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0l3, futuro Servidor Publico!
Estamos animados para apresentar a vocé uma ferramenta indispensdavel para sua preparagdo para o concurso do TRT-RJ: nossos Mapas Mentais Estratégicos.

Projetados para maximizar sua eficiéncia de estudo e potencializar seus resultados, nossos Mapas Mentais trazem uma abordagem visual e simplificada, que

facilitam a compreensdo e a memorizagdao dos conteudos, permitindo que vocé estude de forma mais rapida e eficaz.

A selegdo de conteudos foi baseada nos assuntos mais cobrados pela banca FCC nos ultimos 3 anos, para cada disciplina. Os mapas abrangem temas muito relevantes
das seguintes matérias do concurso: Lingua Portuguesa, Matematica e Raciocinio Légico, Informatica, Direito Constitucional, Direito Administrativo, Administragdo Publica

e Direito do Trabalho.

Oferecendo uma ampla gama de Mapas Mentais, que cobrem as diversas areas do edital, nossos cursos vao além, garantindo que vocé esteja completamente

preparado para enfrentar cada etapa do processo seletivo com confianca e exceléncia.

Transforme seu estudo em uma experiéncia totalmente produtiva e eficiente, investindo em sua preparacdo com nossos Mapas Mentais Estratégicos. Caminhe

rumo a aprovacgao no concurso do TRT-RJ com as melhores ferramentas ao seu lado.

Estamos juntos nesta jornada!

Sucesso nos estudos!

u Estratégia Concursos @ @estrategiaconcursos
)

W Estratégia

‘r @estrategia.concursos f Estrategia Concursos Concursos


https://www.youtube.com/EstrategiaCursos
https://www.tiktok.com/@estrategia.concursos
https://www.instagram.com/estrategiaconcursos/
https://web.facebook.com/EstrategiaConcursos
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PRINCIPIOS GERAIS

' E PROIBIDO USAR PONTUACAO PARA SEPARAR OS TERMOS DA ORAGAO QUANDO ORGANIZADOS NA ORDEM DIRETA
(A ORDEM NATURAL, INTUITIVA, FLUIDA). SUVECA SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO + ADJUNTOS !

% POR 1550, NAO SE USA PONTUACAQ PARA SEPARAR:

» SUJEITO E SEU VERBO — ERRADOQ: JOAO, SAIU ONTEM.

* VERBO E SEU COMPLEMENTO — ERRADO: RICARDO COMPROU, UMA EMPRESA.

« VERBO E PREDICATIVO — ERRADO: FELIPE E, PROFESSOR DE INGLES.

« NOME E SEU ADJUNTO OU COMPLEMENTO — ERRADO: TENHO UM CARRO, DE CORRIDA, MAS TENHO MEDO, DO TRANSITO.
« PREDICATIVO DE SEU OBJETO — ERRADO: CONSIDEREI, CHATO O LIVRO.

Q CONTUDO, SE HOUVER ALGUM TERMO INTERCALADO, ELE NECESSARIAMENTE DEVERA SER ISOLADO POR PONTUAGCAO - VIRGULAS, PARENTESES, TRAVESSOES.

-

PEDRO, SEM PENSAR MUITO, COMPROU, A PRAZO E SEM PODER PAGAR, UM CARRO,
QUE MAIS PARECIA UMA NAVE, DE CORRIDA, ONTEM A NOITE— QUE LOUCO!

E ESSENCIALMENTE UM MARCADOR DE FUNCOES SINTATICAS, SUA PRESENCA OU OMISSAO ALTERA SINTATICA E SEMANTICAMENTE O TEXTO.

gt

Ex.: NAO ESPERE POR MIM! (= VA A FRENTE!)

NAO, ESPERE POR MIM! (= VAMOS JUNTOS!)
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w SEPARAR ADJUNTOS ADVERBIAIS DESLOCADOS. B USOS DA VIRGULA

[ = EX.: NA CASA DE MINHA NAMORADA, VOU JOGAR XADREZ. (ADJUNTO ANTEPOSTO)
& EX.: VOU JOGAR, NA CASA DE MINHA NAMORADA, XADREZ. (ADJUNTO INTERCALADO)

E-BOOK

ATENCAO! SE O ADJUNTO ADVERBIAL VIER FORA DE SUA POSICAC NATURAL E FOR:

¢  UMA EXPRESSAO DE PEQUENA EXTENSAC (ATE DUAS PALAVRAS), A VIRGULA SERA FACULTATIVA. Ex.: DE TARDE (,) QUERO DESCANSAR... (VIRGULA FACULTATIVA)

o UMA EXPRESSAO DE LONGA EXTENSAO (TRES OU MAIS PALAVRAS), A VIRGULA SERA OBRIGATORIA. Ex.: DEPOIS DE MUITO ESFORCO E SACRIFICIO, ELA CONSEGUIU. (VIRGULA
OBRIGATORIA)

' ENUMERAR TERMOS REPETIDOS E/OU DE MESMA FUNCAO SINTATICA. E A VIRGULA DA LISTINHA! 5 \

EX.: “"CHOREI, CHOREI, ATE FICAR COM DO DE MIM...". (A VIRGULA SEPARA PALAVRAS REPETIDAS)

Ex.: "COMPREI FRUTAS, LEGUMES, CEREAIS E CARNES MAGRAS.". (ENUMERACAO DE ITENS; OS TERMOS SEPARADOS PELAS VIRGULAS SAO OBJETOS DO VERBO COMPRAR)

‘ MARCAR A OMISSAO DE PALAVRA. :—* ‘ OMISSAC DE UM TERMO QUE EXPRESSAMENTE JA FOI MENCIONADO.
locosits uad

EX.: ELA GOSTA DE INSTAGRAM; EU, DE ESTUDAR. (VIRGULA SUBSTITUI O VERBO GOSTAR)

‘ OMISSAGC DE UM TERMO QUE NAO FOI EXPRESSAMENTE MENCIONADO (E IDENTIFICAVEL PELO CONTEXTO)

EX.: NA CASA DE MAMAE, ROUPA LAVADA; NA MINHA, CONTAS EMBAIXO DA PORTA.
(NA CASA DE MAMAE HAVIA ROUPA LAVADA; NA MINHA HA CONTAS EMBAIXO DA PORTA.)
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usos pavircua | SECSERTERERTEEEE TS, =

PARA ISOLAR AS CONJUNGCOES QUANDO NAO ESTIVEREM NA ORDEM DIRETA.

» EX.: SEU LUGAR, PORTANTO, NAO E AQUI.

> Dical! E POSSIVEL INSERIR VIRGULAS APOS CONJUNGAO COORDENATIVA CONCLUSIVA INICIANDO PERIODO.

» EX.: PORTANTO, SEU LUGAR NAO E AQUI.

" ATENCAO! O "MAS” NAO ACEITA DESLOCAMENTO - DEVE NECESSARIAMENTE INICIAR A ORACAO COORDENADA ADVERSATIVA.
ALEM DISSO, NAO SE USA VIRGULA APOS O TERMO "MAS” A MENOS QUE HAJA UMA EXPRESSAO INTERCALADA APOS A

CONJUNCAO.

PARA SEPARAR AS DRAGE)ES, INDEPENDENTEMENTE DE POSSUIR OU NAO CONJUNQJ&O. (

> EX.: CHEGUEI, TOMEI BANHO, ME ARRUMEI E SAi DE NOVO. (ORACOES COORDENATIVAS SEM CONJUNCAO)

~> DicA! USAM-SE VIRGULAS NAS ORAGOES ADITIVAS REDUZIDAS DE GERUNDIO, QUE GERALMENTE POSSUEM UM “E” INDICATIVO DE SEQUENCIA TEMPORAL OU DE CONSEQUENCIA.

. 2

Ex.: “O BALAO SUBIU RAPIDO, DESAPARECENDO NO CEU.”

o
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USOS DA VIRGULA

N

RIS S AR A 2 ST SRS S ET A ST OO NS D A+ ST SRS S DS S ST SO

' INAS CONJUNCOES E ORACOES COORDENATIVAS |

A VirGguLA ANTES DO "E” ADITIVO

Uso OBRIGATORIO

PARA DESFAZER AMBIGUIDADE.
NO POLISSINDETO (REPETICAO DE CONJUNCAO). Ex.: ELA COMPROU O GATQ, E O CACHORRO FICOU COM CIUME.
EXx.: MAS ELA SO RECLAMA, E RECLAMA, E RECLAMA... (SEM A VIRGULA, HAVERA AMBIGUIDADE: ELA COMPROU O GATO E
TAMBEM O CACHORRO? QU ELA COMPROU SOMENTE O GATO?)

Uso RECOMENDAVEL

PARA SEPARAR ORACOES COM RELACAO ADVERSATIVA, OU SEJA,
PARA SEPARAR ORACOES ADITIVAS COM SUJEITOS DIFERENTES. COM SENTIDOS OPOSTOS
Ex.: EU TRABALHAVA (,) E MEU FILHO GASTAVA O DINHEIRO. ("E" coM SENTIDO DE “MAS").
EX.: FEZ DIETA POR MUITOS ANOS (,) E NAO EMAGRECEU.

Uso DESACONSELHAVEL

SEPARAR ORACOES COM SUJEITOS IGUAIS.
EX.: DORMI NO SOFA E ACORDEI COM DORES NA ESCAPULA. (O SUJEITO DE AMBOS OS VERBOS: “EU")
ATENCAO! NESSE CASO, A VIRGULA ESTARIA SEPARANDO O SUJEITO DO SEU SEGUNDOQ VERBO. EVITE-A!
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- separar oracoes apseTvasexpucarvas. | 4 EEVEY T4 Y.QV/[:Ic{V] W

TRAZEM INFORMACOES ACESSORIAS, QUE EXPLICAM E AMPLIAM OS DETALHES SOBRE O TERMO A QUE SE REFEREM. I

‘ Ex.: MEU ALUNO, QUE MORA NO INTERIOR, ESTUDA ON-LINE. ("MEU ALUNO ESTUDA ON-LINE E MORA NO INTERIOR")

SEPARAR EXPRESSOES EXPLICATIVAS, RETIFICATIVAS E PALAVRAS DENOTATIVAS DE SITUAGAO. i

=
¥

EXPRESSOES COMO AFINAL, ENFIM, ORA, AGORA, ENTAO (SEM SENTIDO CONCLUS\VO), POR EXEMPLO, OU MELHOR, ISTO E, OU SEJA, ALIAS, COM EFEITO, DO MESMO MODO, OU ANTES, POR ASSIM

DIZER.

’ ExX.: VARIOS LUTADORES PERDERAM, POR EXEMPLO, ALDO.

""" 7

| SEPARAR 0RA§6ES INTERFERENTES '———’ SAO AQUELAS QUE INTERROMPEM O PERIODO PARA FAZER UMA EXPLICACAO OU UM COMENTARIO ADICIONAL.
1

| O O SE——

‘ EX.: A VIZINHA, SOMENTE FIQUEI SABENDO AGORA, GUARDAVA UM CORPO NO FREEZER!

ATEN(;AO! EM EXPRESSOES DE NATUREZA EXPLICATIVA, PODEM SER USADAS VIRGULAS, PARENTESES OU TRAVESSOES.

| SEPARAR OBJETO DIRETO PLEONASTICO (REPETIDO): :—* E O OBJETO DIRETO QUE, POR RECURSO ESTILISTICO, APARECE DUAS VEZES NA ORACAO.
|

Ex.: Os MENINOS, JA OS LEVEI PARA ESCOLA. (OBJETO DIRETO;, OBJETO DIRETO
PLEONASTICO)

| SEPARAR APOSTO (NORMALMENTE O APOSTO EXPLICATI\_I”(;):..L’ EXPRESSAO QUE EXPLICA/ESCLARECE, DESENVOLVE/RESUME OUTRO TERMO DA ORAGAQ,
ittt ivhesbifamiisoshieii s S "1 EQUIVALENDO SEMANTICAMENTE AO TERMO A QUE SE REFERE. TEM VALOR SUBSTANTIVO.

» Ex.: O PRESIDENTE DO SENADO, RENAN CALHEIROS, JUROU SER INOCENTE.

' SEPARAR VOCATIVO: — E UM CHAMAMENTO - REMETE AQ QUVINTE QU AQ LETOR.

| E R e W e Ry SR e S L B M U AT
‘ EX.: FELIPE, SEJA MAIS GENTIL COM ELA!
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E ViRGU A | ] E uma PONTUAGAO INTERMEDIARIA ENTRE A VIRGULA E O PONTO FINAL QUE E UTILIZADA PARA |
| SEPARAR PARTES INDEPENDENTES DE UMA ORAGCAO. i

o

i meneern s muesemennmen: s punane s mu ey

| E EMPREGADO PARA |
I

ENUMERAR E AGRUPAR ELEMENTOS EM ENUMERA;éES, ISTO E, SEPARAR ESTRUTURAS COORDENADAS QUE JA TENHAM VIiRGULAS

INTERM =~
EX.: VIAJEI COM DOIS CASAIS E UM AMIGO SOLTEIRO: WANDERCLEVERSON; SAMILA, WALDISNEY; EYSHYLAH, DOUGLAS.

(O PONTO E VIRGULA INDICA QUEM ERA O SOLTEIRO E QUAIS ERAM OS CASAIS)

» SEPARAR ORAGCOES COORDENADAS, ESPECIALMENTE AS ADVERSATIVAS E CONCLUSIVAS. ATENGAO! NESSE CASO, A VIRGULA TAMBEM PODERIA SER UTILIZADA.

EX.: EU SEMPRE TIVE MEDO DO MAR; MAS SEMPRE AMEI PRAIA. (ORA(;ﬂO COORDENADA ADVERSATIVA).
EX.: ELE FOI CONDENADO PENALMENTE; PORTANTO PERDEU O EMPREGO. (ORAG;!:\O COORDENADA CONCLUSIVA).

» LIGAR ORAGOES OU TERMOS QUE TENHAM NATUREZA DE “EXPLICAGAO”. : SAO EMPREGADOS P_A_ﬁ;_': | DOIS PO NTOS

EX.: O DOLAR ESTAVA MUITO ALTO: NAO VIAJEIL.

» IsoLAR ORAgﬁO SUBORDINADA SUBSTANTIVA APOSITIVA (QUE ESCLARECE UM TERMO ANTERIOR).

EX.: ELA QUERIA APENAS UMA COISA! QUE A PROVA VIESSE LOGO.

» INTRODUZIR CITAGCAO, ISTO E, INSERIR NO TEXTO UMA REPRODUCAO LITERAL DA FALA ALHEIA (QUE DEVERA VIR ENTRE ASPAS).
EX.: Dizia ELE: "ESTOU INDO PRA BRASILIA, NESTE PAIS LUGAR MELHOR NAO HA".

» INTRODUZIR ENUMERAGCAO.
EX.: ENCONTREI NA FESTA MEUS DOIS MELHORES AMIGOS DE INFANCIA: JOAO E PEDRO.
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ﬁ Estratégia

Concursos

E-BOOK

RET'CENC'AS ’ } EXPRESSAM |NTE|§RUP§6£5 NO TEXTO E |§:I|:;:ﬁg ic;NCLuiDAs, ISTO E, ALGO QUE O ESCRITOR :
| . i

EX.: O QUE EU IA DIZER E... BEM... DEIXA PRA LA.

DIcA! AS RETICENCIAS ENTRE PARENTESES (...) INDICAM A SUPRESSAO DE PARTE DO TEXTO.

LN P2

T T ey N |
INDICAR CITA;:\O, ISTO E, INSERIR NO TEXTO UMA REPRODUQ:\O LITERAL DA FALA ALHEIA.

» EX.: ENCHEU O PEITO DE AR COM ORGULHO E GRITOU: "AGORA FERROU!",

=== INDICAR IRONIA E SENTIDO FIGURADO.

‘ Ex.: QUEM FOI O "GENIO" QUE TIROU ZERO NAQUELA PROVA FACIL?

===p INDICAR ESTRANGEIRISMO, NEOLOGISMO, ARCAISMO, EXPRESSAO POPULAR OU GiRIA. DICA! NESSE CASO, O ITALICO PODE SER USADO EM LUGAR DAS ASPAS.

‘ EX.: PARA APAGAR CARACTERES, PRESSIONE "BACKSPACE" OU "DELETE".

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 11
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- ECvPREGADOPARA | TRAVESSAO
=l INDICAR MUDANCGCA DE INTERLOCUTOR NO DII'\LOGO

‘ Ex.: - Pal, TIREI 7,5 NO EXAME!

— PARABENS, FILHO! QUE EXAME?

=P |SOLAR TERMOS OU ORAGOES INTERCALADAS DE CARATER EXPLICATIVO OU PARA DAR DESTAQUE/ENFASE.

‘ Ex.: ESSE SEU CARRO — SE E QUE PODE SER CHAMADO ASSIM — E UMA “CARROCA".

== DicA! PODEM APARECER OUTROS SINAIS DE PONTUACAQ APOS O TRAVESSAC QUE SERAO JUSTIFICADOS POR SUAS PROPRIAS REGRAS DE USO.

‘ EX.: MINHA FILHA — AMOR DA MINHA VIDA-, NAO FACA MAIS 1SSO! (A VIRGULA DEPQIS DO TRAVESSAQ ESTA ALl PARA ISOLAR O VOCATIVO “MINHA FILHA")

PARENTESES | ‘ SAO EMPREGADOS PARA ISOLAR ESCLARECIMENTOS ACESSORIOS, NESSES CASOS, SEU USO '
! SE JUSTIFICA PELAS MESMAS REGRAS DO TRAVESSAO DUPLO E DAS VIRGULAS. i

S, — e

EX.: FACULDADE EM QUE ESTUDEI (UFRJ) ERA LONGE DO CENTRO.

-
| REPRESENTA UMA “PAUSA LONGA”, INDICANDO O TERMINO DE UM PERIODO. | PONTO FINAL
e e e s e e e e e e e TR e e St e e e A ——
e UM PONTO SIMPLES (PONTO CONTINUATIVO), QUANDO O TEXTO CONTINUA NO MESMO PARAGRAFO.
' PODE SER
R R UM PONTO-PARAGRAFO, APOS O QUAL HAVERA UM SALTO PARA O PARAGRAFO SEGUINTE, DEIXANDO-SE O RESTANTE DA LINHA EM

BRANCO.

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 12
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INTRODUCAO AS FRACOES

d — Numerador

b — Denominador

a,. . - .
3¢ irredutivel quando a e b ndo apresentam fatores primos em comum.

a,. F B 3
Em outras palavras, e irredutivel quando a e b sdo primos entre si.

. Para somar e subtrair fracdes, devemos
transformar todas em fragdes equivalentes
com o mesmo denominador.

Para realizar a multiplicagdo de fracdes,
realiza-se a multiplicacdo dos numeradores e
a multiplicagao dos denominadores.

. Para realizar a divisdo de uma fracao pela
outra, devemos inverter a segunda fracdo e
realizar a multiplicacao.

- Para comparar fragcdes, devemos encontrar
fracbes equivalentes que apresentem o
mesmo denominador.

PROBLEMAS ENVOLVENDO

FRACOES

A palavra "de" costuma uma

multiplicagdo.

significar

Uma forma pratica de se obter o todo a partir
da parte do problema € utilizar o recurso
"inverte e multiplica".

Dada uma fracdo a/b a fragcdo complementar
corresponde a 1-a/b.

Quando nos deparamos com problemas
envolvendo fragdes, um recurso importante
para resolvé-los consiste em modelar o
problema atribuindo uma incégnita a
determinado valor que se desconhece.

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa
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DiziIMA PERIODICA

O periodo ¢ a porgao que se repete em
uma dizima periddica.

+ Um nimero da forma 0, AAA ... = 0, A corresponde a %;

= Um nimero da forma 0, ABABAB ... = 0, AB corresponde a %;

B
* Um nimero da forma 0, ABCABCABC ... = 0, ABC corresponde a %F

 E assim sucessivamente.
Para dizimas periodicas que fogem desse

padrao, devemos modifica-las de modo a
deixa-las no formato que conhecemos.

14
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RAZAO PROPORCAO

Arazdo entre os numeros A e B € a divisdo de A por B. Proporgéo é a igualdade entre duas ou mais razées.
~Razan ENCACE; Sejam as razbdes A/B e C/D. A proporgao ¢ dada pela
- Razdo de A para B; igualdade:
- A estd para B; A C
- AB; E = B
- A/B; - A e D sao os extremos; e
. ﬂ - B e Csdo os meios

B Em uma proporcao, o produto dos meios € igual ao

produto dos extremos.

=g¢>CxB=AxD

@
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RAZAO E PROPORCAO

PROPRIEDADE FUNDAMENTAL DA SOMA

A 4

. a c e g - a c e g a+c+e+g
Considerandoque — = — = — = —entdoéverdadeque ~ = —=-—=== ———
b d f h b d T h b+d+f+h
Nao é estritamente necessario utilizar todas as razées apresentadas na proporgao:
g a ¢ e g & it a c e g a+c
Considerandoque — = — = — = =, entdoéverdadeque ~— = —=—-=>= =
b d i h b d f h b+d

A 2

PROPRIEDADE FUNDAMENTAL DA SUBTRAGAO

) a c Lo a c a—c
Considerando que > = entdo é verdade que >

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 16
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EscALA

A escala é um tipo especifico de razdo.
Trata-se da razao entre uma medida
representada em um desenho e a medida

real do objeto que se representa.

Medida representada
Medidareal

Escala =

RAZAO E PROPORCAO

A 4

VELOCIDADE MEDIA

A velocidade média corresponde a razéo

entre uma distédncia percorrida e o tempo

em que se percorreu essa distancia:

Distancia percorrida

Velocidade Média =

Tempo

Para converter km/h para m/s, devemos
dividir o valor por 3,6.

Para converter m/s para km/h, devemos
multiplicar o valor por 3,6.
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VAzAo

A vazdo corresponde a razdo entre um

volume e um tempo.

7 Volume
Vazao = ——
Tempo

Em problemas envolvendo vazao,
geralmente devemos utilizar o fato de
que a soma das vazdes individuais

corresponde avazéao conjunta.

17
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PROPORCIONALIDADE

Uma grandeza A é diretamente proporcional as grandezas B, C e D quando

Grandeza A T
(Grandeza B)x(Grandeza C)x(Grandeza D) -

Uma grandeza A é inversamente proporcional as grandezas B, C e D quando:

Grandeza A

1 1 1 =Kk

(Grandeza B)X(Grandeza C)X(Grandeza D)

(grandeza A) X (grandeza B) X (grandeza C) X (grandeza D) =k

Se uma grandeza A for diretamente proporcional as grandezas B e C e

inversamente proporcional as grandezas D e E, tem-se:

Grandeza A

1 1
(Grandeza D)X(Grandeza E)

(grandeza B)x(grandeza C)x

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa
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* PODEM TER UMA OU MAIS PLANILHAS

___________

E POSSIVEL CRIAR TANTAS PLANILHAS QUANTO A MEMORIA DO COMPUTADOR PERMITIR

|
_%_

* POR PADRAO, SAO NOMEADAS COMO PLANILHA 1, PLANILHA 2, ETC, MAS PODEM SER RENOMEADAS PELO
USUARIO

___________ : * |DENTIFICADAS POR LETRAS LOCALIZADAS NA PARTE SUPERIOR
> C OLUNAS -<: )
S * MAXIMO DE COLUNAS: 16.384 (XFD)

,,,,,,,,,,, . + IDENTIFICADAS POR NUMEROS LOCALIZADOS NO CANTO ESQUERDO DA PLANILHA
ey | INHAS |-< » -
el + MAXIMO DE LINHAS 1048576
‘ XLS: EXCEL 97-2003

XLSX: VERSOES POSTERIORES.

-------------- ‘ * PRINCIPAIS FORMATOS DE PASTAS DE TRABALHO}
' FORMATOS { XLSX | XLSM | XLSB | XLTX | XLTM | XLS | XLT

¢« FORMATOS SUPORTADOS PELO EXCEL 1 [ XML | XLAM XLA LW XLR PRN T
csv DIF SLK DBF oDSs PDF XPS

fffffffffff * UNIDADE DA PLANILHA FORMADA PELA INTERSEGAO DE UMA LINHA COM UMA COLUNA, NA QUAL SE PODE ARMAZENAR E
e CELULA MANIPULAR DADOS

* O ENDEREGCO E FORMADO PELA LETRA DA COLUNA E O NUMERO DA LIN HA‘ ExempLO: A1, B5, D3 ETC
INTERVALO ' * UTILIZADO PARA MANIPULAR DADOS QUE ESTAO EM UM CONJUNTO DE CELULAS
| INTE}IWALO {
| DE CELULAS | ™ .

EXEMPLO ‘ A1:C4 - INTERVALO DE A1 (PRIMEIRA CELULA A ESQUERDA) ATE C4 (ULTIMA CELULA
A DIREITA)
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| . - 5 :
i SEQUENCIA DE VALQRES CONSTANTES, OPER%DORES, REFERENCIAS E CELULAS E, | | FORMU LAS
i ATE MESMO, OUTRAS FUNCOES PREDEFINIDAS :

P T I S C Iy o e S S e o Iy o s et L e Fy L

Valor fixo ou estatico que ndo é modificado no Excel : CONSTANTES

Especificam o tipo de célculo que se pretende efetuar
+ (i >OPERADORES
*% (porcentagem) Exemplos
=\ (exponenciagao)

-6rmulas predefinidas capazes de efetuar calculos utilizando argumentos em uma sintaxe especifica « :L FUNGOES
Localizagdo de uma célula ou intervalo de células +—_
}4 REFERENCIAS
Permite utilizar em uma férmula dados espalhados pela planilha ou até de outra e
planilha

- 1000-285(-2)*D5 MK | EXEMPLO DE FORMULA
N
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LS IIE RIS “»  AFORMULAECALCULADADAESQUERDAPARAADREMA |

u : ARITMETICOS u : DE CONCATENAGAO DE TEXTOS |
[hatn o s gonsspanansesn s s s s s g o P e e e o R e e o e e r )
* + Adigéo & Liga dois valores e produz um valor de texto continuo
* - Subtracdo/Negacdo
* * Multiplicagdo
* /Divisdo
* % Porcentagem
* A Exponenciagdo
“ : COMPARATIVO ‘I . PRECEDENCIA DE OPERADORES |
+ =lgual a 1. Operadores de referéncia
* > Maior que 2. Negacéo
* < Menor que 3. Porcentagem
* >= Maior ou igual a 4. Exponenciacido/Radiciagdo
*+ <= Menorouigual a 5. Multiplicagéo e Divisdo
+ <> Diferente de 6. Adicdo e Subtragédo
e s o s e et 7. Concatenagdo de texto (8) =
i DEREFERENCA | 8. Comparagao %]+

+ :Operador de intervalo (ATE)
+ ; Operador de unido (E)
* ESPACO Operador de intersecdo
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3 IDENTIFICA A LOCALIZACAO DE UMA CELULA (OU INTERVALO DE CELULAS) EM UMA PLANILHA E INFORMA
' AO EXCEL ONDE PROCURAR PELOS VALORES/DADOS A SEREM USADOS EM UMA FORMULA

e e e B B e e e e e B e B e e e T S

1 NAO HA DIFERENCIAGAO ENTRE LETRAS MAIUSCULAS E MINUSCULAS €

Colunas identificadas por letras e linhas identificadas por nimeros «  ESTILO DE REFERENCIA A1

e e I e e e e

A
Linhas e colunas identificadas por nimeros . ESTILO DE REFERENCIA L1C1 :4—
A férmula de uma determinada célula depende de sua posigao relativa as referéncias originais
Permite copiar o contedo de uma célula em outras e preencher Alca de Preenchimento RELATIVA r—

; . e s il O oy e o piqeencons
nimeros, datas e outros elementos com base em um padrio —

(existente ou personalizado)

Apenas copia e cola « Alca de Preenchimento + CTRL
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REFERENCIAS
Utiliza-se o operador $ (cifrdo) para congelar uma referéncia ou endereco (linha ou coluna) de
modo que ele ndo seja alterado ao copiaroucolar N
: ABSOLUTA A
[N $[colunal$llinha] +— S
}- Sintaxe
$C7 —— Exemplo
Utiliza-se o operador ! (exclamagéo)
=PLANILHAICELULA <—— Sintaxe «*—— Na mesma pasta de trabalho
Sintaxe +——  Em outra pasta de trabalho aberta :_ ) *ﬁ _O_l{'l_'l?%? _P_L_Atr‘_l |l—!'|A:_5_ i “_
~ =[PASTADETRABALHOJPLANILHAICELULA
Sintaxe +—— Em outra pasta de trabalho fechada
= 3 - geErE 0 peesssse——eme s ‘
- ="UNIDADE:\DIRETORIO\[PASTADETRABALHO.XLS]JPLANILHA'ICELULA | MISTA <
Ao copiar, a linha permaneceré inalterada e a coluna mudara « Linha absoluta e coluna relativa (A$1) +—
Ao copiar, apenas a linha mudara e a coluna permanecera inalterada k Linha relativa e coluna absoluta ($A1) «—
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i FUNCAO ANINHADA | » Quando uma fungdo contém outra fungdo como argumento

[ S D S

| MATEMATICAS E TRIGONOMETRICAS |

ALEATORIO() ‘ Retorna um numero aleatério maior ou igual a 0 e menor que 1

’ ARRED() ‘ Arredonda o nimero para um numero especificado de digitos

’ MOD() ‘ ‘ Retorna o resto depois da divisdo

’ MULT() ‘ ” Multiplica todos os nimeros especificados como argumentos e retorna o produto

POTENCIA( » Retorna o resultado de um nimero elevado a uma poténcia

’ SOMA() ‘ ‘ Soma todos os ndimeros em um intervalo de células

’ SOMASE() ‘ » Soma os valores em um intervalo que atender aos critérios especificados

SOMASES() ‘ Adiciona todos os argumentos que atendem a varios critérios

‘ TRUNCAR() ‘ » Remove a parte decimal ou fracionéria de um ndmero
(ndo arredonda, apenas descarta).
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PRINGPAS FUNGOES ]

CONT.NUM( » Conta o nimero de células que contém nimeros e conta os nimeros na lista de argumentos
CONT.VALORES() ‘ Conta quantas células de um intervalo ndo estdo vazias
CONT.SE() » Conta quantas células em um intervalo satisfazem a um critério ou condic3o
CONT.SES() ‘ Aplica critérios a células em vérios intervalos e conta o nimero de vezes que todos os critérios foram atendidos
MEDIA() » Retorna a média aritmética dos argumentos
MINIMO() # Retorna o menor nimero da lista de argumentos
MAXIMO) » Retorna o valor méximo de uma lista de argumentos
MENOR() » Retorna o k-ésimo menor do conjunto de dados (terceiro menor, segundo menor...)
MAIOR() » Retorna o k-ésimo maior do conjunto de dados (terceiro maior, segundo maior...)
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PRINCIPAIS FUNGCOES ||» . T
] * Agrupa vérias cadeias de texto em uma

‘ CONCATENAR() Unica sequéncia de texto (usa-se aspas para
acrescentar um espago entre as palavras)

* Também é possivel utilizar o operador &

para este fim
HOJE() » Retorna a data atual (dindmica)
AGORA() » Retorna a data e & hora atual (dindmica) Retorna ofs) primeiro(s) caractere(s) em uma

ESQUERDA() ‘»cadeia de texto baseado no numero de

DIA.DA SEMANA() caracteres especificado
‘ Retorna o(s) Gltimo(s) caractere(s) em uma cadeia
Retorna o dia da semana correspondente a uma data (dado por DIREITA() ‘ ‘ de texto baseado no nimero de caracteres
um nldmero inteiro de 1 a 7). Ex.: Domingo (1), Segunda-feira especificado

(2), Terca-feira (3)...

-

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 27

MAIUSCULA() » Converte o conteldo da célula em maitsculas




ﬁ Estratégia

Concursos

E-BOOK

Procura um valor na coluna a esquerda

de uma tabela e retorna o valor na
PROCV() . s
mesma linha de uma coluna especificada
- it (procura na vertical)

SE()

.v Procura um valor na linha do topo de

e s . B uma tabela e retorna o valor na mesma

Verifica se uma condicao foi satisfeita e retorna um »
5 PROCHO coluna de wuma linha especificada

valor se for verdadeiro e um outro valor se for falso _
(procura na horizontal)

ESCOLHER()

¥

Seleciona um valor entre 254 valores que se baseie no

g E numero de indice
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| GRAFICO DE COLUNAS D e e GRAFICO DE BARRAS |
Trata-se de um grafico que exibe dados em colunas Trata-se de um gréfico similar ao gréafico de colunas,
verticais, sendo ideal para comparar valores entre mas as barras sdo dispostas horizontalmente

diferentes categorias — GRAFICO DE AREA 3

| RAFICO DE LINHAS — P G

A GRAFICODELNHAS Trata-se de um grafico que exibe a variacdo dos
Trata-se de um grafico que representa os dados em dados ao longo do tempo com areas preenchidas
pontos conectados por linhas, sendo util para sob a curva
mostrar tendéncias ao longo do tempo | GRAFICO DE DISPERSAO

[ T e T 00000 ) W A e (L W, SR TS W NN BN O |

| GRAFICO DE PIZZA — - -

T ) ek ! Trata-se de um grafico que mostra a relacdo entre
Trata-se de um grafico que apresenta partes de um duas variaveis, utilizando pontos que nado sao
todo, sendo ideal para mostrar a proporcao de cada conectados por linhas

categoriaemrelagiozototal e GRAFICO DE BOLHAS |

| GRAFICO DE ROSCA — T

Gréfico circular que mostra a propor¢do de cada
categoria em relagao ao todo - similar ao grafico de
pizza, mas com um furo no centro, criando uma
forma de anel
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Trata-se de um gréfico financeiro que representa o preco de Trata-se de um gréfico estatistico que representa a distribuicdo
uma agdo ao longo do tempo, mostrando precos de abertura, de um conjunto de dados através de quartis, mediana e outliers

fechamento, maximo e minimo em um determinado periodo

i GRAFICO DE SUPERFICIE GRAFCO DE CASCATA |
L e e e e e e i £ e e e s e e
Trata-se de um gréafico usado para representar dados em trés Trata-se de um gréfico que mostra como um valor inicial é
dimensées, mostrando como os valores variam em relacdo a afetado por uma série de adi¢des e subtracdes sucessivas,
duas varidveis independentes destacando a contribui¢do de cada elemento para o valor final

I GRAFICO DE RADAR | | GRAFICO DE GANTT :
| ——————— RSNy RN = BN, VRN = — I N W N B N O R |
Trata-se de um gréfico que representa dados em coordenadas E usado para mostrar o cronograma de um projeto com as
polares, sendo Util para mostrar valores em vérias categorias atividades representadas por barras horizontais

I GRAFICO DE TREEMAP : ' GRAFICO DE PARETO !
| SNSRI R S . 00 SSRGS, SO Ww B R R W W R e bR R e AR G R RS SR S SR e e e e i e R B i N S B R R BRI R e R SR iR
Gréafico que exibe hierarquias e propor¢cdes em formato de Combina um gréfico de colunas com um gréfico de linha para
blocos retangulares coloridos, em que o tamanho de cada destacar a importancia relativa dos diferentes itens

bloco representa a proporg¢éo do valor em relagdo ao total

ey

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i
|

[ GRAFICO DE EXPLOSAO SOLAR 1 GRAFICO DE CONTORNO i
Trata-seide um gréfiéo radial que representé dados hierarquicos Representa as curvas de nivel de uma superficie em um gréfico
em forma de anéis concéntricos 2D

o HstocramA ]

Trata-se de um grafico estatistico que exibe a distribuigdo de I l .

frequéncia de um conjunto de dados em intervalos (bins) de
valores
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CONCEITOS ¥
AVANCADOS

AJUDA A i

S |

* Visualizar e a compreender os dados de modo mais rapido e melhor

CLASSIFICACAO DE DADOS * Organizar e localizar dados desejados

*  Tomar decisdes mais efetivas

|| [ FILTROS ' E POSSIVEL CLASSIFICAR DADOS POR .

LS e i e s - ' e ' i ' ' e e ' e 5 1

« Texto (AaZouZaA)
* Nulmeros (ordem crescente ou decrescente)

Permite selecionar células com base em

conteudos ou regras especificas
* Datas e horas (da mais antiga para a mais recente ou o contrério)

* De acordo com uma lista personalizada pelo usuario

~ T e RS T —_—_— S —_—— = B T e =TT il
|| [ TABELAS DINAMICAS }» ] FUNGOES |
* » Consulta amigavel a grandes quantidades de dados
TR ./ _ASeees, S © )\ . : :
i OBJETNO | Reunlaci de calculos~e formfjlajs personalizados
s T S R S + Expanséao e contragdo de niveis de dados
Realizar um resumo rapido da quantidade + Dinamizacdo da organizacio da tabela
de dados do arquivo » Criagao de filtros, classificagdes, grupos e formatacdes de acordo com pré-condigdes
» Apresentagdes de relatorios virtuais ou impressos
|| [ MACROS }{: + Sao sequéncias de procedimentos executados com a finalidade de realizar e automatizar tarefas repetitivas ou recorrentes
* A maioria utiliza a linguagem Visual Basic Applications (VBA ou VB)

||» [ ConexAo ODBC J » Realizar um resumo rapido da quantidade de dados do arquivo
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' ABRANGE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS !

DIREITOS E DEVERES DIREITO DE
INDIVIDUAIS RESPOSTA

B e ek e B A S D DS T s A S

DEVE SER PROPORCIONAL AO AGRAVO !

— LIBERDADE DE EXPRESSAO P ‘
‘ AS INDENIZACAO SAO CUMULAVEIS (DANO MORAL, MATERIAL E IMAGEM) :

ORI —— . E——

— VEDACAO AO ANONIMATO :

—— Marcha da maconha

A ———

> NAO E INCOMPATIVEL COM ———— Marcha pela legalizagdo do aborto

— Discursos de édio ! ’
T T b DT T T . Y.
E INCOMPATIVEL COM l_ ’ I -
Tt T T T T T et e e S R R e T R 1 \
——i Incitagdo ao racismo |
| SR o N s P e PRI G-—Jer P % I

B e e e e e

_N DIREITO AO ESQUECIMENTO NAO E COMPATIVEL COM ACF i
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N&o se pode instituir impostos a cultos Alcanca cemitérios de cunho religioso
O ensino confessional é permitido, E possivel remarcar provas de concurso em
mas a matricula é facultativa razado da crenga
Estado laico LIBERDADE RELIGIOSA E constitucional o sacrificio ritual

A

LIBERDADE DE EXPRESSAO DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS DIREITO A PRIVACIDADE

\ 4

Vedacdo de censura ESCUSA DE CONSCIENCIA Desnecessariedade de autorizacdo
/\ para publicagio de biografias
Cumprir prestagdo alternativa E ilegitima a recusa a vacinagio
= compulséria de filho menor por motivo

de convicgao filosédfica (STF)
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DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS

INVIOLABILIDADE DOMICILIAR

Qualquer compartimento habitado

L4 A\

e

— — HIPOTESES AUTORIZADAS |
1

Flagrante delito

Qualquer aposento ocupado de habitagdo coletiva

Qualquer compartimento privado nao aberto ao publico

A casa ndo pode ser usada como escudo para préatica de
crimes

Desastre

Prestacdo de socorro

Fundadas razdes, justificadas a posteriori

burante o dia, por determinacdo judicial

Com consentimento do morador

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 35



ﬁ Estratégia

Concursos

E-BOOK

DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS

Q0 Havendo razoéaveis indicios de autoria ou participagédo na infracdo penal

INTERCEPTACOES TELEFONICAS " REQUISITOS ~ O Quando a prova ndo puder ser obtida por outros meios

Q O fato investigado deve constituir infragdo penal punida com reclusao

Conexo ao que deu origem a interceptagao

s e e e e e e

CRIME ACHADO

As provas obtidas na interceptacdo podem subsidiar a denuncia de
“crimes-achados”

! Obtida no curso de uma investigagdo criminal ou instrugdo processual penal

Pode ser usada em procedimento administrativo disciplinar

| NAO SE CONFUNDE COM | » Escuta telefnica
L

) 4

Gravacdo telefénica
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REMEDIOS CONSTITUCIONAIS

\ 4
ESPECIES GARANTIAS POR MEIO DAS QUAIS O INDIVIDUO

PROTEGE-SE DO ESTADO CONTRA A VIOLAGAO
DE SEUS DIREITOS

HABEAs CORPUS |

______________________________

MANDADO DE INJUNGAO !

AcCAO POPULAR !
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> REMEDIO DE NATUREZA PENAL

e PROTEGE APENAS LIBERDADE DE LOCOMOGAO :—E_I_P_RE_V_EP_\IT_IV_O_ =

'O REPRESSIVO |
HABEAS CORPUS > PODE SER l» 'O INDIVIDUAL |

— ISENTO DE CUSTAS ‘U coevo

——————————————

— PODEM IMPETRAR HC

SAO LEGITIMADOS PASSIVOS — AUTORIDADES
PUBLICAS OU PRIVADAS

>

Y
NAO cABE HC

' Q Para impugnar decisdes do STF

. Q Para impugnar determinagdo de suspensio dos direitos politicos
|

O Para impugnar pena em processo administrativo disciplinar

|

' Q Para impugnar pena de multa ou relativa a processo cuja pena pecuniéria seja a Unica cominada

b

|
|
|
|
|
|
|
1 Q Para impugnar quebra de sigilo bancario, fiscal ou telefénico que néo resulte em pena de privagio de liberdade E
E Q0 Quando extinta a pena privativa de liberdade :
10 Contra o mérito de puni¢&es disciplinares militares E
/0 Contra a imposicdo de pena de exclusio de militar ou de perda de patente ou de funcio publica :

|

|

O Para se pleitear o direito a visitas intimas

I
I
Loz e s e s o e e S neien e o e s i S e e S T e e S R S S e S S eSS S e St e e S S R ) B e
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GARANTE

,,,,,,,,,,,,,

—"l RETIFICACAO DE DADOS DO IMPETRANTE :
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! DO IMPETRANT i

e ———

SAO LEGITIMADOS ATIVOS

E ISENTO DE CUSTAS

PARA IMPETRACAO

e e L e L L s e, e,

I PESSOA FiSICA —

— ] NACIONAL

— PESSOA JURIDICA —

— ] ESTRANGEIRA

— ] NACIONAL

— ] ESTRANGEIRA

|:> Exige-se a negativa ou mora da autoridade administrativa

39



)

° Estratégia
E'BOOK y Concursos
—> REMEDIO DE NATUREZA CIVIL
> NAO HA CONDENAGAO EM HONORARIOS
3 PROTEGE DIREITO LiQUIDO E CERTO ADVOcCATICIOS
‘U NéoamparadoporHCeHD
— PODE SER ——> PODEM IMPETRAR MANDADO DE SEGURANCA INDIVIDUAL

' Preventivo :EI Pessoas fisicas

0 Repressivo ' Q Pessoas juridicas

'O IndigEE '@ Universalidades com capacidade processual

' Alguns érgios publicos, como:
Lo oecme s IR . TR o e e e e £ e S S S A S 2220

- U MINISTERIO PUBLICO
— NAoO ISENTO DE CUSTAS

J DEFENSORIA PUBLICA

MANDADO DE SEGURANCA

\ 4
NAo CABE MANDADO DE SEGURANGCA PODEM IMPETRAR MANDADO DE SEGURANCA COLETIVO

Contra decisdo judicial da qual caiba recurso com efeito suspensivo 1 Q Partido politico com representagdo no Congresso Nacional
|

|

|

|

Contra ato administrativo do qual caiba recurso com efeito suspensivo Q0 Organizacdo sindical e entidade de classe |
|

|

| . ar . , . s
0 Associacdo legalmente constituida e em funcionamento hé pelo menos |

Decisdo judicial transitada em julgado ]
! 0%lano. |

Contra ato de natureza jurisdicional

'a

=

Q

3 O Lei em tese, exceto se produtora de efeitos concretos
a

‘0 Contra decisbes jurisdicionais do STF, salvo situagdes excepcionais @
|

d

Para assegurar direito liquido e certo a insubmissdo tributaria
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——3' REMEDIO DE NATUREZA CIVIL —> EXIGE CAPACIDADE POSTULATORIA (ADVOGADO)
P — E LEGITIMADO PAssIVO
— NAO E GRATUITO
'Q Autoridade que se omitiu no dever de legislar :
—> PoODE SER —> PROTEGE
1 Individual | 10 O exercicio dos direitos e liberdades constitucionais :
'Q Coletivo ! ’_: Q As prerrogativas inerentes a nacionalidade, soberania e cidadania |
U CONTRA — Falta de norma regulamentadora
MANDADO DE .
| » > PODEM IMPETRAR MANDADO DE INJUNGCAO INDIVIDUAL
NJUNQAO ' Qualquer pessoa, fisica ou juridica ;

>  PODEM IMPETRAR MANDADO DE INJUNCAO COLETIVO

Partido politico com representagdo no Congresso Nacional

NAo CABE Ml

| .. . . . -
0 Seja houver norma regulamentadora do direito constitucional

Q
U Organizagdo sindical
d

Entidade de classe ou associacdo legalmente constituida e em
funcionamento ha pelo menos um ano

| I
1 Q Sefaltar norma regulamentadora de direito infraconstitucional '
| I

'O Diante da falta de regulamentacdo de medida provisoria ainda
| ndo convertida em lei

@ Ministério Publico

A Defensoria Pablica
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NAO cABE ACAO POPULAR CONTRA ATO DE CONTEUDO JURISDICIONAL

———2 VISA ANULAR ATO LESIVO

'Q Ao patriménio publico

NAO HA FORO POR PRERROGATIVA DE FUNGAO

i A moralidade administrativa

HA DuPLO GRAU OBRIGATORIO EM CASO DE IMPROCEDENCIA

g . patriménio histérico

'3 Ao meio ambiente ‘

'Q Ao patriménio cultural

NAO HA CUSTAS E SUCUMBENCIA, SALVO MA-FE

Vobod b

O MINISTERIO PUBLICO NAO POSSUI LEGITIMIDADE PARA INTENTAR A J

* GZ DU
GAO OPULAR 8@ Funcionar como substituto do autor omisso
((1 ,07 Q Suceder do autor quando houver desisténcia
Ly -

SAO LEGITIMADOS PASsIVOS J

B | (e e —— !

— ' Pessoas juridicas em nome das quais o ato ou contrato lesivo foi (ou seria) praticado i
COLETIVA ‘ ’ ; F |

'O Autoridades, os administradores e os servidores e empregados publicos que !

| participaram do ato ou contrato lesivo, ou que se omitiram i

— REQUER ADVOGADO a Todos os beneficiarios diretos do ato ou contrato lesivo |

v
APENAS O CIDADAO (PESSOA CoM TiTULO DE ELEITOR ATIVO) PODE IMPETRAR AP
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E-BOOK

— POSSUEM CARGA DE EFICACIA MENOR

IMPOEM AO ESTADO UMA OBRIGAGAO

—
DE FAZER 3 NORMA DE ORDEM PUBLICA

> VEDA-SE O RETROCESSO

DIREITOS SOCIAIS I
E— QUANTO A EFICACIA

'Q Possuem aplicagdo imediata (Pedro Lenza)

‘0 Normas de eficicia limitada e aplicabilidade mediata

: ESPECIE Rl s
(ART. 6°, CF - ROL EXEMPLIFICATIVO) SN NATUREZA JURIDICA
H iEdueagag : 'Q S&o direitos de segunda dimensédo !
O Saude ;
| Q Alimentacéo : —_— = ORIGEM
Q Tabaiho | R (D O s i
'Q Moradia !
3 O Transporte :
'O Lazer E
a Seguranca i
3 Q Previdéncia Social :
'O Protecdo a maternidade e a infancia E OO OO
a i

Assisténcia aos desamparados [-
{1l ikl
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DIREITOS SOCIAIS E RESERVA DO
POSSIVEL

¥

A EFETIVACAO DE DIREITOS SOCIAIS DEMANDA GASTOS POR
PARTE DO ESTADO

ESSES GASTOS DEVEM SER FEITOS NA MEDIDA DO FINANCEIRAMENTE
POSSIVEL

ALEGAR QUE NAO POSSUI RECURSOS i
! ORgAMENTARIOS DEVE PROVAR i

\

QQ | EXCEPCIONALMENTE, O  JUDICIARIO  PODE !
! DETERMINAR QUE SEJAM TOMADAS AGOES PARAl
| CONCRETIZAGAO DOS DIREITOS SOCIAIS i

\
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DIREITOS SOcIAIS E MiINIMO

DIREITOS SOCIAIS

| (STF) - JUDICIALIZAGAO DAS POLITICAS |

EXISTENCIAL

PUBLICAS - DIREITO A SAUDE !

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa

AQUILC QUE E INDISPENSAVEL PARA A REALIZAGAO DA DIGNIDADE DA PESSOA HUMANA

E UMA LIMITACAC A RESERVA DO POSSIVEL, QUE SO PODE SER INVOCADA QUANDO O MINIMO
PARA UMA VIDA DIGNA ESTIVER GARANTIDO

SAUDE E UM DIREITC PUBLICC SUBJETIVO E O ESTADC POSSUI RELACAO OBRIGACIONAL COM O
CIDADAO

O ESTADC PODE SER CBRIGADO A MANTER UM ESTOQUE MINIMO DE MEDICAMENTOS

JUIZ PODE DETERMINAR O BLOQUEIO E O SEQUESTRO DE VERBAS PUBLICAS _‘

Medida de carater excepcional
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DIREITOS POLiTICOS

ey CONCEITOS BASICOS
| S PR -

E’; Estratégia

Concursos

| DIREITOS POLITICOS (CONCEITOS BASICOS)

O Democracia Direta

® o exercicio do poder se da diretamente pelo povo

0 Democracia Indireta (representativa)

—

e Oexercicio do poder se da por meio de representantes eleitos

O Democracia participativa

DE LEIS

L
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- *  Projeto subscrito

_: e Formas de exercicio e Povo e representantes exercem o poder
| D . 0 G
¢« Direto
*  Secreto
___________ I *  Universal VDTE
... _ R e . oo
+  Obrigatdrio
+ Consulta prévia a edicdo do ato
S | legislativo ou administrativo
— PLEBISCITO
""""""""""" « Consulta posterior 3 edigdo
_____________ _ do ato legislativo ou
| REFERENDO ; - administrativo
.............. d
por, no minimo, 1% do eleitorado nacional
e e i _
. INICIATIVA POPULAR I
L

— | edistribuido pelo menos por 5 Estados

por ndo menos de 0,3% dos eleitores de cada um
* dos Estadas
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DIREITOS PoOLiTICOS POSITIVOS

) RELACIONADOS AO 0 Capacidade eleitoral ativa
SUFRA'GIO ® Direito de alistar-se como eleitor
= ® Depende do alistamento eleitoral
‘ o Confere a condicdo de cidad3o
: CAPACIDADE DE VOTARE | ‘ _ﬂ_
' DE SER VOTADO i (. .\
e LAl _ S i
0 Capacidade eleitoral passiva

® Direito de servotado (elegibilidade)

e Condicdes

|

* Nacionalidade brasileira

,,,,,,,,,,

+ Pleno exercicio dos direitos politicos

|
‘_U_N_l\{E_R%A:L_‘ « Alistamento eleitoral
A s + Domicilio eleitoral na circunscricdo
——> TIPOS DE SUFRAGIO - — . Censitario e
| RESTRITO —— + Idade minima para o cargo
|

-~ Capacitario

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa a7



E’; Estratégia

Concursos

E-BOOK

LiMiTAM O EXERcicio .
Dos DIREITOS PoLiTicos DIREITOS POLITICOS NEGATIVOS

m PODEM SER O Impedem a candidatura

0 Saoinelegiveis

e Os analfabetos

,,,,,,,,,,,,,,,,

R 4,- fﬁ Obstam a candidatura a certos cargos politicos

0 Tipos de inelegibilidade relativa

e Por motivos funcionais (art. 14, §5°, CF)

: —
I I ——— HIPOTESES DE PERDA E SUSPENSAO DOS DIREITOS POLITICOS — & REAans
B 1

« Pormotivo de casamento, parentesco ou afinidade
+ Nao é afastada pela dissolu¢do do casamento
Alcanga unido estavel
+ Alcanca unides homoafetivas
« Parentesco do "municipio-mde” é afetado pela inelegibilidade
‘ relativa ao “municipio-filho” (STF)

Q Cancelamento da naturalizagio por sentencga transitada em julgado

Q Recusa de cumprir obrigagdo a todos imposta ou prestacio alternativa

:> ‘ Prazo indeterminado

: = e Relativa a condicio de militar
Q Incapacidade civil absoluta

® Outras estabelecidas em lei complementar

Q Improbidade administrativa

|
|
Q Condenacédo criminal transitada em julgado durante os efeitos da sentenca ‘
|
|
|

|:> ‘ Prazo determinado
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ALISTAMENTO ELEITORAL

U APENAS BRASILEIROS (NATOS OU NATURALIZADOS) PODEM SE ALISTAR

\ 4

ALISTAMENTO | )
1 PORTUGUES EQUIPARADO PODE SE ALISTAR
ELEITORAL J

Conscrito € aquele que foi convocado para prestar o servico

Q E VEDADO AOS CONSCRITOS ‘ militar obrigatério. Pode sim abranger médicos convocados

para servico militar, por exemplo, mas isso ndo esta

expressamente previsto na CF/88.

d OBRIGATORIO ‘ - +  Maiores de 18 anos

+  Analfabetos

* Maiores de setenta anos

* Maiores de dezesseis e menores de dezoito anos
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PARTIDOS POLITICOS

O  Enecessériaa inscricio do ato constitutivo no respectivo registro
| i T
»l PESSOA JURIDICA DE ‘ ‘ O Registro dos estatutos do partido politico no Tribunal Superior Eleitoral
|
|

‘_ e _D_IR_E[T_O _PFIYA_D,O_ prp— e Capacidade politica
O Soberania nacional
. E PLENA A LIBERDADE DE CRIACAO DE | Q  Regime democrético
\ 4 ] NOVOS PARTIDOS POLITICOS, } » — O Pluripartidarismo Q
PARTIDOS ‘ : _____ O_B_SFR_Vf\??S_ ?s_ YA_L_OI?E_Si o : 4 Direitos fundamentais da pessoa humana
POLITICOS | o ‘ '.‘—E}n'él
i E POSSIVEL FUSAO E INCORPORAGCAO : -
il B S B . 4 Caréter nacional
| A |
i E VEDADA A ORGANIZAGAO i O Impossibilidade de recebimento de recursos financeiros estrangeiros ou
PARAMILITAR subordinagio a entidades ou governos estrangeiros
—»I PRECEITOS A SEREM OBSERVADOS : ‘ — QO Prestacdo de contas a Justica Eleitoral
!
0 Funcionamento parlamentar de acordo com a lei
’E Autonomia partidaria

o Liberdade para definir sua estrutura interna

» Liberdade de organizagdo e funcionamento

! Os PARTIDOS | ‘ _ ® Adotar os préprios critérios de escolha e o regime de suas coligagdes nas eleigées majoritarias
' POSSUEM |
L i

+ S3ovedadas coligagoes nas elei¢des proporcionais
* N&o ha obrigatoriedade de simetria com as coligagdes nacionais
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% Estratégia

E-BOOK Concursos
LICITACOES: AMBITO DE APLICACAO DA LEI
AMBITO DE APLICAGAO DA LEI g o = s Ay
DE LlClTAgC-E:S { >‘L ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA i
> avmaraums * Unigo;
N - o + Estados;
): i FUNDAéaé;_ S 7_”_”_; « DF;
777777777777 ' {d + Municipios;
T T e + Poder Judiciério no exercicio da fun¢do administrativa;
* de direito privado, * Poder Legislativo no exercicio da fungao administrativa.
> Funpos EspEcials ;
> ENTIDADES CONTROLADAS PELA ADMINISTRAGAO PUBLICA, AINDA QUE INDIRETAMENTE |
3 EM REGRA, AS EMPRESAS ESTATAIS NAO SE SUBMETEM A LEI DE LICITAGOES
-— -

* Possuem Lei prépria (Lei 13.303/2016)
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LICITACOES: OBJETOS DA LEI DE LICITACOES
b

E-BOOK

[ A LICITACAO E REALIZADA PARA ]
| ALIENA(;AO DE BENS <& )N OBRAS E SERVICOS | DE ARQUITETURA E ENGENHARIA :
(N - S e e e e e e e e s e e e e e o e e
! CONCESSAO DE DIREITO REAL DE USO DE BENS ( ) TECNOLOGIA DA INFORMAQAO E DE COMUNICAQAO :
77777777777777777777777777777777777 = S -
'L COMPRA € > ATENCAO: —_—
o 7(0&;;(;:1707 B K 4 7:(_ |+ Contratos celebrados por intermédio de
bmm - e Lei especial:
R . e e O aconcessdes e permissdes de servigos plblicos;
| CONCESSAO E PERMISSAO DE USO DE BENS | 3 —
| PUBLICOS |
I RS : s 0 servicos de publicidade prestados por intermédio
I de agéncias de propaganda.
T o S T T
i _— PRESTA%?P_E_SERVK;O{,_, R € » Casos em que nao se aplica a lei de 3
# licitagdes:

. Abrange 0Ss servi(;os téCﬂiCO-pl’OﬁSSiO nais contratos de operagdo de crédito, interno ou externo, e
especializados. f | gestdo de divida publica.
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LICITACOES: PRINCIPIOS
)

PRINCIPIOS DAS LICITACOES J

2 [ EXPRESSOS:

——————————————————————————————————————————————————————————

E-BOOK

* legalidade; + Segregacao de funcdes;
* Impessoalidade;
* Moralidade;

* Publicidade;

E- Motivacao; E
'+ Vinculagdo ao edital; |
E + Julgamento objetivo; E
+ Eficiéncia; '+ Seguranca juridica; E
E * Razoabilidade; :
* Probidade administrativa; . Competitividade; E
* lIgualdade; E- Proporcionalidade; :

* Planejamento; + Celeridade;

* Transparéncia; * Economicidade;

\ 4

U ImpLiCITOS.

+ Desenvolvimento nacional sustentavel.

| |
i |
| |
| |
i |
| |
i |
| |
| |
| |
| |
|
; .
r . |
'+ Interesse publico; i
| |
i |
| |
i |
| |
| |
i |
| |
|
: .
| |
i FEficacia; !
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LICITACOES: OBJETIVOS

¥

4
OBJETIVOS DAS LICITACOES: J

L

O ASSEGURAR A SELECAO DA PROPOSTA APTA A GERAR O RESULTADO DE
> ASSEGURAR {» CONTRATAGAO MAIS VANTAJOSO PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA,

‘ INCLUSIVE NO QUE SE REFERE AO CICLO DE VIDA DO OBJETO;

P

U TRATAMENTO ISONOMICO.

—)‘ 0 CONTRATACOES COM SOBREPRECO.

- ! '+ Com valor muito superior aos de mercado.

U PRECOS MANIFESTAMENTE INEXEQUIVEIS;

—

U SUPERFATURAMENTO.

. | U A INOVACAO;
— INCENTIVAR i

O O DESENVOLVIMENTO NACIONAL SUSTENTAVEL.
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| MODALIDADES DE LICITAGAO ]‘I LICITACOES: MODALIDADES

)‘ REPRESENTAM O PROCEDIMENTO DA LICITAG]-'\O :

| 3 i
! , vY_ : ~«+ servigos técnicos especializados de natureza |
— MODALIDADES EM ESPECIE : - aqui5i95_0 de bens e servigos ! predominantemente intelectual; :
e : comuns; i & ObraS; i
O n3o & possivel utilizar o pregdo '+ servigcos de engenharia especiais; :
—’l PREG.&O: | ‘ pata: | - |Ocagaes; :
.+ alienacdes; ‘
O contratacdo de bens e servigos especiais; 1_._ P?'ls_e_s‘?r‘_”gqs _eép_e??lﬁ' _____________ I

O contratagio de obras; ' Obs.: para servicos comuns de engenharia, é

4'| CONCORRENCIA: | | . > N
O contratacdo de servicos comuns e especiais de ‘possweln u1_t|||zar tanto o pregao quando a:
concorréncia.

I

| STETT— vOTRRRGRND 0 RERE BRI o L S et
O escolha de trabalho técnico;

H CONCURSO: |» O escolha de trabalho cientifico;

O  escolha de trabalho artistico.

engenharia.

O zlienagio de bens imdveis;

m O alienagio de bens moveis inserviveis; e e R e o e P S T R e i
| QUE VISE CONTRATAR OBJETO: I
|

O alienacdo de bens legalmente apreendidos. .« com inovagéotecnolégica ou técnica;
|

+ com impossibilidade de a necessidade ser
DIALOGO U modalidade criada pela nova lei de licitagbes;
COMPETITIVO: O  Erestrito as contratacdes |

satisfeita sem a adaptacdo de solugdes
disponiveis no mercado; i

* na impossibilidade das especificagdes
técnicas serem definidas com precisao
|

+ divulgagao do edital com necessidades e exigéncias | | suficiente. ;
prévias; | COM A NECESSIDADE DE DEFINIR E IDENTIFICAR OS |

i

i i

‘ . ~ ‘ | i
O Etapas: I. prefselegao; || MEIOS E AS ALTERNATIVAS QUE POSSAM SATISFAZER

i i

i i

| |

+ realizagdo dos didlogos; - NECESSIDADES. ‘
+ divulgacgéo e realizacdo da fase competitiva.
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LICITACOES: CRITERIOS DE JULGAMENTO

b

[ CRITERIOS DE JULGAMENTO POR MODALIDADE DE LICITAGAO ]

= CONCORRENCIA: ]

> PREGAO: |

U MENOR PRECO;

U MAIOR DESCONTO.

> CONCURSO: ]
> LEILAO: |
= DIALOGO COMPETITIVO:

a
u
Q
u
Q
u

MENOR PRECO;
MELHOR TECNICA;
MELHOR CONTEUDO ARTISTICO;
TECNICA E PRECO;
MAIOR RETORNO ECONOMICO;

MAIOR DESCONTO.

MELHOR TECNICA;

MELHOR CONTEUDO ARTISTICO.

MAIOR LANCE.

OS DEFINIDOS NO EDITAL.
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LICITACAO: CONTRATACAO DIRETA

et

CONTRATACAO DIRETA (SEM LICITACAO) ]

—)| INEXIGIBILIDADE: | '« fornecedor exclusivo; '

' « artista consagrado;

servico técnico profissional, com

: restador de notdria especializacéo; '
U inviabilidade de competicéo; L P P g :

contratagdo por credenciamento;
« imovel em virtude das caracteristicas e
da localizacao.

'l ESPECIES —_—

U rol exemplificativo:

>| DISPENSA DE LICITAGAO: [

| 1 A .
'+ Dispensavel: — N
— ha autoriza¢do para ndo licitar; U rol taxativo;
———— ¢ hipdtese discricionaria. U espécie.
— « Dispensada: —
. . e g B A oy iy S S S (ol S A s
IET? —— alei manda nao licitar;

——— & hipdtese vinculada.
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LICITACAO: ALIENACAO DE BENS

A

—[ ALIENACAO DE BENS ] >| —— |

licitacdo na modalidade leilao;

existéncia de interesse publico devidamente justificado;

,,,,,,,,,,,,,,,,

—)'L REQUISITOS

avaliacdo do bem;

O O O O

autorizacdo legislativa (em regra).

BENS MOVEIS:

U existéncia de interesse publico devidamente justificado;

U avaliacdo do bem;

=3 CRITERIO DE JULGAMENTO |

¥

| MAIOR LANCE.

licitagdo, na modalidade leilao.

_________________________________

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 59



E’; Estratégia

Concursos

-[ FAsEs DA LiCITAGAO J‘ LICITACAO: FASES

e

—)'l PREPARATORIA

E-BOOK

:‘l P — | d er::;ﬁ;os atos realizados antes da divulgacao

" DIVULGACAO DOEDITALDE b 1 [ . o . ‘
%: CA :‘l PRAZOS: |—" O Didlogo competitivo: | * 25 dias uteis para

LcimAghes: =~ | . manifestacdo de

| interesse; i

l l l l '+ 60 dias teis para

) ropostas. I

U Pregao: U Leildo: U Concurso: U Concorréncia: IO o i PUOR
i+ 8 dias uteis para bens; . '+ 15 dias uteis. : '« 35 dias uteis. : '« Prazos diversos. |

= 10 dias Uteis para servigos.

A . U disputa final - apresentacao de novos lances;

L U avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes;

——3  JULGAMENTO | » | DESEMPATE: |_I— U agdes de equidade entre homens e mulheres;
S S o |

U desenvolvimento de programa de integridade.

> HABILITAGAO: 1 I JURIDICA; |
TECNICA; % — 0
>  Recursal | — psca: | £33
SOCIAL; o« o
- . ‘ 4-| TRABALHISTA; |
= HomoLoGACAO i
b H ECONOMICO-FINANCEIRA. |

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 60



E’; Estratégia

Concursos

E-BOOK

LICITACAO: INSTRUMENTOS AUXILIARES

b

( INSTRUMENTOS

>{ 0 CREDENCIAMENTO:
AUXILIARES ‘

* processo administrativo de chamamento publico;

* a Administracdo Publica convoca interessados em
|

‘ prestar servi¢cos ou fornecer bens. j
e e e A o e e T e S S o i

* procedimento seletivo prévio a licitagao; ‘
* & convocada por meio de edital;
* destina-se a anélise das condigdes de habilitagao.

é{ U PROCEDIMENTO DE MANIFESTACAOQ DE INTERESSE.

>{ O SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS:

+ aplicavel ao pregao e & concorréncia; !

. . A ~ |
* registro formal de pregos relativos a prestagdo de
servicos, a obras e a aquisicdo e locagdo de bens

para contratagdes futuras. !

Q‘Q
O
o)
m
0]
n
=
Eel
@)
@]
s
v
>
n
_‘
=)
>
=

‘e serve para cadastrar os possiveis
I fornecedores da administragao.
|
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A e e T s e T T e T b T e T S e T e e T g T A T o T o e S e s

)‘ CONCE'TO ‘ | FUN§A0 QUE ESTABELECE OS OBJETIVOS E DEFINE OS MEIOS (RECURSOS E‘
| TAREFAS) NECESSARIOS PARA ALCANCAR ESSES OBJETIVOS. [

« PRINCiPIO DA MAIOR EFICIENCIA |
'

DEVE BUSCAR MAXIMIZAR OS RESULTADOS E MINIMIZAR AS DEFICIENCIAS. EFiCACIA E EFETIVIDADE

p 2 ~ PRINCIPIO DA MAIOR INFLUENCIA
PROVOCA MODIFICACOES NAS DIVERSAS CARACTERISTICAS E ATIVIDADES DA ORGANIZACAO. 5 2
(OU PENETRACAO) E ABRANGENCIA

- - PRINCiPIO DA PRECEDENCIA DO
E A FUNCAO ADMINISTRATIVA QUE VEM ANTES DAS OUTRAS. PLANEJAMENTO SOBRE AS DEMAIS e

FUNGCOES
DEVE SEMPRE BUSCAR OS5 OBJETIVOS MAXIMOS DA ORGANIZACAQ. . .
PRINCiPIO DA CONTRIBUICAO AOS
h
OBJETIVOS SAO HIERARQUIZADOS COM O INTUITO DE QUE TODOS SEJAM CUMPRIDOS. OBJETIVOS
PLANEJAMENTO | PRINCiPIOS GERAIS F
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1 AUMENTO DO FOCO.

O AUMENTO DA FLEXIBILIDADE.

é‘ VANTAGENS ‘ | 1 MELHORA NA COORDENACAQ.

0 MELHORA NO CONTROLE.

U ADMINISTRACAO DO TEMPO.

DESENVOLVIDO COM A PARTICIPACAO DAS DIVERSAS AREAS ENVOLVIDAS NO PROCESSO. « PLANEJAMENTO PARTICIPATIVO s
INTER-RELACIONA TODOS OS ASPECTOS DA ORGANIZAGAO QUE ESTIVEREM ENVOLVIDOS NO PROCESSO. « PLANEJAMENTO COORDENADO G
TODOS 0S ESCALOES DA ORGANIZACAO DEVEM SER INTEGRADOS. « PLANEJAMENTO INTEGRADO t—

EM VIRTUDE DA DINAMICIDADE/MUTABILIDADE DO AMBIENTE,
PLANEJAMENTO PERMANENTE & e

DEVE SER CONSTANTEMENTE REVISTO/REFEITO PARA SE ADAPTAR.

PLANEJAMENTO |» ( PRINCiPIOS ESPECIFICOS -
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QuaNnTO As CONDICOES FUTURAS

O IMPACTO CAUSADO. . =
ONDE ESTAMOS AGORA? DIAGNOSTICO DA SITUACAO ATUAL

U RELACIONA-SE  AOS

4 — EFETIVIDADE = +——
BENEFICIOS GERADOS.

PARA ONDE QUEREMOS IR? DEFINICAO DOs OBJETIVOS S

U FOCO EXTERNO.

oS s e
% Estratégia
Ci
E'BOOK oncursos
O UTILZACAO DE  RECURSOS COMO VAMOS PERCORRER IMPLEMENTACAO DO PLANO E
(FAZER MAIS COM MENOS). - ESSE MELHOR CAMINHO? AVALIACAO DOS RESULTADOS
— EFICIENCIA g——
U RELACIONA-SE AOS MEIOS.
O FoCo INTERNO. QUAL E O MELHOR CAMINHO? « EscOLHA DE UM CURSO DE ACAD =
O ALCANCE DOS RESULTADOS QUAIS SAO OS CAMINHOS POSSIVEIS? « AAINSE DASAA"I ERNATIVAS DE e
(ATINGIR OBJETIVOS E METAS). = che
—_ EFICACIA —
U RELACIONA-SE AOS FINS.
DESENVOLVIMENTO DE PREMISSAS
O FOCO EXTERNO. O QUE NOS ESPERA PELA FRENTE?

EFICIENCIA # EFICACIA # EFETIVIDADE

PLANEJAMENTO

PROCESSOS DE PLANEJAMENTO
(ETAPAS DO PLANEJAMENTO)
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FORMULACAO DOS OBJETIVOS

E-BOOK
' ETAPAS DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
s
; (CHIAVENATO)
— CARACTERISTICAS

—[ PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

5

E’; Estratégia

Concursos

DEFINE ONDE SE QUER CHEGAR E INDICA A DIREGAO.

ANALISE EXTERNA ANALISA AMEAGAS E OPORTUNIDADES
SWOT/FOFA).

ANALISA FORCAS E FRAQUEZAS (MATRIZ SWOT/FOFA).

(MATRIZ

ANALISE INTERNA

FORMULAGAO DAS ALTERNATIVAS

ESTRATEGICAS E ESCOLHA DA ESTRATEGIA A SER
UTILIZADA + DECIDIR O CAMINHO.

+ IDENTIFICAR, RELACIONAR E ANALISAR OS
» CAMINHOS QUE PODEM SER TOMADOS.

DESENVOLVIMENTO DE PLANOS TATICOS E DESMEMBRAR OS PLANOS ESTRATEGICOS
OPERACIONALIZAGAO DA ESTRATEGIA EM PLANOS TATICOS E OPERACIONAIS.

O REALIZADO PELA ALTA CUPULA (PRESIDENTES E DIRETORES).

U ENVOLVE E IMPACTA TODA A ORGANIZACAO.

0O E ORIENTADO PARA O FUTURO E PARA O "DESTINO" DA ORGANIZACAO.
O E VOLTADO PARA O LONGO PRAZO.

O ENVOLVE A "CONSTRUCAO DO CONSENSO"

O Tem ALTO NIVEL DE INCERTEZAS.

O E GENERICO E SINTETICO.

'E O RESPONSAVEL POR ESTABELECER A DIRECAO A SER SEGUIDA PELA
| ORGANIZAGAO.
L

' ELE DEFINE COMO A ORGANIZACAO APLICARA AS ESTRATEGIAS PARA ATINGIR OS
: SEUS OBJETIVOS.

PLANEJAMENTO
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E'BOOK Concursos
O REALIZADO PELO NIVEL ADMINISTRATIVO MAIS BAIXO (SUPERVISORES).
W PREOCUPA-SE COM "O QUE" E "COMQ" FAZER.
premmm—————mem g e 1 O O FOCO ESTA NA EFICIENCIA.
} CARACTERISTICAS ! F
e  E VOLTADO PARA O CURTO PRAZO.
O PODE SER CLASSIFICADO EM: PROCEDIMENTOS, ORGAMENTOS, PROGRAMAS E
REGULAMENTOS.
d E DETALHADO E ANALTICO.
' ELE ESTA DIRECIONADO PARA AS ATIVIDADES BASICAS DO DIA A DIA
| (ROTINEIRAS) 5
)‘ PLANEJAMENTO OPERAC|ONAL e O e S YO T 0T ST 3 3 R s A Y o
o

' TRATA-SE DE UM DESDOBRAMENTO DO PLANEJAMENTO TATICO. i

REALIZADO PELO NIVEL INTERMEDIARIO/GERENCIAL (GERENTES E CHEFES DE DEPARTAMENTO).

ENVOLVE UMA DETERMINADA UNIDADE.
BUSCA TRANSFORMAR OS PLANOS ESTRATEGICOS EM AGOES ESPECIFICAS E DIRECIONADAS.

T N

‘ CARACTERISTICAS i

TS _ _ _ § SRS e |

A

E VOLTADO PARA O MEDIO PRAZO.
ENVOLVE PLANOS DE: PRODUCAO, FINANCEIROS, MARKETING E DE RECURSOS HUMANOS.

(I I I R W W

E UM POUCO MENOS GENERICO E UM POUCO MAIS DETALHADO.

|ELE BUSCA TRADUZIR AS ESTRATEGIAS DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO El
! TRANSFORMA-LAS EM ACOES ESPECIFICAS E DIRECIONADAS.

[ PLANEJAMENTO TATICO I
'E O ELO ENTRE O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E O PLANEJAMENTOl

PLANEJAMENTO
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E-BOOK

ESTRATEGIA

.

DEFINICAO GERAL:
ESTRATEGIA E

'BIORGANIZACIONAIS. '

%FEVANDO-SE EM CONSIDERACAO O AMBIENTE EXTERNO E O ALCANCE DOS OBJETIVOS:

O PLaNO.
O ESTRATAGEMA (ARMADILHA OU PRETEXTO).

| > |
SEGUNDO MINTZBERG, A ESTRATEGIA PODE | _
o 0 ! " . —= 0O PADRAO.
[ CiNco Ps” DE MINTZBERG ‘ ‘ | SER VISTA SOB 5 ANGULOS DIFERENTES. } o
OSICAO.

O PERSPECTIVA.

—

TIPOS DE ESTRATEGIA |

TRATA-SE DA ESTRATEGIA INICIAL PLANEJADA.
PRETENDIDA

E A ESTRATEGIA INTENCIONAL, QUE PODERA OU NAO SER REALIZADA.

NAo REALIZADA » E A ESTRATEGIA QUE FOI INICIALMENTE PRETENDIDA, MAS QUE ACABOU NAO SENDO EXECUTADA.

DELIBERADA » E A ESTRATEGIA QUE FOI PRETENDIDA E FOI IMPLEMENTADA.

E A ESTRATEGIA NAO PLANEJADA (ELA SURGE "DO NADA").
EMERGENTE -<:

A ESTRATEGIA "BROTA" DURANTE O DESENVOLVIMENTO DAS AGOES.

TRATA-SE DO QUE FOI REALMENTE EXECUTADO.
REALIZADA ]
PODE-SE DIZER QUE E A SOMA DAS ESTRATEGIAS DELIBERADAS E DAS ESTRATEGIAS EMERGENTES.

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 68



% Estratégia
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

aE O RESULTADO FINAL QUE A ORGANIZAGAO
' PRETENDE ALCANGAR (LEVA EM CONTA A MISSAO).

— E ORIENTADO PARA O LONGO PRAZO E—

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

————>  CARACTERISTICAS (MNEMONICO: SMART) €—

W ESPECIFICO (SPECIFIC)
UMENSURAVEL (MENSURABLE)
UATINGIVEL (ATTAINABLE)
LIRELEVANTE (RELEVANT)

/ QTEMPORAL (TIMELY)
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MisSAO X VISAO X VALORES X NEGOCIO

——EI RAZAO DE SER.
O Por QUE A ORGANIZAGAO EXISTE?
){ MissAO ‘ — O INDICA OS IMPACTOS CAUSADOS NA SOCIEDADE.
0O E PERMANENTE (ATEMPORAL).
U EXEMPLO (NETFLIX): “PERMITIR QUE O ACESSO AOS FILMES E PROGRAMAS DE TV FAVORITOS SEJA RIDICULAMENTE
FACIL”.
-_EI VISAO DE FUTURO.
O O QUE EU QUERO SER?
)‘ VISAO —= [ SONHOS QUE SE PRETENDE TORNAR REALIDADE.
O E TEMPORARIA.
O ExemMPLO (NETFLIX): “SER O MELHOR SERVICO DE DISTRIBUICAO DE ENTRETENIMENTO DO MUNDO".

——EI PRINCIPIOS BASICOS.
U CRENCAS.
)‘ VALORES 1 — O BASE PARA A TOMADA DE DECISOES.
O INDICAM COMO OS MEMBROS DEVEM SE COMPORTAR.
~EI EXEMPLO (NETFLIX): "PRODUTIVIDADE, CRIATIVIDADE, INTELIGENCIA, HONESTIDADE".

O REPRESENTA O "RAMO DE ATIVIDADES".
)‘ NEGOCIO ‘ O ATIVIDADES PRINCIPAIS DA ORGANIZAGAO EM UM MOMENTO ESPECIFICO.
O O QUE A ORGANIZACAO FAZ?
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E-BOOK

> EXISTEM 5 ETAPAS

> VANTAGENS

> DESVANTAGENS

E’; Estratégia

Concursos

—

O DEFINICAO E ESPECIFICACAC DOS OBJETIVOS.
O DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE ACAO.

O MONITORAMENTO DO PROCESSO.

U AvAauACAO DO PROCESSO.

O RECICLAGEM DO PROCESSO.

—

P

O FOCA AS TAREFAS E ATIVIDADES DIRETAMENTE RELACIONADAS AO CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS.

U OBRIGA OS ADMINISTRADORES A ESTABELECEREM AS PRIORIDADES, METAS E MEDIDAS DE DESEMPENHO.
Q ESTIMULA A PARTICIPAGAOQ, A MOTIVAGAO E O COMPROMETIMENTO DE TODQS OS FUNCIONARIOS.

O AUMENTA A CAPACIDADE DA EMPRESA DE RESPONDER AS ALTERACOES DO AMBIENTE EXTERNO.

O PROPORCIONA MAIOR LIGACAO ENTRE OS OBJETIVOS GERAIS DA EMPRESA E OS OBJETIVOS INDIVIDUAIS.

—

e

0O DEPENDE DO APOIC E DO EMPENHO DA ADMINISTRACAQ DE TOPO (ALTA CUPULA).

O PODE SER INUTIL E DESMOTIVADOR EM AMBIENTES OU FASES DE MUDANGAS DINAMICAS.

O SUPERVALORIZA OS OBJETIVOS INDIVIDUAIS EM DETRIMENTO DOS OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS,

0 CONCENTRA OS ESFORCOS NO CURTO PRAZO, COM PREJUIZO AC PLANEJAMENTO DE LONGO PRAZO.

—

Os OBJETIVOS E AS METAS SAO DEFINIDOS PELOSE
CHEFES E SUBORDINADOS EM COMUM ACORDO. i

ADMINISTRACAO POR OBJETIVOS (APO)

OU ADMINISTRAGAO POR RESULTADOS [Ny e

AS RESPONSABILIDADES SAO ESPECIFICADAS PARA :
CADA UM EM FUNGCAO DOS RESULTADOS ESPERADOS. [

Estratégia Concursos | Mapas Mentais- TRT-RJ- Técnico Judiciario Area Administrativa 71
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) STRENGHTS (FORCAS)

—[ ANALISE INTERNA

ANALISE SWOT (FOFA)

= ANALISE INTERNA

3 OPPORTUNITIES

(OPORTUNIDADES)

> THREATS (AMEAGAS)
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M CoLocaM A ORGANIZACAO EM UMA POSICAO FAVORAVEL (VANTAGEM COMPETITIVA).
—= (1 SAO OS DIFERENCIAIS DA ORGANIZACAO EM RELACAO A SEUS CONCORRENTES.
1 EXEMPLOS: QUALIFICACAO DOS RECURSOS HUMANOS, LOCALIZACAO PRIVILEGIADA.

O COLOCAM A ORGANIZACAO EM UMA POSICAO DESFAVORAVEL (DESVANTAGEM EM

) WEAKNESS (FRAQUEZAS) —  RELACAO A CONCORRENCIA).

U EXEMPLOS: MAO DE OBRA POUCO QUALIFICADA, MAU POSICIONAMENTO NO MERCADO.

—

BUSCA ENTENDER QUAIS SAO OS PONTOS FORTES (FORCAS) E OS PONTOS FRACOS (FRAQUEZAS) DA
ORGANIZACAO.

AS FORCAS E AS FRAQUEZAS SAO ELEMENTOS CONTROLAVEIS.

E UMA FERRAMENTA UTILIZADA NA ETAPA DO DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL. i

|
{8

| CONSISTE NA ANALISE DO AMBIENTE INTERNO (FOR(;AS E FRAQUEZAS) E DO AMBIENTE |

|
L

BUSCA IDENTIFICAR AS OPORTUNIDADES E AS AMEACAS (DESAFIOS).
AS OPORTUNIDADES E AS AMEACAS SAO ELEMENTOS NAO CONTROLAVEIS.

’El SAO ELEMENTOS EXTERNOS QUE INFLUENCIAM POSITIVAMENTE A ORGANIZACAO.

U A ORGANIZACAO DEVE BUSCAR IDENTIFICAR E PREVER ESSES ELEMENTOS (ACONTECIMENTOS) NO INTUITO
DE APROVEITA-LOS.

J EXEMPLOS: ALTERACAO FAVORAVEL NA CARGA TRIBUTARIA, CRESCIMENTO DO PAIS.

—
U SAO ELEMENTOS EXTERNOS QUE INFLUENCIAM NEGATIVAMENTE A ORGANIZACAO.

U SENDO IDENTIFICADAS EM TEMPO HABIL, ESSAS CONSEQUENCIAS NEGATIVAS PODERAO SER MITIGADAS OU
ATE MESMO ANULADAS.

U EXEMPLOS: UM GRANDE CONCORRENTE ENTRANDO NO MERCADO, ESCASSEZ
DE MATERIA PRIMA.
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Ambiente INTERNO
(controldvel)
Fraquezas Forgas
{ A { N
ANAL'SE SWOT (FOFA) Cendrio: Problemas Cendrio: Vulnerabilidade
Ameacas Estratégia: Sobrevivéncia Estratégia: Manutencio
] \ V, \, J
Ambiente EXTERNO
" rols
(no controldvel) / \ f ~
OPOI'tUI'Ii dades Cenario: Limitagdes Cendrio: Alavancagem
Estratégia: Crescimento Estratégia: Desenvolvimento
\. J \ J

FONTE: PROFESSOR STEFAN FANTINI — CONCEITOS BASICOS DE PLANEJAMENTO PARTE |l
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ﬁ AUXILIA © ADMINISTRADOR A TRAGAR AS MELHORES ESTRATEGIAS RELACIONADAS A ALOCAGAO DE SEUS RECURSCS. ‘

ANALISE DE PORTFOLIO ‘I [ MATRIZ BCG (MATRIZ DE CRESCIMENTO E PARTICIPACAQ) }

CLASSIFICA OS PRODUTOS DE UMA ORGANIZACAO DE ACORDO COM O CRESCIMENTO DO
MERCADO E PARTICIPACAO DO PRODUTO NESSE MERCADO.

O OBJETIVO E DEFINIR E FOCAR A PRIORIDADE DOS INVESTIMENTOS. =

Os PRODUTOS PODEM SER CLASSIFICADOS EM 4 TIPOS <=

ALTA PARTICIPACAO NO MERCADO QUE ESTA EM ALTO CRESCIMENTO.

EXIGE GRANDES INVESTIMENTOS.
EQUILIBRIO NO FLUXO DE CAIXA.
TEM GRANDE POTENCIAL DE LUCRATIVIDADE.

ESTRELA R

BAIXA PARTICIPACAO NO MERCADO QUE ESTA EM ALTO CRESCIMENTO.
’P ORGANIZACAQ FAZ INVESTIMENTOS, MAS NAQ OBTEM RETORNO .

B INTERROGACAO ~ 4—
SE NAO FIZER NADA, VIRARA UM "ABACAXI".

DEVE BUSCAR AUMENTAR A PARTICIPACAO DO PRODUTO NO MERCADO PARA TENTAR TRANSFORMA-LO EM
n n
ESTRELA .
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Os PRODUTOS PODEM SER CLASSIFICADOS EM 4 TIPOS

VACA LEITEIRA

ABACAXI

ey

E-BOOK
ANALISE DE PORTFOLIO ”» | MATRIZ BCG (MATRIZ DE CRESCIMENTO E PARTICIPAGAQ)
” ALTA PARTICIPACAO NO MERCADO QUE ESTA EM BAIXO CRESCIMENTO.
' NAO EXIGE GRANDES INVESTIMENTOS (POIS O MERCADO ESTA EM BAIXO
E A HORIEBEIVENRAR!
Participacdo do produto no mercado
BAIXA PARTICIPACAO EM UM MERCADO QUE ESTA EM BAIXO CRESCIMENTO.
Alta Baixa PRODUTO QUE "SUGA" OS RECURSOS DA ORGANIZACAO.
\ NAO REPRESENTAM BOAS OPORTUNIDADES E DEVEM SER ABANDONADOS.
- . A ORGANIZACAO DEVE SAIR DESSE MERCADO.
2 )V )
P U
< | .
s Estrela Interrogagdo /
Em questionamento
= =
£
q4 o
X
m |
= b S
Vaca Leiteira Abacaxi / Cachorro (vira-lata)

FONTE: PROFESSOR STEFAN FANTINI — CONCEITOS BASICOS DE PLANEJAMENTO PARTE

1]
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E-BOOK
ANALISE DE PORTFOLIO u» | MATRIZ ANSOFF -
CLASSIFICA OS PRODUTOS DE UMA ORGANIZAGCAO DE ACORDO COM O CRESCIMENTO DO
PP, MERCADO E A PARTICIPACAO DO PRODUTO NESSE MERCADO.
@ LEVA EM CONSIDERACAO OS NOVOS PRODUTOS E MERCADOS, ALEM DOS PRODUTOS E
- MERCADOS JA EXISTENTES.
ASSIM, INCLUI A POSSIBILIDADE DE A EMPRESA CRIAR UM MERCADO COMPLETAMENTE NOVO. 4
Produtos EXISTEM 4 TIPOS DE ESTRATEGIAS =
Existentes Novos
PENETRACAO DE MERCADO (MERCADO EXISTENTES + PRODUTOS EXISTENTES) +—
@ BUSCA AUMENTAR SUA PARTICIPACAO EM UM MERCADO EXISTENTE POR MEIO DE
£ Penetragdo de Desenvolvimento de PRODUTOS QUE TAMBEM JA EXISTEM.
& Mercado Produto
b4 o DESENVOIVIMENTO DE MERCADO (MERCADOS NOVOS + PRODUTOS EXISTENTES)  «—
O .
® BUSCA EXPLORAR UM MERCADO NOVO POR MEIO DE PRODUTOS QUE JA EXISTEM.
—
[}
2 " DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO (MERCADOS EXISTENTES + PRODUTOS NOVOS)  «—
S Desenvolvimen . o ; %
2 e g de to de Diversificacdo BUSCA EXPLORAR MERCADOS QUE JA EXISTEM COM A CRIACAO DE NOVOS
- Mercado PRODUTOS.
DIVERSIFICACAO (MERCADOS NOVOS + PRODUTOS NOvOs) —

FONTE: PROFESSOR STEFAN FANTINI — CONCEITOS BASICOS DE PLANEJAMENTO PARTE  BySCA EXPLORAR UM MERCADO NOVO, COM A CRIACAO DE NOVOS PRODUTOS.
1]
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P\ E UMA TECNICA QUE FACILITA ESTABELECER O DIRECIONAMENTO ESTRATEGICO E COMPETITIVO DAS ORGANIZAGCOES. :

:ESTRATEGIA COMPETITIVA E A BUSCA DE UMA POSICAO COMPETITIVA FAVORAVEL EM UMA INDUSTRIA, A ARENA |
|
‘ FUNDAMENTAL EM QUE OCORRE A CONCORRENCIA |

-[ CINCO FORGAS DE PORTER \ ‘ 'O MODELO POSSUI 5 FORGAS COMPETITVAS. |

O AMEACA DE NOVOS ENTRANTES.
— 1 PODER DE BARGANHA DOS CLIENTES.

3 AMEACA DE PRODUTOS SUBSTITUTOS.
VANTAGEM COMPETITIVA 1 PODER DE BARGANHA DOS FORNECEDORES.

. O RivALIDADE ENTRE CONCORRENTES

FABRICACAO DE PRODUTOS MAIS BARATOS DO QUE OS PRODUTOS DOS CONCORRENTES.

B }- LIDERANCA DE CUSTO =~ e
A ORGANIZACAO BUSCA LIDERAR OS CUSTOS DO MERCADO.

DESENVOLVIMENTO DE PRODUTOS DIFERENCIADOS (UNICOS/INIGUALAVEIS), «— DIFERENCIACAO —

Busca A ATUACAO EM DETERMINADOS NICHOS DE MERCADO.

: ENFOQUE (FOCALIZACAQ) et
MERCADO MUITO ESPECIALIZADO (MERCADO ESPECIFICO) OU EM DETERMINADOS PERFIS DE CONSUMIDORES

(CONSUMIDORES ESPECIFICOS).
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T et

\ ' E UM CONJUNTO DE ATIVIDADES QUE A EMPRESA REALIZA PARA ELABORAR, PRODUZIR E COMERCIALIZAR SEUS PRODUTOS | !
\ E SERVICOS.

' PERCORRE |
[ CADEIA DE VALOR ‘ ‘ :L AS ATIVIDADES PRIMARIAS SAO AS SEGUINTES. |
‘ ATIVIDADES RELACIONADAS COM O RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DOS LoaGisTICA INTERNA <
INSUMOS, CONTROLE DE ESTOQUE, E DISTRIBUI(;.E\O INTERNA DOS INSUMOS. (LOGiSTICA DE ENTRADA)

VANTAGEM COMPETITIVA ATIVIDADES NECESSARIAS PARA TRANSFORMAR OS INSUMOS NO PRODUTO FINAL.
SAO AS ATIVIDADES OPERACIONAIS RELACIONADAS AO PROCESSAMENTO DOS } OPERACOES 4
INSUMOS. POR EXEMPLO: TRABALHO COM MAQUINAS, MONTAGEM, EMBALAGEM, ETC.

ATIVIDADES DE COLETA, ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DOS PRODUTOS FINAIS PARA OS COMPRADORES. g
LOGISTICA EXTERNA

FAZEM PARTE DESSAS ATIVIDADES. (LOGISTICA DE SAIDA)
POR EXEMPLO: O PROCESSAMENTO DE PEDIDOS, A PROGRAMACAQO DAS ENTREGAS, OPERACOES COM VEICULOS DE ENTREGA, ETC.

[ Y

RELACIONADAS AS FORMAS DE INDUZIR E PERSUADIR OS CLIENTES A COMPRAREM ESSES

ATIVIDADES RELACIONADAS A PROPORCIONAR MEIOS PARA QUE OS CLIENTES POSSAM ADQUIRIR OS PRODUTOS (CANAIS DE
>— MARKETING E VENDAS <&
PRODUTOS.

POR FXFMPI1 O: PROPAGANDAS FM TFI FVISAO. CAMPANHAS NDF DFSCONTOS. FTC.
ATIVIDADES REALIZADAS PARA AUMENTAR OU MANTER O VALOR DE ALGUM PRODUTO.

POR EXEMPLO: INSTALACAO, TREINAMENTO, REPAROS, CONSERTOS, FORNECIMENTO DE PECAS, SERVICOS

. ETS,.
TRATA-SE DOS “SERVICOS DE POS-VENDAC’.
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B LATIVIDADES DE APOIO (OU SECUNDARIAS): SAO AQUELAS QUE DAO SUPORTE AS ATIVIDADES PRIMARIAS. |

| CADEIA DE VALOR | ‘ | AS ATIVIDADES SECUNDARIAS SAO AS SEGUINTES: |

= 2

e e G R i D i e S i i e A R S R e K

VANTAGEM COMPETITIVA

ATIVIDADES RELACIONADAS A COMPRA DE INSUMOS QUE SERAO UTILZADOS EM TODA A <+  AQUISICAO (COMPRAS) <&
CADEIA DE VALOR.

ATIVIDADES DE TECNOLOGIA PROPRIAMENTE DITAS, BEM COMO A
"EXPERTISE” E O “KNOW-HOW" ENVOLVIDOS COM A CRIACAO E FABRICACAQ
DO PRODUTO.

DESENVOLVIMENTO DE TECNOLOGIA <&

ATIVIDADES  ASSOCIADAS AO RECRUTAMENTO, SELECAO, CONTRATACAO, TREINAMENTO, .
i «+———  GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS %
DESENVOLVIMENTO, APERFEICOAMENTO E REMUNERACAO DO  PESSOAL ENVOLVIDO NA

ORGANIZACAO.

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO GERAL DA EMPRESA, TAIS COMO: IN — RA DAEMPRESA @
PLANEJAMENTO, CONTABILIDADE, ASSESSORIA  JURIDICA, GERENCIA DE

QUALIDADE, ETC.
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ELABORACAO DO PLANO DE ACAO H [ FERRAMENTA 5W2H -

- \ TRATA -SE DE UM “CHECK-LIST” QUE AUXILIA O GESTOR A TRACAR OS PLANOS DE A(;AO H
— v ”””””””””””””””””””””””””””””””””””” 8
- e
-y i TEM POR OBJETIVO FACILITAR O PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES. .
w EXISTEM 7 PERGUNTAS A SEREM FEITAS <
O QUE DEVE SER FEITO? (INDICA QUAL ACAO DEVE SER REALIZADA) « WHAT? (O QUE?) —_—
POR QUE DEVE SER FEITO? (INDICA PORQUE A ACAOQ DEVE SER REALIZADA) « WHy? (POR QUE?) —
QUEM DEVE FAZER? (INDICA OS RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO DA ACAQ) « WHO? (QUEM?) —
ONDE DEVE SER REALIZADO? (INDICA A LOCALIZACAO QUE DEVE SER REALIZADA A « WHERE? (ONDE?) —_—
ACAO)
QUANDO DEVE SER REALIZADO? (INDICA OS PRAZOS A SEREM OBEDECIDOS) « WHEN? (QUANDG?) —_—
COMO DEVE SER REALIZADO? (INDICA O PROCESSO DE EXECUCAO DA ACAQ) « How? (Como?) —_——
QUANTO CUSTARA? (INDICA O ORCAMENTO QUE DEVERA SER ALOCADO PARA A « How MucH? (QUANTO?) <+
ACAOQ)
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E ANALISE DE DESEMPENHO

- BALANCED SCORECARD (BSC) ‘” CONTROLE, ACOMPANHAMENTO

Pi TRATA-SE DE UM SISTEMA BALANCEADO DE MONITORAMENTO DE RESULTADOS. ‘

h TEM POR OBJEI'IVO A IMPLEMENTAQAO E O ACOMPANHAMENTO DA ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL i

S L R P i e T S S e R gy~ - R R

Pi A ESTRATEGIA E ACOMPANHADA POR MEIO DO ESTABELECIMENTO DE INDICADORES, OBJETIVOS E METAS. |

- _C_._ _ B _ _Eey __ _ _ _.__SEa __ =N __ My _ S8 S __ S

’i O BSC NAO ESTA LIMITADO AOCS INDICADORES FINANCEIROS! !

'P1 POssUI 4 DIFERENTES PERSPECTIVAS |

(S NI, 7 _ASESRESRSD )

DEMONSTRA SE A EXECUCAO DA ESTRATEGIA ESTA CONTRIBUINDO PARA A MELHORIA DOS RESULTADOS
FINANCEIROS.

CLIENTES » BUSCA IDENTIFICAR OS SEGMENTOS (DE CLIENTES E DE MERCADOS) NOS QUAIS A ORGANIZACAO PRETENDE ATUAR.

FINANCEIRA

IDENTIFICA OS PROCESSOS INTERNOS CRITICOS EM QUE A EMPRESA DEVE FOCAR PARA ALCANCAR A EXCELENCIA E
O SUCESSO.

PROCESSOS INTERNOS

APRENDIZADO E CRESCIMENTO
(ou INOVACAO)

BUSCA DEMONSTRAR COMO A ORGANIZAGAO PODE APRENDER E MELHORAR CONSTANTEMENTE, AUMENTANDO
CONTINUAMENTE SUA EFICIENCIA OPERACIONAL.
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MATRIZ GUT CONTROLE, ACOMPANHAMENTO

(GRAVIDADE, URGENCIA E TENDENCIA) E ANALISE DE DESEMPENHO

'Pw ELA AUXILIA OS GESTORES A AVALIAREM OS DIVERSOS PROBLEMAS E PRIORIZAR AQUELES MAIS IMPORTANTES. I

i ESTA MATRIZ AUXILIA NA PRODUCAC DO CALCULO DE PRICRIZACAO DE PROBLEMAS (GRAVIDADE X URGENCIA X TENDENCIA) A PARTIR DO‘
‘ | RESULTADO, SELECIONA-SE O DE MAIOR VALOR. |

B SAO UTILIZADOS 3 FATORES PARA AVALIAR E QUANTIFICAR OS PROBLEMAS: i

GRAVIDADE » ANALISA-SE O GRAU DE DANO OU PREJUIZO QUE ESTE PROBLEMA PODERA TRAZER A ORGANIZACAC.
URGENCIA » AVALIA-SE O PRAZO QUE A ORGANIZACAO POSSUI PARA AGIR SOBRE O PROBLEMA.
TENDENCIA » AVALIA-SE O QUANTO PIOR (OU MELHOR) SERAO OS IMPACTOS DESTE PROBLEMA COM O PASSAR DO TEMPO.
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% Estratégia
Ci
E'BOOK oncursos
— 1 PARCELAS QUE O EMPREGADO RECEBE DIRETAMENTE DO EMPREGADOR.
* |NCLUI TAMBEM ALIMENTACAO, HABITACAO, VESTUARIO OU OUTRAS PRESTACOES "IN NATURA".
= EM HIPOTESE ALGUMA E PERMITIDO O PAGAMENTO POR MEIO DE BEBIDAS ALCOOLICAS OU DROGAS
NOCIVAS...
SALARIO —> (1 SALARIO BASICO (BASE)+GRATIFICACOES LEGAIS+COMISSOES ADICIONAIS.
— (1 EM REGRA, O PAGAMENTO DEVE SER: FEITO EM DIA UTIL E NO LOCAL DE TRABALHO.
EXCECAO: DEPOSITO BANCARIO.
EXCECOES:
B = - COMISSC)ES, PERCENTAGENS E GRATIFICACC)ES.
— POR UM PERIODO NAO SUPERIOR A 1 » COMISSOES E  PERCENTAGENS SOBRE  PRESTACOES
MES. SUCESSIVAS.
— PAGAMENTO ATE © 5° DIA UTIL DO MES SUBSEQUENTE AQ VENCIDO.
— CARACTERISTICAS DO SALARIO +  SEDATA FOR ULTRAPASSADA, INCIDIRA O INDICE DA CORRECAO MONETARIA DO MES SUBSEQUENTE AO DA PRESTACAC DOS
SERVICOS.
= U FONTE DE SUBSISTENCIA DO TRABALHADOR.
—r‘ CARATER ALIMENTAR ‘ ) . N
J IMPENHORAVEL E IRREDUTIVEL (PROTECAQ LEGAL).
2 2 U INDEPENDE DO RESULTADO DA ATIVIDADE EMPRESARIAL.
= CARATER FORFETARIO 5 /‘
d DEFINIDO DE FORMA PREVIA. =

'P‘ NATUREZA COMPOSTA ‘

-»‘ INDISPONIBILIDADE ‘
—b‘ PERIODICIDADE ‘
-»‘ POs-NUMERACAO ‘

TENDENCIA A DETERMINAGAO
HETERONOMA

PODE SER COMPOSTO DE SALARIO BASE E OUTRAS PARCELAS. E

NAO SE ADMITE RENUNCIA OU TRANSACAO.
PAGO NA PERIODICIDADE ACORDADA.
EM REGRA, O SALARIO E PAGO APOS © EMPREGADQ TER PRESTADO OS SERVICOS DO PERIODO CORRESPONDENTE,

E FIXADO, USUALMENTE, MEDIANTE O EXERCICIO DA VONTADE UNILATERAL OU BILATERAL DAS PARTES
CONTRATANTES, POREM OBSERVA-SE VONTADE EXTERNA (REGRA JUR\’DICA).
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REMUNERAGAO !

SALARIO + GORJETAS i

GORJETAS

ood

NAO SE CONFUNDE COM SALARIO.

INCLUIDA NA BASE DE CALCULO DAS FERIAS, 13° SALARIO E FGTS.

NAO ENTRA NA BASE DE CALCULO DAS PARCELAS DE AVISO-PREVIO, ADICIONAL NOTURNO, HORAS EXTRAS E
REPOUSO SEMANAL REMUNERADO (PARCELAS BASEADAS NO SALARIO).

DESCONTOS SALARIAIS !

E VEDADO AO EMPREGADOR EFETUAR QUALQUER DESCONTO NO SALARIO, SALVO: !

(] SE RESULTAR DE ADIANTAMENTOS.
U DisposiITIVOs DE LEI (EX.: IR, CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA).
1 CONTRATO COLETIVO (EX.: CONTRIBUICAO CONFEDERATIVA).

SE O EMPREGADO CAUSOU UM DANO, SERA LiCITO O :
DESCONTO DESDE QUE: '

e S O AR R B el B L S S A R S

‘ R N

|

|

| PR P S
U PoOSSIBILIDADE TENHA SIDO ACORDADA.
1 OCORRENCIA DE DOLO.
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| REPERCUTEM SOBRE OUTRAS VERBAS RELACIONADAS AQ CONTRATO DE TRABALHO (EFEITO l
‘L EXPANSIONISTA CIRCULAR) :
SALARIO BASICO J PARCELAS SALARIAIS | ADICIONAIS
VALOR PAGO COMO CONTRAPRESTACAO. PARCELAS DEVIDAS EM RAZAO DE CONDICOES
GERALMENTE, E MENSAL E FIXO (NAO HA ESPECIFICAS QUE TORNAM O TRABALHO MAIS
OBRIGATORIEDADE, POREM NUNCA PODE SER DESGASTANTE.

INFERIOR AO SALARIO MINIMO).

] DEVIDPS ENQUANTO DURAR A CONDIGAO GRAVOSA

Devibo QUANDO HOUVER CONTATO DEVIDO QUANDO O EMPREGADO FICAR EXPOSTO A ALGUM (SALARIO CONDIGAO).
PERMANENTE COM: AGENTE INSALUBRE (RUIDO CONTINUO, RUIDO INTERMITENTE, O SE PAGOS COM HABITUALIDADE, INTEGRAM O SALARIO.
. ; CALOR, RADIACOES, ETC.) ACIMA DOS LIMITES DE TOLERANCIA,
*  INFLAMAVEIS, EXPLOSIVOS OU ERERGTMEIEIRICA. | , CONFORME NORMATIZADO PELO MINISTERIO DO TRABALHO
+  ROUBOS OU OUTRAS ESPECIES DE VIOLENCIA FISICA NAS (MTB):
ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SEGURANCA PESSOAL QU
PATRIMONIAL. <
i ki O,
+  COUusOES, ATROPELAMENTOS OU OUTRAS ESPECIES DE ADICIONAL DE 30% SOBRE O SALARIO

ACIDENTES OU  VIOLENCIAS  NAS  ATIVIDADES BASICO.
PROFISSIONAIS DOS AGENTES DAS AUTORIDADES DE ADICIONAL m
TRANSITO. £ f . * [NCIDE APENAS SOBRE O SALARIO BASICO

- 40% oo SALARIO MINIMO MAXIMO 2 !
ATIVIDADES DE TRABALHADOR EM MOTOCICLETA. SEM OS ACRESCIMOS RESULTANTES DE

) E:;%,Eﬁ;ié RADIACAO IONIZANTE OU & SUBSTANCA 20% po SALARIO MiNIMO MEDIO GRATIFICACOES, PREMIOS OU PARTICIPACOES
10% po SALARIO MINIMO MINIMO NOS LUCROS DA EMPRESA.

NR 15 REGULAMENTA AS ATIVIDADES E OPERAGOES
" INSALUBRES.
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‘ ADICIONAL NOTURNO ‘
ADICIONAIS
4{ ADICIONAL DE PERICULOSIDADE ‘

NAO E POSSIVEL ACUMULAR ADICIONAL DE

|, INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE, @]
EMPREGADO DEVERA OPTAR PELO MAIS
VANTAJOSO.

| = DURANTE O SOBREAVISO, ADICIONAL NAO E
DEVIDO.

—< ADICIONAL DE TRANSFERENCIA

DEVIDO QUANDO O EMPREGADOR TRANSFERE O EMPREGADO
L, PROVISORIAMENTE FARA OUTRA LOCALIDADE.

PAGAMENTO SUPLEMENTAR MAIOR OU IGUAL A 25% DO
SALARIO QUE O EMPREGADO RECEBIA NA LOCALIDADE,
“— ENQUANTO DURAR A SITUAGAO.

&

Concursos

O DEVIDO NOS CASOS EM QUE O EMPREGADO LABORA A NOITE.

& CF, SUPERIOR AQ DIURNOQ, CLT, 20% MAIOR E LEI DO TRABALHO RURAL, 25% MAIOR.

O TRANSFERENCIA PARA © PERIODO DIURNO IMPLICA A PERDA DO DIREITO.

O SE PAGO COM HABITUALIDADE, INTEGRA O SALARIO.,

O ADICIONAL NOTURNO HABITUAL INTEGRA A BASE DE CALCULO DAS HORAS EXTRAS EM PERIODO NOTURNQ.

O CUMPRIDA INTEGRALMENTE A JORNADA NO PERIODO NOTURNO E PRORROGADA ESTA, TAMBEM E DEVIDO O

ADICIONAL RELATIVO AS HORAS PRORROGADAS.

O ADICIONAL DE PERICULOSIDADE DEVE COMPOR A BASE DE CALCULO DO ADICIONAL NOTURNO.

—

B PARCELAS SALARIAIS

4‘ ADICIONAL DE HORAS EXTRAORDINARIAS ‘

[ PELO MENOS 50% SUPERIOR AQO VALOR DA
HORA NORMAL.

L, HAVENDO COMPENSAGAO DE JORNADA, NAO
SERA DEVIDO O ADICIONAL DE HORA EXTRA

|, HORAS EXTRAS HABITUALMENTE PRESTADAS SAO
INCLUIDAS NO CALCULO DE:

SALARIO-HORA DA EPOCA DO PAGAMENTO DAS VERBAS.

GRATIFICAGAO NATALINA.
GRATIFICACOES SEMESTRAIS.

FGTS.

REPOUSO SEMANAL REMUNERADO (RSR).

.
.
.
.

TEM COMOQ BASE DE CALCULO O SALARIO (FERIAS, 13°, AVISO-PREVIO, FGTS).

L, ADICIONAL DE PERICULOSIDADE PERMANENTE
INTEGRA O CALCULO DE HORAS EXTRAS.

4{ GRATIFICAGOES LEGAIS

PARCELAS CONTRAPRESTATIVAS PAGAS PELO EMPREGADOR AO
EMPREGADO EM DECORRENCIA DE UM EVENTO OU

L+ CIRCUNSTANCIA TIDA COM RELEVANTE PELO EMPREGADOR
(GRATIFICAGOES CONVENCIONAIS) OU POR NORMA JURIDICA
(GRATIFICAGOES NORMATIVAS).
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ComissOES
ADICIONAIS
GRATIFICAGOES LEGAIS
EXeEmPLOS: GRATIFICACAO NATALINA,
GRATIFICACAO POR TEMPO DE SERVICO,

GRATIFICACAO DE
GRATIFICACAO DE

QUEBRA DE  CAIXA,
FUNCAO, GRATIFICACAO

SEMESTRAL

a

O ADICIONAL DE

a

13° SALARIO OU GRATIFICAGAO NATALINA:

NO MES DE DEZEMBRO DE CADA ANO, A TODO
EMPREGADO SERA PAGA, PELO EMPREGADCR, UMA
GRATIFICACAC  SALARIAL, INDEPENDENTEMENTE DA
REMUNERACAQ A QUE FIZER JUS.

HORAS  EXTRAS  (HABITUALMENTE
PRESTADAS) INTEGRA O CALCULO DO 13-,

CORRESPONDE A 1/12 DA REMUNERACAO DE DEZEMBRO
POR MES DE SERVICO NO ANO CORRESPONDENTE.

GERALMENTE, E UM PERCENTUAL SCBRE O WALOR DAS
VENDAS REALIZADAS.

PARCELAS SALARIAIS

SALARIO IN NATURA

BENS QU SERVICOS COM QUE O EMPREGADOR
REMUNERA O EMPREGADO. DEVE ATENDER AOS
SEGUINTES REQUISITOS:

O FRACAC DE 15 DIAS OU MAIS = MES INTEGRAL.
0 O PAGAMENTO SERA FEITO PELA METADE ENTRE OS MESES

DE FEVEREIRO E NOVEMBRO DE CADA ANO.

NAO PRECISA PAGAR A TODOS OS FUNCIONARIOS NO

MESMO MES.
POR OCASIAO DAS FERIAS, SE REQUERER EM JANEIRO.
RESTANTE ATE 20/DEZ.
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U O PAGAMENTO DE COMISSOES E PERCENTAGENS SO E EXIGIVEL DEPOIS DA
ULTIMA TRANSACAO A QUE SE REFEREM.

O VENDAS PARCELADAS, O PAGAMENTO E PROPORCICONAL.

O DeviDO © DSR AQ EMPREGADQ COMISSIONISTA.

O HABITUALDADE; SE FORNECIDOS DE FORMA EVENTUAL, NAQ HA A
CONFIGURACAD.

O CARATER CONTRAPRESTATIVO.

O BENEFICIC AO TRABALHADOR, COMO, POR EXEMPLO, ALIMENTACAO,

— HABITACAO, VESTUARIO OU OUTRAS PRESTACOES "IN NATURA" QUE A

EMPRESA, POR FORCA DC CONTRATC OU DO COSTUME, FORNECER
HABITUALMENTE AO EMPREGADO. E VEDADO, O PAGAMENTO COM
BEBIDAS ALCOOLICAS OU DROGAS NOCIVAS.
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1
|

NAO sAO PAGAS COM HABITUALIDADE OU ENTAO, MESMO SENDO -
PAGAS COM HABITUALIDADE, PELA SUA PROPRIA NATUREZA JURIDICA, | PARCELAS NAO SALARIAIS
NAO DECORREM DE CONTRAPRESTACAO PELOS SERVICOS PRESTADOS. |

AJUDA DE CUSTO e

O INDENIZACAO AO EMPREGADO DE DESPESAS A QUE ELE FICOU
SUJEITO PARA EXECUTAR O CONTRATO DE TRABALHO.

UTILIDADES NAO SALARIAIS

HABITAGAQ, A ENERGIA ELETRICA E VEICULO FORNECIDOS PELO EMPREGADOR,
QUANDO INDISPENSAVEIS PARA A REALIZACAQ DO TRABALHO.

VESTUARIOS, EQUIPAMENTOS E OUTROS ACESSORIOS UTILIZADOS PARA A
PRESTACAQ DO SERVICO.

EDUCAGCAQ, PROPRIAS OU DE TERCEIROS.

TRANSPORTE DESTINADO AQ DESLOCAMENTO PARA O TRABALHO.

ASSISTENCIA MEDICA, HOSPITALAR E ODONTOLOGICA.

SEGURQS DE VIDA E DE ACIDENTES PESSOAIS.

PREVIDENCIA PRIVADA.

VALE-CULTURA.

E POSSIVEL QUE O PAGAMENTO SEJA DE FORMA HABITUAL.

DIARIAS PARA VIAGENS G

O INDENIZACAO AO EMPREGADO DE DESPESAS DEVIDO A VIAGENS A
SERVICO DA EMPRESA.

oo o o

APOS A REFORMA TRABALHISTA, NAO HA MAIS O LIMITE DE 50% PARA QUE AS DIARIAS
INTEGREM O SALARIO.

PARTICIPACAO NOS LUCROS OU RESULTADOS €<

& NEGOCIADO SOBREPOE AO LEGISLADO.

0 SUM-451, TST: O EMPREGADO QUE TEM O SEU CONTRATO DE
TRABALHO EXTINTO TEM DIREITO, DE FORMA PROPORCIONAL, A
PARTICIPACAO NOS LUCROS OU RESULTADOS DA EMPRESA.
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GORJETA <€ PARCELAS NAO SALARIAIS

PARCE RAGH BRI TERGEIRDS: VALOR DADO ESPONTANEAMENTE PELO CLIENTE + G e
UELTAS
+ CONSIDERA-SE GORJETA: Z;I;nOPR COBRADO PELA EMPRESA COMO ADICIONAL DE

U PARCELAS PAGAS POR TERCEIROS, OFERECIDAS AOS
EMPREGADOS PARA QUE ESTES VENDAM PRODUTOS DE UM
DETERMINADO FORNECEDOR.

* NAO SERVE DE BASE DE CALCULO PARA (PARCELAS SALARIAIS): 0O NAO SE CONFUNDEM COM SALARIO, MAS INTEGRAM A

REMUNERACAO.

1 NAO SE CONFUNDE COM SALARIO, MAS INTEGRA A REMUNERACAO.

AVISO-PREVIO.

ADICIONAL NOTURNO.

HORAS EXTRAS.

DESCANSO SEMANAL REMUNERADO.

APOS A REFORMA TRABALHISTA,

RETIROU-SE A NATUREZA ABONO |€—
SALARIAL (NAO HA CONSENSO).

O NEGOCIADO IRA SE SOBREPOR AQ LEGISLADO.

LIBERALIDADES CONCEDIDAS

VALE-CULTURA b PELO EMPREGADOR EM PREMIO OU BONUS @
FORMA DE:

O VALOR PARA A FRUICAO DOS PRODUTOS E SERVICOS CULTURAIS NO

AMBITO DO PROGRAMA DE CULTURA DO TRABALHADOR. A EMPREGADO OU A GRUPO DE

EMPREGADOS, EM RAZAO DE
DESEMPENHO SUPERIOR AO

AUXILIO-ALIMENTACAO € VALOR EM DINHEIRO. ORDINARIAMENTE ESPERADO.

BENS.
SERVICOS; OU

v oy

* PODE SER EM MEIO MAGNETICO OU IMPRESSO.

v

O REFORMA TRABALHISTA RETIROU O CARATER SALARIAL QUANDO ESTE El (NAoSE cONFUNDEM COM A EARTICIFAC RO NOS LUICROS,
o 5 O NAOINTEGRAM O SALARIO, AINDA QUE PAGOS COM HABITUALIDADE.
NAO E PAGO EM DINHEIRO. O ACT/CCT PODEM RETRAR A NATUREZA SALARIAL DE PARCELAS
D SE PAGO EM DlNHEIRO, POSSUI NATUREZA SALARIAL. REMUNERATORIAS LIGADAS A PRODUTIVIDADE OU AQ DESEMPENHO INDIVIDUAL

DO EMPREGADO.

VERBAS DE REPRESENTACAO D

O VALORES PAGOS AQ EMPREGADO PARA CUSTEAR ROUPAS, VEiCULOS
E TRAJES UTILIZADOS EM EVENTOS ONDE ELE ESTEJA
REPRESENTANDO A EMPRESA.
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O FUNCAO IDENTICA. NAO IMPORTA SE A DENOMINAGCAO DOS CARGOS E OU NAO E IDENTICA.

&

J MESMO ESTABELECIMENTO.

ASSEGURA AQ TRABALHADOR IDENTICO SALARIO AO DO COLEGA
(PARADIGMA), OBEDECIDAS AS SEGUINTES CONDICOES:

O IGUAL PRODUTIVIDADE E MESMA PERFEICAO TECNICA.

O DIFERENCA DE TEMPO NO EMPREGO NAC SUPERIOR A 4 ANOS.

J DIFERENGA DE TEMPO NA FUNGAO NAO SUPERIOR A 2 ANOS.

EMPREGADO E PARADIGMA DEVEM ESTAR EXERCENDO OU

[ CONTEMPORANEIDADE. .
TEREM EXERCIDO AS FUNCOES DE MODO CONCOMITANTE.

O INEXISTENCIA DE QUADRO DE CARREIRA OU DE PLANO DE CARGOS E SALARIOS.

* APOS A REFORMA, NAO HA MAIS NECESSIDADE DE HOMOLOGAGAO PELO MTB.

EQUIPARAGAO EM CADEIA cd READAPTACAO FUNCIONAL

U REFORMA TRABALHISTA VEDOU A INDICACAO DE PARADIGMAS
REMOTOS, AINDA QUE O PARADIGMA CONTEMPORANEO
TENHA OBTIDO A VANTAGEM EM AGAO JUDICIAL PROPRIA.

O TRABALHADOR INCAPACITADO (POR MOTIVO DE DEFICIENCIA FiSICA OU MENTAL) PARA O
TRABALHO, PODERA SER READAPTADO EM NOVA FUNCAO.
0O MANTERA O PATAMAR SALARIAL ANTERIOR MAS EXERCERA FUNCAO QUE PODE TER UM

EQUIPARAGCAO ENTRE EMPREGADOS PUBLICOS |€ FARRAC-REMUNERATIZRIO INFERICH: )
d NAO SERVIRA DE PARADIGMA PARA FINS DE EQUIPARACAO SALARIAL.

O TST ENTENDE caBiVEL A EQUIPARACAO ENTRE “SERVIDORES

PUBLICOS” DE EP/SEM, MAS NAO EM RELACAO AOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL.
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!

A PRESCRICAO E PARCIAL E SO ALCANCA AS DIFERENGAS DISCRIMINACAO POR MOTIVO DE SEXO,
SALARIAIS VENCIDAS NO PERIODO DE 5 ANOS QUE PRECEDERAM O — RACA, ETNIA, ORIGEM OU IDADE

AJUIZAMENTO,
O EMPREGADO TERA DIREITO A:

PRESCRICAO

—
*  DIFERENGCA SALARIAL.

+  EVENTUAL INDENIZACAO PCR DANOS MORAIS (DE ACORDO
COM AS ESPECIFICIDADES DO CASO CONCRETO).

+  MULTA DE 10X O VALOR DO NOVO SALARIO.
¥ SE REINCIDENCIA, SERA ELEVADA AO DOBRO.

EQUIPARACAO SALARIAL

e
SUBSTITUIQAO DE EMPREGADOS —_— DESVIO DE FUNCAO
0 O EMPREGADO SUBSTITUTO FARA JUS AO SALARIO CONTRATUAL DO 0O GERA AO EMPREGADO O DIREITO AS DIFERENCAS SALARIAIS
SUBSTITUIDO ENQUANTO PERDURAR A CONDIQIK\O E DESDE QUE RELATIVAS AO PERIODO. EMBORA NAO IMPLIQUE NOVO
A SUBSTITUICAO NAO TENHA CARATER MERAMENTE EVENTUAL. ENQUADRAMENTO DO EMPREGADO.

O SE vacar O CARGO DO SUBSTITUIDO, © SUBSTITUTO PERDE ©
DIREITO AQ SALARIO IGUAL AQ DO ANTECESSOR.
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O que vocé achou deste e-book?
Sua opinido é muito importante para nés! Conte-nos como foi sua experiéncia de estudo com este e-book.
https://forms.gle/2wX6PbeYVn6t2gnH8

Nao é assinante?
Confira nossos planos, tenha acesso a milhares de cursos e participe gratuitamente dos projetos exclusivos. Clique no link!

https://bit.ly/Estrategia-Assinaturas

Conhega nosso sistema de questdes!
Estratégia Questdes nasceu maior do que todos os concorrentes, com mais questdes cadastradas e mais solugdes por professores. Clique no link e conheca!
https://bit.ly/Sistemas-de-QuestGes
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