e O elenco era muito competente.

S

Por outro lado, se o coletivo estiver especificado, o verbo pode ser conjugado no
singular ou no plural. Exemplos:

o A multiddo de fas ultrapassou o limite.

e A multiddo de fas ultrapassaram o limite.

S

CONCORDANCIA COM COLETIVOS PARTITIVOS

O verbo pode ser usado no singular ou no plural em coletivos partitivos, tais como
‘a maioria de’, “a maior parte de’, "grande nimero de’. Exempilos:

e Grande numero dos presentes se retirou.
e Grande numero dos presentes se retiraram.

Atencéo!
Quando o sujeito coletivo estiver acompanhado de um adjunto adnominal no
plural, cabem duas concordancias:

» Concordéncia com o nucleo do sujeito (singular).

e Concordancia com o adjunto adnominal (plural).

Exemplo:
"A matilha de perdigueiros avangou." (Concordancia com o nucleo "matilha",
singular.)
"A matilha de perdigueiros avangaram." (Concordancia com "perdigueiros", plural —
enfatica.)

Outros exemplos:
e "A multiddo de aposentados protestou / protestaram."
e "A maioria dos alunos ndo conseguiu / ndo conseguiram resolver."
e "O cardume de dourados subia / subiam o rio para desovar."
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ENCONTROS VOCALICOS

ENCONTROS VOCALICOS

Encontros vocadlicos ocorrem quando duas ou mais vogais aparecem
juntas em uma palavra. Pode ser uma sequéncia de vogais dentro da
mesma silaba ou em silabas diferentes.

Exemplos de encontros vocdlicos em silabas diferentes: "pais," "raiz,"
"saude."
xemplos de encontros vocdlicos na mesma silaba: "feio," "lua."

DITONGO

O ditongo é uma sequéncia de uma vogal seguida ou precedida de uma semivogal
(ou vice-versa) na mesma silaba.

Ditongos podem ser:
Oral: formados por uma vogal e uma semivogal (ou vice-versa), como "pai,"

"CéU.”
Nasal: formados por uma vogal oral e uma semivogal nasal (ou vice-versa), como
|Ipéo,|| ||mée.ll

E importante notar que o ditongo ocorre em tnica silaba.

[RITONGO

O tritongo é uma sequéncia de uma vogal
seguida por duas semivogais (ou vice-versa)
na mesma silaba.

Exemplos de tritongos: "“Paraguai”, "Uruguai”,
“feiura”.

O tritongo é uma combinagédo rara na lingua
portuguesa.

HIATO

O hiato ocorre quando duas vogais aparecem juntas, mas sdo pronunciadas em
silabas separadas.

Isso geralmente acontece quando ha acento grafico (acentos agudos, circunflexos)
indicando que as vogais devem ser separadas.

Exemplos de hiato: "saida" (sa-i-da), "poesia" (po-e-si-a), "pais" (pa-is).

e O hiato pode ocorrer tanto em ditongos quanto em tritongos, quando ha
necessidade de manter as vogais separadas por razées de pronuncia.
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. POLISSEMIA

..............

A polissemia é um fenémeno linguistico em

+ - "
que uma unica palavra tem multiplos

o significados ou sentidos relacionados.
e Esses diferentes significados geralmente

estdo relacionados por uma ideia central,
mas podem se estender a contextos
diferentes.

BANCO:

Pode se referir a uma instituigdo financeira.
Pode se referir a um assento ou estrutura para se sentar.

Pode se referir a uma margem de um rio.

PE:

Pode se referir a parte do corpo humano abaixo da perna.
@ Pode se referir a unidade de medida de comprimento.

Pode se referir a base de um objeto.

COPO:
Pode se referir a um recipiente para beber liquidos.
@ Pode se referir a uma medida especifica de bebida alcodlica, como um "copo

de vinho".
Pode se referir a algo que se assemelha a forma de um copo.

Polissemia

I - 1 palavra - 2 ou mais sentidos O Vamos diferenciiv-los?

“Palavra com mais de um sentido”



https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra

= d Clique aqui para conhecer o material completo

[ ] [
memoriza.ci

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS |

para o botao Iniciar

+

Também é possivel acessd-lo ao

pressionar a tecla do logotipo do Windows T

No Windows 10, o Menu Iniciar trouxe uma abordagem diferente em relagéo a versdes
anteriores, como o Windows 7. A ideia da Microsoft foi criar uma experiéncia mais
unificada, funcionando tanto em PCs tradicionais quanto em dispositivos touchscreen,
como tablets e conversiveis 2 em 1.

No Windows 11, o Menu Iniciar continua, mas com um visual reformulado: agora ele é
centralizado por padrao e mais minimalista, sem os antigos Live Tiles. No entanto, a
personalizacdo ainda € um grande diferencial!

Como personalizar o Menu Iniciar no Windows 10 (e similarmente no Windows 11):

Clique no botéo “Iniciar’ na barra de tarefas (? geralmente no canto inferior
esquerdo no Windows 10 e centralizado no Windows 11).
Acesse "Configuragées’ £+ (icone de engrenagem).
V& até "Personalizagéo”’ =
No menu lateral, clique em ‘Iniciar’ para acessar as opgdes de

----personalizagéo:
,\\. Opcodes de personalizagdo disponiveis:
Escolher quais pastas aparecem no Menu Iniciar — Ative

ou desative atalhos para Documentos, Imagens,
Configuracdes e mais.

Ajustar o nimero de icones e atalhos — Defina quantos
aplicativos deseja exibir.

Mostrar ou ocultar aplicativos recém-instalados — Ative
essa opgdo para acompanhar seus apps mais recentes.

Fixar aplicativos favoritos ¢ — Basta arrastar e soltar os
icones diretamente no Menu Iniciar para um acesso mais
rapido!

~

No Windows 11, o processo de personalizagcdo é semelhante, mas com um visual
mais moderno e fluido. Agora, vocé pode até mesmo criar grupos personalizados de
aplicativos e acessar sugestoes inteligentes baseadas no seu uso diario!
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EXCEL XV

A funcdo "CONT.SE" (ou "COUNTIF" em inglés) no Microsoft Excel é usada para
contar o numero de células em um intervalo que atendem a um determinado
critério ou condicdo especifica. Esta fungdo é util quando vocé deseja contar
quantas células em um intervalo de dados satisfazem a uma regra especifica.

REGRA

o CONT.SE(intervalo, critérios)
e "Intervalo" é o intervalo de células que vocé deseja contar.
o "Critérios" é a condicdo que as células devem atender para serem contadas.

ENTENDA MELHOR COM O EXEMPLO:

=CONT.SE(B2:B10, ">=70")

e Isso contara o nimero de células no intervalo B2:B10 que contém valores
maiores do que ou iguais a 70.

LEMBRE-SE!

A funcdo "CONT.SE" no Excel considera apenas uma unica condigdo. Se
vocé precisar contar com base em multiplos critérios, pode usar a fungéo

"CONT.SES"

Joww amotagdes aguis
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GRATUIDADE E ASSISTENCIA JUDICIARIA

LXXIV - o Estado prestara assisténcia juridica integral e gratuita aos que
comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXVI - séo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na forma da lei: a) o registro
civil de nascimento; b) a certiddo de dbito;

O inciso LXXIV do artigo 5° da Constituicdo Federal, estabelece que mesmo
para aqueles que ndo possuam os recursos financeiros para custear os servigos
advocaticios, o direito ao acesso a justica é assegurado. Assim sendo, é
responsabilidade do Estado suportar os gastos indispensdveis para garantir que
esse direito ndo seja violado.

Ja o inciso LXXVI trata da isencao de custos para os registros publicos de nascimento
e Obito, garantindo que aqueles que sdo reconhecidos como economicamente
carentes ndo precisardo efetuar pagamento pela emissdo das certidées de nascimento

ﬂ GRATUIDADE

e dbito.

DIREITO DE PETICAO;
OBTENCAO DE CERTIDOES;
REGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO;
CERTIDAO DE OBITO;
HABEAS CORPUS;
HABEAS DATA; Q

ACAO POPULAR;

Lembie~se!

@ Observe que a gratuidade estipulada no inciso, se aplica exclusivamente ao
registro de nascimento e a certidédo de dbito.

E crucial evitar a armadilha de estender esse direito a certiddo de casamento,

@ por exemplo. Lembre-se que os procedimentos essenciais para o pleno
exercicio da cidadania também séo isentos de taxas, conforme regulamentado
pela legislagéo.
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ADMINISTRAGAO PUBLICA liI

XIX - somente por lei especifica podera ser criada autarquia e autorizada a
instituicdo de empresa publica, de sociedade de economia mista e de fundagéo,
cabendo a lei complementar, neste ultimo caso, definir as dreas de sua atuacao;

AUTARQUIAS

Voc? sabe o Gue o?

A criagdo de autarquias deve ocorrer
mediante a promulgacdo de uma
legislacdo dedicada, uma vez que tais
organizagdes constituem pessoas
juridicas de direito publico, sem fins
lucrativos e se dedicam a execucdo de
exemplos de autarquias funcdes préprias do Estado.

BANCO CENTRAL, INSS, INCRA

gt]lme urldlco
de contratacdo é estatutdrio

. As fundagdes publicas podem  ser
.‘ estabelecidas por meio de lei ou receber a
autorizacdo legal para sua formacéo.

IBGE Quando criadas diretamente por lei,

adquirem a natureza juridica de entidades
publicas, assemelhando-se a autarquias

(sendo entdo chamadas de fundagdes
autarquicas).

Lembre-se elas ndo tem poder legislativo.

<

FUNDAGOES PUBLICAS

Voce sabe o que v?

exemplos de fundagdes publicas

FUNAI, FUNASA, HEMOCENTRO

%me juridico
de contratagdo é estatutdrio

Quando autorizada sua criagcdo por lei, assumem a natureza juridica de entidades
privadas de direito publico. Independentemente do cenario, a definicdo dos
campos em que essas fundacdes atuardo € uma responsabilidade reservada a
legislagdo complementar. Exercem atividades de interesse social, tais como:
educacdo, cultura e também néo pode ter fins lucrativos.
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CODIGO[DELETICAIDOIS N7y SR

[ SERVDORIPUBLICOJFEDERAL
I DECRETOINSATT1/199 411

PRINCIPIOS E VALORES ETICOS NO SERVIGO PUBLICO V

7

|

E conhecido que a ética esté relacionada aos valores que guiam nossas agdes no
mundo. No ambito do servico publico, ela representa o conjunto de normas que
orienta o comportamento dos funcionarios.

servidores atuam em diferentes niveis.

Além das diretrizes que devem ser seguidas pelos servidores, o documento também
descreve as possiveis penalidades para quem violar alguma norma.

Q Dessa forma, esse decreto elaborado pode ser usado para entender como os

No primeiro artigo da lei, sGo enumerados os valores que devem orientar o servigo plblico
no pais, que incluem:

'O servidor publico nunca deve negligenciar o aspecto
7 ético de sua conduta. Portanto, ele nio deve apenas
decidir entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o
conveniente e o inconveniente, o oportuno e o inoportuno,
mas principalmente entre o honesto e o desonesto,
conforme estabelecido no art. 37, caput e § 4°, da
Constituicdo Federal”, conforme expresso no segundo
paragrafo.
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ASSEDIO NO SERVIGO PUBLICO

SITUAGAOJASSEDIO
MORAL{OUJSEXUAUSI/ERNY="
OIQUEIFAZER?

* Rejeitar imediatamente a atitude do assediador e deixar claro que tal
comportamento constitui assédio.

e Pedir ao colega para observar o comportamento do assediador em relagéo a si.

» Registrar detalhes sobre o comportamento abusivo, como data, hora, local,
contetudo da conversa, pessoas envolvidas, testemunhas, etc.

» Produzir ou preservar evidéncias do assédio (gravar conversas, guardar bilhetes,
salvar e-mails, etc.).

a » Conversar com o assediador na presenca de um colega de trabalho.
o Compartilhar a situagdo com colegas de trabalho, amigos ou familiares.

Ndo se cale! Faca uma denlincia e reporte para os candis de apoio!

Que tipos de provas podem ser utilizadas?
e Gravagcdo de conversas sem o conhecimento do
assediador utilizando um celular ou gravador portatil.
e Testemunhas que convivem com o assediador e tém
detalhes das situagdes de assédio vivenciadas pela vitima.
e Documentos, e-mails, conversas por meio de
aplicativos de mensagens instantineas (WhatsApp,
Messenger, etc.).
» Laudo médico ou psicoldgico de afastamento devido ao
assédio moral ou sexual sofrido pelo servidor.
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IMPROBIDADE ADMINISTRATIVAI

A improbidade administrativa € uma conduta ilegal
e antiética cometida por agentes publicos ou
particulares que cause prejuizo ao erario, viole
principios da administracdo publica ou
comprometa a honestidade e a integridade na
gestdo dos recursos e interesses publicos.

E considerada uma forma grave de
corrup¢do e ma conduta no exercicio
de fungoes publicas

A Lei n° 8.429/1992 define trés tipos de improbidade administrativa, cada um
com suas proéprias caracteristicas:

Enriquecimento ilicito: Consiste no ato de obter vantagem patrimonial
indevida em decorréncia do exercicio de cargo, emprego, funcéo ou

Q mandato publico. Isso pode incluir o desvio de recursos publicos,
suborno, nepotismo, entre outras praticas que visam ao beneficio pessoal
em detrimento do interesse publico.

Prejuizo ao erario: Envolve causar dano aos cofres publicos por meio de
acoes que resultem em perda de recursos, seja por desvio, malversacédo
ou mau uso do dinheiro publico.

Q

que violem os principios constitucionais que norteiam a atuacido da
administracdo publica, como legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade e eficiéncia. lIsso pode incluir atos que favorecam
indevidamente interesses particulares, nepotismo, direcionamento de

Q Violacdo de principios da administracdo publica: Refere-se a condutas

licitagOes, entre outros comportamentos que ferem a ética e a lisura na
administracéo.
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DICA ~

' DISPOSICOES PRELIMINARES |

i OBJETIVOS{DAILGPD

A definicdo contida no Artigo 1° da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) estabelece

a 0 escopo e o propdsito desta legislagdo fundamental.

De acordo com o texto, a LGPD regula o tratamento de dados pessoais, incluindo
aqueles realizados em meios digitais, por individuos ou entidades publicas e
privadas.

ESSA DEFINICAO RESSALTA A IMPORTANCIA DA PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS NO AMBIENTE
DIGITAL E RECONHECE A NECESSIDADE DE SALVAGUARDAR OS DIREITOS INDIVIDUAIS,
GARANTINDO QUE O TRATAMENTO DE INFORMAGOES PESSOAIS SEJA REALIZADO DE FORMA
ETICA, TRANSPARENTE E RESPEITANDO A AUTONOMIA E A DIGNIDADE DAS PESSOAS.

N

e A LGPD se aplica tanto a individuos quanto a organizagdes, estabelecendo
responsabilidades e direitos para ambas as partes.

Portanto, a LGPD representa um marco regulatério essencial para o cenario
brasileiro, promovendo a protecdo dos dados pessoais em consonancia com os
principios constitucionais e os avangos tecnolégicos da sociedade
contemporanea.
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ACESSO A INFORMAGAO. LEI N° 12.527/2011 Il :

C— anl !

LEI[NA12527/2011]1I @’ d
NN

Se a informagdo estiver disponivel, deve ser providenciada
imediatamente ao requerente.
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APLICAGCAO DA LEI 8112’1990

A Lei n°® 8.112/1990 estabelece o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias federais (inclusive as em regime especial) e das fundacées
publicas federais. Isso significa que as disposicoes desta lei se aplicam
exclusivamente aos servidores publicos civis federais que ocupam cargos efetivos ou
comissionados na esfera federal do governo brasileiro.

J

2/80

As disposicoes da Lei n. 8.112 ndo se aplicam a todos os agentes publicos, vamos
esquematizar isso?

e Aos empregados publicos federais, que séo regidos pelas disposi¢goes da Consolidagéo
das Leis do Trabalho (CLT). Esses empregados tém um vinculo de emprego publico, mas
ndo sdo considerados servidores publicos estatutdrios.

e Aos servidores publicos dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Cada ente
federativo possui sua prépria legislagéo e regime juridico para seus servidores, que pode
ser diferente da legisla¢do federal.

¢ Aos militares. Os militares das Forgas Armadas tém um regime juridico proprio, regido por
leis especificas das Forgas Armadas, e ndo estdo sujeitos a Lei n. 8.112/1990.

AR @ B

e Aos servidores estatutdrios da administragdo direta federal, ou seja, aqueles que
trabalham diretamente nos 6rgdos da Unido, como ministérios e secretarias federais.

e Aos servidores das autarquias federais, incluindo aquelas em regime especial. As
autarquias sdo entidades da administragcdo indireta que desempenham fungdes
especificas e tém autonomia administrativa.

e Aos servidores das fundagdes publicas federais, que séo entidades com personalidade
juridica de direito privado, mas que tém finalidade publica e sdo vinculadas &
administragé@o publica federal.
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DIREITOS E VANTAGENS IV

W4

INFORMAGAO IMPORTANTE incluida pela Lei 12.998/2014.

Que alterou o texto da Lei 8112/90, de que a ajuda de custo, no ambito das
remocoes a pedido do servidor publico federal, sé sera devida quando a
remocao ocorrer de oficio, no interesse da administragéo.

Além disso, a ajuda de custo é calculada com base na remuneragédo do
servidor, com um limite maximo correspondente a trés meses de
remuneracao.
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) DIREITOS E VANTAGENS XXVIII

De acordo com o artigo 97 da lei 8112/90, os servidores publicos federais tém direito
a se ausentar do servico sem desconto na remuneragéo nos seguintes casos:

( &P = ALISTAMENTO OU
[.- *§\  RECADASTRAMENTO ELEITORAL
_ 4 (ART.97,11)

periodo comprovadamente
necessdrio para o alistamento ou
recadastramento eleitoral,
limitado a no maximo 02 dias.

DOAGAO DE SANGUE (ART. 97,1)
01dia de auséncia; FALECIMENTO DE PARENTES (ART. 97, 1il)
CONJUGE, COMPANHEIRO, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS,
ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU
TUTELA E IRMAQS,

08 dias
CASAMENTO (ART. 97, 1l) consecutivos de
08 dias consecutivos quséncia

de auséncia.

A J

Além desses casos, d lei prevé algumas regras especificas para servidores estudantes e
servidores com deficiéncia:

e Servidores estudantes podem ter horarios de trabalho
diferenciados, mas € necessario compensar o horario em
acordo com a chefia.

e Servidores com deficiéncia tém mais flexibilidade de horario e
ndo precisam compensar o horario, assim como servidores
com dependentes deficientes.
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DICA
GESTAO DE DOCUMENTOS Viii

do sistema de arquivos. Envolve a atribuicdo de um local fisico ou virtual para cada
documento, de acordo com sua classificagéo e critérios estabelecidos.

@ O arquivamento é o ato de colocar os documentos em seu local apropriado dentro
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ISTANX(O

Esses dois termos descrevem dois jeitos diferentes de uma empresa funcionar
internamente.

Ndo sdo tipos de estrutura, como funcional ou matricial, mas sim estilos de
funcionamento (ou modelos organizacionais).

ESTRUTURAIMECANICISTA

“Regras claras, chefes definidos e tudo feito do mesmo jeito.”

¢ COMOE?
« Hierarquia bem definida (todo mundo sabe quem manda).
e Pouca liberdade para os funciondrios.
e Cada pessoa faz apenas uma tarefa especifica.
e Comunicacdo é vertical (ordem de cima para baixo).
e Ambiente mais rigido e estavel.

i ONDE E COMUM?
e FABRICAS, INDUSTRIAS, BANCOS TRADICIONAIS.
e EMPRESAS QUE TRABALHAM COM PROCESSOS REPETITIVOS.

Exemplo:
Imagina uma linha de montagem de carros. s

Cada funciondrio aperta sempre o mesmo parafuso, seguindo regras e hordrios
rigidos. Um supervisor fiscaliza tudo. A meta é padronizagdo e controle.

IMPoRANTE
RO 42

 MECANICISTA = "MECANICO"

Tudo funciona como uma maquina bem ajustada. Cada parte faz uma fungdo. Se
mudar algo, a mdaquina quebra.

/ ORGANICA = "ORGANISMO VIVO"

A empresa se adapta como um corpo humano. Se precisa correr, o coragdo acelera.
Se precisa descansar, desacelera.


https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra

= d clique aqui para conhecer o material completo . .
memoriza.ail

PROCESSO ADMINISTRATIVO [ PROCESSO ORGANIZACIONAL

O ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act), também
conhecido como ciclo de melhoria continua ou
ciclo de Deming, é uma abordagem amplamente
empregada para alcangar melhorias continuas
nos processos e resultados de uma organizacao.

FOCO NA ACAO
Padronizar o que
deu certo e
corrigir o que néo
atendeu as
expectativas.

Identificar o problema
e estabelecer um
plano de agdo.

FOCO NO PROCESSO

Executar o plano de
acdo estabelecido e

FOCO NO RESULTADO . X
treinar os envolvidos.

Verificar se as metas &7
estabelecias estdo sendo ﬁf

alcangadas. ¢
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MATEMATICA BASICA |

A regra de trés simples é uma
técnica matematica usada para
encontrar um valor
desconhecido com base em
uma proporc¢do conhecida.

Ela é frequentemente usada
para resolver problemas que
envolvem proporcdes diretas
ou inversas entre duas
grandezas.

REGRA DE TRES SIMPLES DIRETAMENTE PROPORCIONAL:

COMO FAZEMOS ESSE CALCULO?

e A e Bsdo grandezas diretamente proporcionais.
e C e D sdo valores correspondentes a essas grandezas.

Agora, multiplicamos ambos os lados:
A 10 ——— A5 = 80
8 ><' 5 A=80/5
A=16,00
REGRA DE TRES SIMPLES INVERSAMENTE PROPORCIONAL:

Para realizar um determinado servigco, uma gréfica demora 9 dias, utilizando 5
maquinas, todas com a mesma capacidade de produgdo. Com apenas 3 dessas
maquinas, o nimero de dias necessdrios para realizar esse mesmo servigo serd

COMO FAZEMOS ESSE CALCULO?

AXB=CxD * A e Bsdo grandezas inversamente proporciondis.
e C e D sdo valores correspondentes a essas grandezas.

9 —— b Agora, multiplicamos em linha reta:
__ﬁ 9x5 =45
cC—— 3 C = 45/3

C=15
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DICA
MEDIDAS DE DISPERSAO

|II / _:['

(] [
memoriza.cai

100.DP
G CV = ————
MA

O coeficiente de variagdo é utilizado quando precisamos comparar varidveis que
apresentam médias diferentes.

Yl

e Como o desvio padrdo representa o quanto os dados estdo dispersos
em relagdo a uma média, ao comparar amostras com médias
diferentes, a sua utilizagcdo pode gerar erros de interpretac¢do.

e Desta forma, ao confrontar dois conjuntos de dados, o mais
homogéneo serd aquele que apresentar menor coeficiente de
variagdo.

BXENMPRUO:

Um professor aplicou uma prova para duas turmas e calculou a média e o desvio padrédo
das notas obtidas. Os valores encontrados estdo na tabela abaixo.

0 Com base nesses valores, determine o coeficiente de variagdo de cada turma e indique
a turma mais homogénea.

TURMA 1 2,6 6,2 100 2 6
'l.," i,
OV == ma2%
TURMA 2 3,0 8,5 100.3
v —_—— D
CVy=—g o =35%

Desta forma, a turma mais homogénea é a turma 2, apesar de apresentar maior
desvio padrdo.

—
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PROCESSO DE PLANEJAMENTO ORQAMENTARIO IV

W,
RUANOIRUURTANUATSS

—J UL LI LIS —

O Plano Plurianual (PPA) é uma peca orcamentaria que estabelece as prioridades e
metas de longo prazo da Administragdo. De modo regionalizado, o PPA pode dispor
sobre as diretrizes, objetivos e metas para despesas de capital e outras despesas
de duracéao continuada (com duracgéo igual ou superior a dois exercicios).

&WT\WM@QQ,M,?

O ndo envio do PPA pelo Chefe do
Executivo implica em crime de
responsabilidade, conforme disposto no art.
165, § 9°, da Constituicdo Federal. Cabe a
lei complementar dispor sobre o exercicio
financeiro, a vigéncia, os prazos, a
elaboracédo e a organizagcdo do PPA, da LDO
e da Lei Orcamentédria Anual (LOA).

ATO DAS IPOSIBOES CONSTITVEI0NAR TRANSITORIAS (ADCT)

E aplicado quando né&o hé lei complementar. De acordo com o artigo 35, §2°, |,
do ADCT, o projeto do Plano Plurianual (PPA) deve ser encaminhado até quatro
meses antes do encerramento do primeiro exercicio financeiro e devolvido
para sangdo até o encerramento da sessdo legislativa.

O 0 0 m n N N
4 & & & & & 4 & @

Portanto, o PPA tera vigéncia nos trés Gltimos anos do mandato do Presidente
e no primeiro ano do mandato do Presidente seguinte.

O prazo para o envio é o mesmo da Lei Orgamentdria Anual (LOA), que é até 31
de agosto, e a aprovacdo deve ocorrer até o final da sessdo legislativa, que é
em 22 de dezembro. Consequentemente, conclui-se que o PPA é valido por
quatro anos.
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LEI N. 14.133/2021 - LICITAGOES PUBLICAS XXI

CONTRATAGAO DIRETA

A Lei n° 14.133/2021, que institui a
nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos no Brasil,

regulamenta o artigo constitucional
(artigo 37, inciso XXI da
Constituicdo Federal) que trata das
licitagdes publicas.

Essa lei estabelece a realizagéo do procedimento licitatério como regra, mas também
contempla situagées em que a licitagdo é dispensdvel, dispensada ou inexigivel.

vaumos ver?

Realizagédo do Procedimento Licitatorio como Regra

A regra geral é que a Administragdo Publica deve realizar o procedimento
licitatorio para contratacdes de bens, servigos, obras e outras aquisicées. A
licitagdo tem como objetivo garantir a competicdo, transparéncia e eficiéncia na
contratacgdo publica.

Licitagdo Dispensavel

Em certos casos, a lei permite a dispensa da licitagdo. Isso ocorre quando ha
uma situagdo especifica prevista em lei que justifica a ndo realizagdo do
procedimento licitatério. Exemplos de situagdes em que a licitagdo pode ser
dispensada incluem emergéncias, contratacbes de pequeno valor, entre
outros.

Licitagdo Dispensada

Nesse caso, a lei prevé determinadas situacées em que a licitacdo é
dispensada de forma expressa. Isso significa que, nessas situagdes especificas,
a Administracdo Publica ndo precisa realizar o procedimento licitatério. E
importante observar que a dispensa deve estar de acordo com os critérios e
requisitos estabelecidos na lei.

Licitagdo Inexigivel

A inexigibilidade de licitacdo ocorre quando ndo é possivel promover a
competicdo entre fornecedores, seja devido a natureza do objeto a ser
contratado ou a qualificacdo técnica especifica do contratado. Essa situacédo
pode ocorrer, por exemplo, quando se trata de contratar um profissional
altamente especializado e reconhecido em sua area.

@ @ @ @
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+, CONTRATOS ADMINISTRATIVOS XXI

Eventos imprevisiveis relacionados a natureza ou acées humanas podem
impedir o cumprimento de um contrato. Isso pode ocorrer quando um furacéo
ou terremoto destréi parte da obra ja concluida, ou quando um movimento de
naturalistas, indigenas ou sem terra (MST) impede a execucio da obra, pois a drea
em questdo é considerada sensivel.

DINTEDE DES MENCIOA0AS,
it o LG GO

@Sim, é possivel realizar alteragées por meio de revisdo ou recomposicdao

contratual. A revisio é feita por meio de um aditamento contratual (aditivo).

Porém, néio confunda com o REAJUSTE contratual.

Tanto o reajuste quanto a revisdo podem alterar o valor a ser pago ao contratado,
mas possuem significados diferentes.

o O reajuste é utilizado para neutralizar a inflagdo, sendo vinculado a um indice
especifico e feito por meio de apostila.

e J4 a revisdo envolve a alteragcdo de diversas clausulas do contrato, como
prazo, regime de execucdo e valores. No reajuste, apenas a clausula
correspondente ao valor é alterada, e atualizada de acordo com o indice
inflacionario.

o Além disso, a repactuacédo é outra opcdo, e se trata do reajustamento de todos
os insumos do contrato.
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GESTAO PATRIMONIAL VI

No Brasil, a responsabilidade civil & em regra, subjetiva, baseada em dolo ou
culpa. No entanto, a responsabilidade civil do Estado é objetiva, estabelecida no
art. 37, § 6°, da Constituigcdo Federal.

A responsabilidade objetiva € uma técnica de socializagéo de danos, que reparte
os riscos e é baseada na isonomia.

Na esfera administrativa, a responsabilidade pode ser estabelecida por vdrios
motivos, como a pratica de atos de improbidade ou desrespeito a regras de
servidores, resultando em multas, proibigdes e suspensdo de direitos.
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A decisdo de um individuo ou grupo de entrar para uma organizagdo é como o
tempero secreto que mantém a sopa organizacional no ponto!

Chiavenato nos conta que esse equilibrio é a prova de fogo do sucesso da
organizacdo em recompensar seus participantes, seja com grana ou com aquela
satisfacdo que faz o coracdo sorrir. Esse ciclo de motivagcdo e contribuicdo ¢é o
combustivel que mantém o motor da organizacao funcionando.

quem 5de o8 persenagens dessa novela?
Todos que dangam com a organizagdo, como funcionarios,
investidores, fornecedores e clientes!

Vamos dar uma olhadinha nas trocas entre esses grupos e a
organizagéo, segundo o mestre Chiavenato:

FUNCIONARIOS FORNECEDORES\

=

CONTRIBUIGOES: TRABALHO DURO, e CONTRIBUIGOES: MATERIAIS, MATERIAS-
DEDICAGAO, SUOR E LAGRIMAS PRIMAS E SERVIGOS QUE SAO COMO
(BRINCADEIRA!), LEALDADE E PRESENCA. OURO PARA A ORGANIZAGAO.

INCENTIVOS: SALARIO, BENEFICIOS QUE INCENTIVOS: PRECO JUSTO, CONDICOES

FAZEM A VIDA MAIS DOCE, PREMIOS, DE PAGAMENTO QUE FAZEM TODO MUNDO
N\ ) ELOGIOS, CHANCES DE BRILHAR E SORRIR E A PROMESSA DE NOVOS
SEGURANGA NO TRABALHO. NEGOCIOS.
INVESTIDORES (ACIONISTAS) CLIENTES
e CONTRIBUIGOES: DINHEIRO NA FORMA DE ¢  CONTRIBUIGOES: DINHEIRO NA TROCA
AQ@ES E EMPREST|MOS, A GRANA QUE FAZ POR PRODUTOS E SERVlQOS QUE FAZEM A
O SHOW ACONTECER! VIDA MAIS FACIL.
e INCENTIVOS: RENTABILIDADE, LUCROS * INCENTIVOS: PREGO JUSTO, QUALIDADE
QUE FAZEM O CORAGAO BATER MAIS QUE ENCANTA, BOAS CONDIGOES DE
FORTE, DIVIDENDOS E RETORNO DOS PAGAMENTO E A SATISFACAO DE TODAS

INVESTIMENTOS. AS SUAS NECESSIDADES.~

E assim, a danga continua, com todos contribuindo e
sendo recompensados!
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CONVALIDAGAO DO ATO ADMINISTRATIVO

A convalidagdo de um ato administrativo € o processo pelo qual a administragdo
publica corrige um ato invalido, irregular ou viciado, conferindo-lhe validade
retroativa, como se o vicio nunca tivesse ocorrido. Em outras palavras, a
convalidagédo visa sanar os vicios de um ato administrativo, tornando-o vélido a partir
do momento em que foi inicialmente praticado.

A convalidagéo é diferente da revogacao e da
anulacdo. A revogacédo envolve a retirada de
um ato valido, enquanto a anulacédo trata da
declaracéo de nulidade de um ato invalido.

N .

¥
-

A convalidagdo, por sua vez, mantém o ato em vigor, apds a correcédo dos vicios
que o afetavam.

Alguns pontos importantes sobre a convalidagdo de atos administrativos
incluem:

Requisitos: Para convalidar um ato, € necessario que os vicios sejam

passiveis de correcdo e que nao haja prejuizo a terceiros ou violagdo de
direitos adquiridos.

Decisdo Administrativa: A convalidagdo € uma decisdo administrativa
tomada pela propria administracio que emitiu o ato, geralmente pela
autoridade competente.

convalidagao, explicando as razdes pelas quais os vicios foram corrigidos.

Efeitos Retroativos: Apds a convalidacdo, o ato passa a ser considerado
valido desde o momento em que foi inicialmente emitido.

Limites: A convalidacdo ndo pode ser utilizada para corrigir vicios que

J Motivacdo: A administragcdo é obrigada a fundamentar sua decisdo de
J sejam insanaveis ou que afetem direitos fundamentais.

TEM PRAZO PARA ACONTECER

A convalidagdo é uma forma de equilibrar os interesses da administragdo e dos
cidadéos, permitindo que erros ou vicios sejam corrigidos, desde que ndo prejudiquem
terceiros e estejam de acordo com os principios da legalidade e da justica.
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A comunicacio é tipo a cola que une pessoas, grupos e sociedades! E um verdadeiro
balé de troca de ideias, sentimentos e significados, usando tudo, desde a fala até
gestos e palavras escritas.

AM(DS INGREDIENTESIDESSAIRECEITAS

CANAL
(A ESTRADA POR
ONDE A
MENSAGEM VIAJA)

TRANSMISSOR
(O MENSAGEIRO)

REMETENTE DESTINATARIO
(O CRIADOR DA (O DESTINO FINAL
MENSAGEM) DESSA JORNADA!) TEMOS O RUIDO
RECEPTOR (QUE ECOMO A
. (QUEM RECEBE) MOSQUINHA CHATA)

come isse funcionas?

» Emissor (ou remetente): Ele é o responsavel por transformar suas ideias em palavras e
dar start na conversa.

e Mensagem: Ah, esse é o contelido do pacote! Pode ser uma ideia brilhante, um
sentimento profundo ou até uma fofoca. Pode chegar de forma verbal (palavras faladas
ou escritas) ou nédo verbal (gestos, caretas, imagens, tudo que vocé imaginar!).

e Canal de Comunicagao: Pode ser na forma de uma conversa, um e-mail, um desenho
ou até um sinal de fumaca! O canal escolhido pode mudar a vibe da mensagem.

» Receptor (ou destinatario): Ele é responsavel por decifrar o que esta no pacote e dar
seu proéprio significado a isso. E claro, pode responder com um feedback, completando
o ciclo da comunicacéo.

o Feedback: Essa € a resposta do receptor! Pode ser verbal ou ndo, e serve para mostrar
se a mensagem foi entendida, tirar dividas ou até dar um joinha ou um "ndo gostei".

* Ruido: Ah, os vilées da comunicacéo! Sao as interferéncias que podem baguncgar tudo.
Pode ser barulho do lado de fora, preconceitos ou até palavras dificeis que ninguém
entende.
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CHEGAMOS e

Parabéns, vocé acaba de conhecer a nossa amostra para o
Concurso da UNB!

Esperamos que esta breve demonstracdo tenha
despertado seu interesse e mostrado como nosso
material pode ajudd-lo a conquistar sua tGo sonhada
aprovacdao.

Se vocé deseja se destacar frente d concorréncia, vocé
precisa estudar com o material do Memoriza.ai

Agora é com vocé: quer ser aprovado e tomar posse no
concurso ainda em 2025?

Entdo..

= 4 clique aqui para conhecer o material completo

Obstaculo é aquilo que
vocé vé quando tira os

olhos do seu proposito.

L 4 ACesse Nosso Instagram


https://www.instagram.com/memorizaai_concursos/
https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra

