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Olá, futuro servidor público!

Estamos animados para apresentar a você uma ferramenta indispensável para sua preparação para o concurso da PF Administrativo 2025: nossos Mapas Mentais 

Estratégicos.

Desenvolvidos com base no nosso exclusivo Raio-X Estratégico, um levantamento estatístico detalhado que identifica os tópicos mais relevantes em cada disciplina 

do concurso, nossos Mapas Mentais são projetados para maximizar sua eficiência de estudo e potencializar seus resultados. Com uma abordagem visual e simplificada, os 

mapas facilitam a compreensão e a memorização dos conteúdos, permitindo que você estude de forma mais rápida e eficaz. 

Baseada no Raio-X Estratégico, esta seleção abrange assuntos muito relevantes das seguintes matérias do concurso: Língua Portuguesa, Raciocínio Lógico, Ética, 

Informática, Noções de Direito Constitucional, Noções de Direito Administrativo, Noções de Governança Pública, Noções de Gestão de Pessoas e Noções de Gestão de 

Contratos .

Nossos cursos vão além, oferecendo uma ampla gama de mapas mentais que cobrem as diversas áreas do edital, garantindo que você esteja completamente 

preparado para enfrentar cada etapa do processo seletivo com confiança e excelência.

Invista em sua preparação com nossos Mapas Mentais Estratégicos e transforme seu estudo em uma experiência totalmente produtiva e eficiente. Caminhe rumo 

à aprovação com as melhores ferramentas ao seu lado.

Estamos juntos nesta jornada rumo à sua aprovação na PF Administrativo 2024!

Sucesso nos estudos!

Faça parte do grupo de estudos do Estratégia Concursos no WhatsApp! 🦉

Use o QRCode abaixo e entre agora mesmo no grupo da PF Administrativo.

Estratégia Concursos

@estrategia.concursos

@estrategiaconcursos

Estrategia 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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VERBO

VERBO
CLASSE VARIÁVEL (EM TEMPO, MODO, NÚMERO, PESSOA) QUE EXPRESSA AÇÃO, ESTADO, FENÔMENO E 
PROCESSOS EM GERAL.

TEMPO: MOMENTO EM QUE OCORRE A AÇÃO (PRESENTE, PRETÉRITO E FUTURO). . 

MODO: DIFERENTES MANEIRAS EM QUE UM FATO PODE SE REALIZAR (INDICATIVO, SUBJUNTIVO E IMPERATIVO). 

PESSOA: QUEM REALIZA A AÇÃO VERBAL (1ª, 2ª E 3ª ) / NÚMERO: SINGULAR E PLURAL.

FORMAS NOMINAIS: VERBOS QUE FUNCIONAM COMO NOMES (INFINITIVO, PARTICÍPIO E GERÚNDIO). 

MODO INDICATIVO - PRESENTE

SENTIDOS QUE SEU USO PODE IMPLICAR

EX: HOJE EU CORRO / HOJE ELE ESTÁ / HOJE COMEÇA / HOJE NASCE...

• FATO PONTUAL NO MOMENTO DA FALA: ELE ESTÁ RANZINZA HOJE.
• HÁBITO OU ROTINA NO PRESENTE: EU CORRO E NADO TODO DIA

• FATO PERMANENTE, VERDADE ATEMPORAL, UNIVERSAL: O BRASIL FAZ PARTE DO MERCOSUL.
• FUTURO PRÓXIMO (VISTO COMO CERTO): ARRUME-SE LOGO, O TÁXI CHEGA ÀS DEZ.
• PRESENTE HISTÓRICO/NARRATIVO: MACHADO DE ASSIS PUBLICA DOM CASMURRO EM 1899.
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MODO INDICATIVO - PRETÉRITO PERFEITO

SENTIDOS QUE SEU USO PODE IMPLICAR

EX: ONTEM LEVANTEI / ONTEM ELE BEBEU / ONTEM ELES CAÍRAM...

• FATO QUE TEVE INÍCIO E FIM NO PASSADO: LI DUAS AULAS DE CONSTITUCIONAL HOJE.
• FATO PASSADO JÁ CONCLUÍDO, MAS CUJOS EFEITOS PERDURAM ATÉ O PRESENTE: NUNCA ENTENDI CONTABILIDADE.

INDICA AÇÃO QUE SE INICIA EM ALGUM MOMENTO DO PASSADO E SE ESTENDE ATÉ O PRESENTE.

ESTRUTURA: TER NO PRESENTE DO INDICATIVO + PARTICÍPIO.

EX: TENHO FEITO MUITOS EXERCÍCIOS DE PORTUGUÊS.

MODO INDICATIVO - PRETÉRITO IMPERFEITO

SENTIDOS QUE SEU USO PODE IMPLICAR

EX: ANTIGAMENTE EU BEBIA / ANTIGAMENTE ELES CAÍAM / ANTIGAMENTE ELAS LEVANTAVAM...

• FATOS REPETIDOS, HABITUAIS NO PASSADO: ANTIGAMENTE EU ESTUDAVA TODO DIA E AINDA MALHAVA.
• UMA AÇÃO QUE ESTAVA OCORRENDO (AÇÃO CONTÍNUA) QUANDO OUTRA (INSTANTÂNEA) ACONTECEU: EU ESTAVA DORMINDO, QUANDO O CACHORRO LATIU.
• AÇÃO ESPERADA, QUE NÃO SE REALIZOU: QUANDO EU IA AVISAR, JÁ ERA TARDE DEMAIS.

MODO INDICATIVO - 
PRETÉRITO PERFEITO 

COMPOSTO
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MODO INDICATIVO - PRETÉRITO MAIS-QUE-PERFEITO

TERMINAÇÃO – RA: EU LEVANTARA, BEBERA, CAÍRA; NÓS LEVANTÁRAMOS, BEBÊRAMOS,...

INDICA UM EVENTO PERFEITAMENTE ACABADO ANTES DE OUTRO NO PASSADO, OU SEJA, UMA AÇÃO PASSADA ANTES DE OUTRA TAMBÉM PASSADA. 

EX: QUANDO CHEGUEI AO PONTO, O ÔNIBUS JÁ PASSARA.

EQUIVALENTE SEMANTICAMENTE AO PRETÉRITO MAIS-QUE-PERFEITO SIMPLES. 

ESTRUTURA: TINHA / HAVIA (E SUAS VARIAÇÕES EM NÚMERO E PESSOA) + PARTICÍPIO. 

EX: QUANDO CHEGUEI AO PONTO, O ÔNIBUS JÁ HAVIA PASSADO.

MODO INDICATIVO - PRETÉRITO MAIS-QUE-PERFEITO COMPOSTO

MODO INDICATIVO - FUTURO DO PRESENTE

SENTIDOS QUE SEU USO PODE IMPLICAR

EX: AMANHÃ EU FAREI / AMANHÃ ELE LEVANTARÁ / AMANHÃ 
ELES CAIRÃO...

• FATO FUTURO EM RELAÇÃO AO MOMENTO DA FALA: PASSAREI NO CONCURSO DOS MEUS SONHOS.
• FUTURO CONSIDERADO CERTO POR QUEM FALA: O TÁXI CHEGARÁ ÀS 23H.
• PODE INDICAR INCERTEZA OU DÚVIDA (GERALMENTE EM PERGUNTAS): SERÁ QUE A PROVA VIRÁ FÁCIL?

MODO INDICATIVO - FUTURO DO PRESENTE COMPOSTO
INDICA QUE UM FATO É CONCLUÍDO ANTES DE OUTRO NO FUTURO.

ESTRUTURA: TER NO FUTURO DO PRESENTE + PARTICÍPIO. EX: QUANDO VOCÊ CHEGAR, JÁ TEREI JANTADO.
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MODO INDICATIVO - FUTURO DO PRETÉRITO

SENTIDOS QUE SEU USO PODE IMPLICAR

• FATO FUTURO EM RELAÇÃO A UM FATO NO PASSADO: EU DISSE QUE VOCÊ CONSEGUIRIA. (PRIMEIRO EU DISSE, DEPOIS VOCÊ CONSEGUIU).
• INCERTEZA SOBRE FATOS PASSADOS: QUEM SERIA CAPAZ DE ACERTAR ESSA QUESTÃO?
• EXPRESSAR POLIDEZ EM PEDIDOS E CONSELHOS: QUEM GOSTARIA DE UMA SOBREMESA? 
• EXPRESSAR FATO FUTURO DUVIDOSO, DEPENDENTE DE UMA CONDIÇÃO: EU CONTINUARIA TRABALHANDO, MESMO SE GANHASSE NA LOTERIA.

ESSE TEMPO VERBAL TRAZ A TERMINAÇÃO –RIA (EU LEVANTARIA, TU BEBERIAS, ELE CAIRIA,...)

SEMANTICAMENTE SEMELHANTE AO FUTURO DO PRETÉRITO SIMPLES. 

ESTRUTURA: TER NO FUTURO DO PRETÉRITO + PARTICÍPIO. 

EX: SE TIVÉSSEMOS MORADO JUNTOS, TERÍAMOS SIDO FELIZES?

MODO INDICATIVO - FUTURO DO PRETÉRITO COMPOSTO 
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MODO SUBJUNTIVO - PRESENTE

EX: MARIA QUER QUE EU FAÇA / MARIA QUER QUE ELE FALE / MARIA QUER QUE NÓS BEBAMOS...

INDICA POSSIBILIDADE NO PRESENTE OU NO FUTURO.
EX: PENA QUE A VIDA NÃO SEJA ASSIM TÃO COLORIDA.

EX: TEMO QUE A PROVA VENHA DIFÍCIL.

MODO SUBJUNTIVO - PRETÉRITO IMPERFEITO

SENTIDOS QUE SEU USO PODE IMPLICAR

EX: SEU EU LEVANTASSE / BEBESSE / CAÍSSE ...

• DENOTAR AÇÃO POSTERIOR A OUTRO FATO NA ORAÇÃO PRINCIPAL: DUVIDEI QUE MINHA AVÓ BEBESSE TANTA TEQUILA.
• DENOTAR HIPÓTESES, CONJECTURA, CONDIÇÃO OU DESEJO: SE EU ESTUDASSE TODO DIA, PASSARIA EM QUALQUER PROVA. 
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PRETÉRITO MAIS-QUE-PERFEITO.

PRETÉRITO PERFEITO

ESTRUTURA: TIVESSE.../HOUVESSE...+ PARTICÍPIO

INDICA UMA AÇÃO IRREAL NO PASSADO, OU SEJA, UM FATO QUE NÃO SE REALIZOU E MUITO PROVAVELMENTE 
NÃO SE REALIZARÁ: SE A SORTE NOS TIVESSE FAVORECIDO, NÃO FALTARIA DINHEIRO HOJE.

ESTRUTURA: TER/HAVER NO PRESENTE DO SUBJUNTIVO + PARTICÍPIO

SENTIDOS QUE SEU USO PODE IMPLICAR

• FATO PASSADO: ESPERO QUE VOCÊ TENHA ENTENDIDO A EXPLICAÇÃO. 
• FATO FUTURO JÁ CONCLUÍDO, ANTES DE OUTRO TAMBÉM NO FUTURO: SUPONHO QUE JOÃO JÁ TENHA SAÍDO QUANDO CHEGARMOS.

MODO SUBJUNTIVO - FUTUROEX: QUANDO EU LEVANTAR / QUANDO ELE BEBER / QUANDO ELE DORMIR...

DENOTA AÇÃO EVENTUAL OU HIPOTÉTICA NO FUTURO: QUANDO VOCÊ ME PAGAR, EU ENTREGAREI O PRODUTO.

PRETÉRITOS COMPOSTOS DO SUBJUNTIVO
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MODO IMPERATIVO

ATENÇÃO! NÃO HÁ IMPERATIVO NA PRIMEIRA PESSOA, POIS NÃO É POSSÍVEL DAR UMA ORDEM A SI MESMO.

IMPERATIVO AFIRMATIVO

Pessoas Deriva do...

Exemplos

Verbo no Indicativo ou 
Subjuntivo

Como fica o Imperativo 
Afirmativo

Tu Presente do indicativo 
sem o “S”

Tu levantas 
Tu bebes
Tu cais

Levanta Tu
Bebe tu
Cai tu

Ele (você) Presente do subjuntivo
(que) Ele levante
(que) Ele beba
(que) Ele caia

Levante ele
Beba ele
Caia ele

Nós Presente do subjuntivo
(que) Nós levantemos
(que) Nós bebamos
(que) Nós caiamos

Levantemos nós
Bebamos nós
Caiamos nós 

Vós Presente do indicativo 
sem o “S”

Vós levantais
Vós bebeis

Vós caís

Levantai vós
Bebei vós

Caí vós

Eles Presente do subjuntivo
(que) Eles levantem
(que) Eles bebam
(que) Eles caiam

Levantem eles
Bebam eles
Caiam eles

IMPERATIVO NEGATIVO

DERIVA DO PRESENTE DO SUBJUNTIVO - 
VOCÊ CONJUGA O SUBJUNTIVO, DEPOIS 
INSERE O “NÃO”.

ATENÇÃO!
● VERBO FAZER (E OUTROS COM TERMINAÇÃO –ZER): FAZE TU OU FAZ TU;
● VERBO CONDUZIR (E OUTROS COM TERMINAÇÃO –ZIR): CONDUZE TU OU CONDUZ TU; 
● VERBO SER: SÊ TU / SEDE VÓS. 

ATENÇÃO! NOTE QUE HÁ MUDANÇAS APENAS 
PARA O “TU” E O “VÓS”
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FORMAS NOMINAIS DOS VERBOS - INFINITIVO

GERALMENTE FUNCIONA COMO UM SUBSTANTIVO.
EX: NADAR TODO DIA É SAUDÁVEL.

("NADAR" FUNCIONA COMO SUBSTANTIVO NA FUNÇÃO SINTÁTICA DE SUJEITO).

CLASSIFICAÇÃO 
INFINITIVO PESSOAL: TEM SUJEITO; GERALMENTE, SE HOUVER UM SUJEITO EXPLÍCITO, CONCORDARÁ COM ELE.

INFINITIVO IMPESSOAL: NÃO TEM SUJEITO, POR ISSO NÃO CONCORDA COM NENHUM TERMO. 

GERALMENTE FUNCIONA COMO UM ADVÉRBIO
EX: CHEGANDO A VISITA, CONVIDE-A PARA SENTAR.

("CHEGANDO" EXPRESSA CIRCUNSTÂNCIA DE TEMPO; EQUIVALE A “QUANDO CHEGAR”)

GERALMENTE INDICA UMA AÇÃO CONTINUADA OU AÇÕES QUE OCORREM SIMULTANEAMENTE. MAS TAMBÉM PODE INDICAR: 

• TEMPO: CHEGANDO AO BANCO, ELE SE ASSUSTOU COM A FILA (=QUANDO CHEGOU AO BANCO). 

• CONDIÇÃO: LAVANDO A LOUÇA, DEIXO VOCÊ SAIR (=SE LAVAR A LOUÇA) 

• CAUSA: ESTUDANDO COM DEDICAÇÃO, FOI APROVADA. (=PORQUE ESTUDOU COM DEDICAÇÃO)

• MODO: DESENVOLVEU A MEMÓRIA FAZENDO EXERCÍCIOS (EXERCÍCIOS FORAM A MANEIRA QUE USOU PARA DESENVOLVER A MEMÓRIA.) 

FORMAS NOMINAIS DOS VERBOS - GERÚNDIO

FORMAS NOMINAIS DOS VERBOS - PARTICÍPIOGERALMENTE FUNCIONA COMO ADJETIVO

EX: A QUANTIA INVESTIDA É ALTÍSSIMA. ("INVESTIDA" QUALIFICA O SUBSTANTIVO QUANTIA, COMO ADJETIVO, EQUIVALENTE A “QUE FOI INVESTIDA”).

PARTICÍPIO REGULAR (TERMINAÇÃO -DO): SERÁ USADO NA VOZ ATIVA, COM OS VERBOS TER E HAVER.

PARTICÍPIO IRREGULAR (COM OUTRAS TERMINAÇÕES): SERÁ USADO NA VOZ PASSIVA, COM OS VERBOS SER E ESTAR.
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VERBOS NOCIONAIS INDICAM AÇÃO. PODEM SER:

TRANSITIVO DIRETO: EXIGEM COMPLEMENTO SEM PREPOSIÇÃO.

TRANSITIVO INDIRETO: EXIGEM COMPLEMENTO COM PREPOSIÇÃO.

TRANSITIVO DIRETO E INDIRETO: EXIGEM COMPLEMENTO SEM E COM PREPOSIÇÃO.

INTRANSITIVO: NÃO PEDE UM COMPLEMENTO SINTÁTICO PORQUE TRAZ SENTIDO COMPLETO EM SI 
MESMO.

VERBOS DE LIGAÇÃO

LIGAM O SUJEITO A UM TERMO QUE INDICA UM ESTADO OU CARACTERÍSTICA (CHAMADO DE “PREDICATIVO DO SUJEITO”). PODEM INDICAR:

• ESTADO PERMANENTE: MINHA MÃE É MAL-HUMORADA. 

• ESTADO CONTINUADO: MINHA MÃE CONTINUA/PERMANECE MAL-HUMORADA. 

• ESTADO TRANSITÓRIO/CIRCUNSTANCIAL: MINHA MÃE ESTÁ FELIZ. 

• MUDANÇA DE ESTADO: MINHA MÃE FICOU MAL-HUMORADA; MINHA MÃE TORNOU-SE ORGANIZADA POR CAUSA DO CONCURSO. 

• ESTADO APARENTE: MINHA MÃE PARECE DISTRAÍDA.

ATENÇÃO! UM MESMO VERBO, A DEPENDER DO CONTEXTO, PODE SER DE LIGAÇÃO OU NOCIONAL.
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VERBOS IMPESSOAIS
• INDICAM FENÔMENOS DA NATUREZA: CHOVER, NEVAR, AMANHECER,...

• INDICAM FORMAS INDICATIVAS DE TEMPO E ASPECTOS CLIMÁTICOS: “FAZ SOL”, “ESTÁ FRIO”, “ESTÁ TARDE”, "AINDA É CEDO”,...

ATENÇÃO! VERBO HAVER SERÁ IMPESSOAL QUANDO POSSUIR SENTIDO DE: 

• EXISTIR: HÁ PESSOAS COM SUDORESE NO TREM. 

• OCORRER: HOUVE ACIDENTES GRAVES. 

• TEMPO DECORRIDO: HÁ 2 ANOS NÃO ME DROGO. (NESTE CASO, O VERBO “FAZER” TAMBÉM SERIA IMPESSOAL “FAZ 2 ANOS NÃO ME DROGO”). 

VERBOS AUXILIARES FLEXIONAM-SE PARA CONCORDAR COM O SUJEITO, ENQUANTO O VERBO PRINCIPAL PERMANECE INVARIÁVEL, NUMA DE 
SUAS FORMAS NOMINAIS (INFINITIVO, PARTICÍPIO OU GERÚNDIO). 

TRAZ ESPECIFICAÇÕES SEMÂNTICAS DA AÇÃO (COMO DURAÇÃO, ASPECTO, MODO, POSSIBILIDADE), PORÉM O SENTIDO 
ESTÁ MESMO NO VERBO PRINCIPAL.

EX: ELE DEVE PENSAR MUITO EM ADOTAR UM CÃO.
(AUXILIAR + INFINITIVO, INDICANDO POSSIBILIDADE, ESPECULAÇÃO...).

SE UNEM AO VERBO PRINCIPAL EM LOCUÇÕES VERBAIS.
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VERBO VICÁRIO

VERBOS QUE SUBSTITUEM OUTROS PARA EVITAR REPETIÇÃO. 

OS MAIS COMUNS SÃO OS VERBOS SER E FAZER. 

DICA! NORMALMENTE VÊM ACOMPANHADOS DE UM PRONOME DEMONSTRATIVO “O”, QUE RETOMA O EVENTO DA ORAÇÃO ANTERIOR. 

EX: EU PODERIA TER FUGIDO, MAS NÃO O FIZ. (“O FIZ” RETOMA “TER FUGIDO”)

VERBO PRONOMINAIS

TRAZEM UM PRONOME “INTEGRANTE” DO VERBO E NÃO PODEM SER CONJUGADOS SEM ELE. 

OS PRINCIPAIS SÃO: ARREPENDER-SE, ATREVER-SE, ASSEMELHAR-SE, CANDIDATAR-SE, DIGNAR-SE, ESFORÇAR-SE, QUEIXAR-SE, REFUGIAR-SE, SUICIDAR-SE, ESTREITAR-SE.
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É UMA ORAÇÃO DECLARATIVA À QUAL PODE SER ATRIBUÍDA UM, E 
APENAS UM, DOS DOIS POSSÍVEIS VALORES LÓGICOS

VERDADEIRO OU FALSO

ORAÇÃO

PROPOSIÇÃO LÓGICA

INTRODUÇÃO ÀS PROPOSIÇÕES

SENTIDO COMPLETO, PRESENÇA DE VERBO.

SENTENÇA DECLARATIVA (AFIRMATIVA OU NEGATIVA)
NÃO SÃO PROPOSIÇÕES AS SENTENÇAS EXCLAMATIVAS, INTERROGATIVAS, IMPERATIVAS E OPTATIVAS.

• "QUE NOITE AGRADÁVEL!" - SENTENÇA EXCLAMATIVA

• "QUAL É A SUA IDADE?" - SENTENÇA INTERROGATIVA

• "CHUTE A BOLA." - SENTENÇA IMPERATIVA (INDICA ORDEM, SUGESTÃO, PEDIDO OU CONSELHO)

• QUE DEUS O CONSERVE." - SENTENÇA OPTATIVA (EXPRIME UM DESEJO)

ADMITE UM, E APENAS UM, DOS DOIS POSSÍVEIS VALORES 
LÓGICOS

NÃO SÃO PROPOSIÇÕES AS SENTENÇAS ABERTAS, NEM OS 
PARADOXOS, NEM AS FRASES COM ALTA CARGA DE 
SUBJETIVIDADE.

• " X + 9 = 10" - SENTENÇA ABERTA

• "ELE CORREU 100 METROS EM 9,58 SEGUNDOS NO ANO 
DE 2009." - SENTENÇA ABERTA

• "ESTA FRASE É UMA MENTIRA." - PARADOXO

• "MARIA É FORMOSÍSSIMA." - ALTA CARGA DE 
SUBJETIVIDADE

LEIS DO PENSAMENTO

IDENTIDADE: UMA PROPOSIÇÃO VERDADEIRA É SEMPRE VERDADEIRA, E UMA PROPOSIÇÃO FALSA É SEMPRE 
FALSA.

NÃO CONTRADIÇÃO: UMA PROPOSIÇÃO NÃO PODE SER VERDADEIRA E FALSA AO MESMO TEMPO.

TERCEIRO EXCLUÍDO: UMA PROPOSIÇÃO OU É VERDADEIRA OU É FALSA. NÃO EXISTE UM TERCEIRO VALOR 
"TALVEZ".

ESTRUTURAS LÓGICAS
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NÃO PODE SER DIVIDIDA EM PROPOSIÇÕES MENORES.PROPOSIÇÕES SIMPLES

PROPOSIÇÕES SIMPLES

A NEGAÇÃO DE UMA PROPOSIÇÃO SIMPLES P GERA UMA NOVA PROPOSIÇÃO SIMPLES ~P.

A MANEIRA MAIS COMUM DE SE NEGAR UMA SENTENÇA DECLARATIVA NEGATIVA CONSISTE EM REMOVER O 
ELEMENTO "NÃO", TRANSFORMANDO-A EM UMA SENTENÇA DECLARATIVA AFIRMATIVA.

Q: "TAUBATÉ NÃO É A CAPITAL DO MATO GROSSO."

~Q: "TAUBATÉ É A CAPITAL DO MATO GROSSO."

NEGAÇÃO USANDO ANTÔNIMOS

NEM SEMPRE O USO DE UM ANTÔNIMO NEGA A PROPOSIÇÃO ORIGINAL. PARA A PROPOSIÇÃO "O GRÊMIO VENCEU O JOGO", É 
ERRADO DIZER QUE A NEGAÇÃO SERIA "O GRÊMIO PERDEU O JOGO", PORQUE O JOGO PODERIA TER EMPATADO.

PARA NEGAR UMA PROPOSIÇÃO SIMPLES FORMADA POR UMA ORAÇÃO PRINCIPAL E POR ORAÇÕES SUBORDINADAS, DEVEMOS NEGAR A ORAÇÃO PRINCIPAL.

P: "PEDRO RESPONDEU QUE ESTUDOU TODO O EDITAL." ~P: "PEDRO NÃO RESPONDEU QUE ESTUDOU TODO O EDITAL."
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RESULTA DA COMBINAÇÃO DE DUAS OU MAIS PROPOSIÇÕES SIMPLES POR MEIO DO USO DE CONECTIVOS.PROPOSIÇÕES COMPOSTAS

PROPOSIÇÕES COMPOSTAS

CONJUNÇÃO (P ∧∧ Q) 

DISJUNÇÃO INCLUSIVA (P ∨∨ Q) 

DISJUNÇÃO EXCLUSIVA (P ∨∨ Q) 

CONDICIONAL (P → Q) 

BICONDICIONAL (P ↔ Q) 

É VERDADEIRA SOMENTE QUANDO AMBAS AS PARCELAS SÃO VERDADEIRAS.

É VERDADEIRA SOMENTE QUANDO AMBAS AS PARCELAS TIVEREM O MESMO VALOR LÓGICO.

É FALSA SOMENTE QUANDO A PRIMEIRA PARCELA É VERDADEIRA E A SEGUNDA PARCELA É FALSA.

É FALSA SOMENTE QUANDO AMBAS AS PARCELAS TIVEREM O MESMO VALOR LÓGICO.

É FALSA SOMENTE QUANDO AMBAS AS PARCELAS SÃO FALSAS.

A PALAVRA "NEM" CORRESPONDE A UMA CONJUNÇÃO "E" SEGUIDA DE UMA NEGAÇÃO "NÃO".

A PALAVRA “SE” APONTA PARA A CONDIÇÃO SUFICIENTE: “SE P, ENTÃO Q”.

CONDICIONAL (P → Q)

P Q

ANTECEDENTE CONSEQUENTE

PRECEDENTE SUBSEQUENTE

CONDIÇÃO SUFICIENTE CONDIÇÃO NECESSÁRIA 
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POLÍCIA FEDERAL

TABELA-VERDADE; TAUTOLOGIA, CONTRADIÇÃO E CONTINGÊNCIA

 𝑛𝑛𝑛𝑛 PROPOSIÇÕES SIMPLES DISTINTAS. O OPERADOR DE NEGAÇÃO "~" NÃO ALTERA O NÚMERO DE LINHAS.

PASSO 1

PASSO 2

PASSO 3

PASSO 4

P ∨∨ ~P É UMA TAUTOLOGIA

P ∧∧ ~P É UMA CONTRADIÇÃO

TAUTOLOGIA

CONTRADIÇÃO

CONTINGÊNCIA

DETERMINAR O NÚMERO DE LINHAS DA TABELA-VERDADE.

DESENHAR O ESQUEMA DA TABELA-VERDADE.

ATRIBUIR V OU F ÀS PROPOSIÇÕES SIMPLES DE MANEIRA ALTERNADA.

OBTER O VALOR DAS DEMAIS PROPOSIÇÕES.

É UMA PROPOSIÇÃO CUJO VALOR LÓGICO DA TABELA-VERDADE É SEMPRE VERDADEIRO.

É UMA PROPOSIÇÃO CUJO VALOR LÓGICO DA TABELA-VERDADE É SEMPRE FALSO.

É UMA PROPOSIÇÃO CUJOS VALORES LÓGICOS PODEM SER TANTO V QUANTO F, DEPENDENDO DIRETAMENTE DOS 
VALORES ATRIBUÍDOS ÀS PROPOSIÇÕES SIMPLES QUE A COMPÕEM.
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POLÍCIA FEDERAL

EQUIVALÊNCIAS LÓGICAS

EQUIVALÊNCIAS LÓGICAS

EQUIVALÊNCIA CONTRAPOSITIVA

TRANSFORMAÇÃO DA CONDICIONAL 
(SE...ENTÃO) EM DISJUNÇÃO INCLUSIVA (OU)

TRANSFORMAÇÃO DISJUNÇÃO INCLUSIVA (OU) EM 
CONDICIONAL (SE...ENTÃO)

DUPLA NEGAÇÃO DA PROPOSIÇÃO SIMPLES

P→Q ≡ ~Q→~P

P→Q ≡ ~P∨∨Q

P∨∨Q ≡ ~P→Q

~(~P) ≡ P

NEGAÇÃO DA CONDICIONAL (SE...ENTÃO)

~(P→Q) ≡ P∧∧~Q

PROPRIEDADE DISTRIBUTIVA

P∧∧(Q∨∨R) ≡ (P∧∧Q) ∨∨ (P∧∧R)
P∨∨(Q∧∧R) ≡ (P∨∨Q) ∧∧ (P∨∨R)

EQUIVALÊNCIAS LÓGICAS
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POLÍCIA FEDERAL

EQUIVALÊNCIAS LÓGICAS

EQUIVALÊNCIAS LÓGICAS

NEGAÇÃO DA CONJUNÇÃO E DA DISJUNÇÃO INCLUSIVA (LEIS DE DE MORGAN)

PARA NEGAR "E":  NEGAR AMBAS AS PROPOSIÇÕES E 
TROCAR O "E" PELO "OU".

~(P∧∧Q) ≡ ~P∨∨~Q 

PARA NEGAR "OU":  NEGAR AMBAS AS PROPOSIÇÕES E 
TROCAR O "OU" PELO "E".

~(P∨∨Q) ≡ ~P∧∧~Q 

PROPRIEDADE ASSOCIATIVA

(P∧∧Q)∧∧R ≡ P∧∧(Q∧∧R)
(P∨∨Q)∨∨R ≡ P∨∨(Q∨∨R)

PROPRIEDADE COMUTATIVA

TODOS OS CONECTIVOS, EXCETO O CONDICIONAL 
(SE...ENTÃO; →), GOZAM DA PROPRIEDADE 
COMUTATIVA.

P∧∧Q ≡ Q∧∧P

P∨∨Q ≡ Q∨∨P

P∨∨Q ≡ Q∨∨P

P↔Q ≡ Q↔P
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POLÍCIA FEDERAL

PROPOSIÇÕES QUANTIFICADAS E DIAGRAMAS LÓGICOS (TÓPICOS 2 E 3)

PROPOSIÇÕES QUANTIFICADAS

PROPOSIÇÃO UNIVERSAL AFIRMATIVA

QUANTIFICADORES: PALAVRAS OU EXPRESSÕES QUE TRANSFORMAM UMA SENTENÇA ABERTA EM UMA 
PROPOSIÇÃO.

QUANTIFICADORES UNIVERSAIS 

QUANTIFICADORES EXISTENCIAIS 

"TODO(S)", "TODA(S)", "QUALQUER", "NENHUM".

"ALGUM", "PELO MENOS UM", "EXISTE".

É TODA PROPOSIÇÃO INICIADA POR UM QUANTIFICADOR UNIVERSAL E CUJO PREDICADO É UMA AFIRMAÇÃO.

EXEMPLO: TODO MARINHEIRO É PESCADOR.

PROPOSIÇÃO UNIVERSAL NEGATIVA É TODA PROPOSIÇÃO INICIADA POR UM QUANTIFICADOR UNIVERSAL E CUJO PREDICADO É UMA NEGAÇÃO. 

EXEMPLO: NENHUM ESTUDANTE É PREGUIÇOSO.

DIAGRAMAS LÓGICOS
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POLÍCIA FEDERAL

PROPOSIÇÕES QUANTIFICADAS E DIAGRAMAS LÓGICOS (TÓPICOS 2 E 3)

PROPOSIÇÃO PARTICULAR 
AFIRMATIVA

É TODA PROPOSIÇÃO INICIADA POR UM QUANTIFICADOR EXISTENCIAL E CUJO PREDICADO É UMA 
AFIRMAÇÃO.

EXEMPLO: ALGUM ADVOGADO É MÉDICO.

PROPOSIÇÃO PARTICULAR NEGATIVA É TODA PROPOSIÇÃO INICIADA POR UM QUANTIFICADOR EXISTENCIAL E CUJO PREDICADO É UMA NEGAÇÃO.

EXEMPLO: PELO MENOS UMA EMPRESA NÃO É HONESTA.

PARA NEGAR PROPOSIÇÕES QUANTIFICADAS DEVEMOS SUBSTITUIR O TIPO DE QUANTIFICADOR E NEGAR O PREDICADO.
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POLÍCIA FEDERAL

PROPOSIÇÕES CATEGÓRICAS SÃO PROPOSIÇÕES QUE ESTABELECEM UMA 
RELAÇÃO DE INCLUSÃO/EXCLUSÃO ENTRE DUAS CLASSES (CATEGORIAS). 
SUAS FORMAS SÃO:

PROPOSIÇÕES QUANTIFICADAS E DIAGRAMAS LÓGICOS (TÓPICOS 2 E 3)

FORMA ASPECTO GERAL EXEMPLO

A TODO S É P TODO BRASILEIRO É EDUCADO.

E TODO S NÃO É P
NENHUM S É P

TODO BRASILEIRO NÃO É EDUCADO.
NENHUM BRASILEIRO É EDUCADO.

I ALGUM S É P ALGUM BRASILEIRO É EDUCADO.
O ALGUM S NÃO É P ALGUM BRASILEIRO NÃO É EDUCADO.

CLASSIFICAÇÕES

A
TODO S É P

I
ALGUM S É P

E
TODO S NÃO É P

NENHUM S É P

O
ALGUM S NÃO É

CONTRÁRIAS

CONTRADITÓRIAS

SUBCONTRÁRIAS

SU
B

A
LT

ER
N

A
S SU

B
A

LTERN
A

S

DIAGRAMAS LÓGICOS

S P S P
S

P S

P

NENHUM S É P
TODO P É S TODO S É P

ALGUM S NÃO É P
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS

• ALCANÇA OS ÓRGÃOS DA ADMINISTRAÇÃO DIRETA, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDAÇÕES PÚBLICAS

❑ ATO PELO QUAL SE EFETUA O PREENCHIMENTO DO CARGO PÚBLICO.

• SERVIDOR: PESSOA LEGALMENTE INVESTIDA EM CARGO PÚBLICO.

• PROVIMENTO:

❑ EMPRESAS ESTATAIS: SUBMETEM-SE ÀS REGRAS DA CLT.
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS

❑ STF: ASCENÇÃO E TRANSFERÊNCIA – INCONSTITUCIONAIS. 

• Preenchimento inicial do cargo; 

• Sem qualquer vínculo anterior com a administração;

• NOMEAÇÃO - Única Forma.

FORMAS DE PROVIMENTO:

PROVIMENTO ORIGINÁRIO

❑ EXISTÊNCIA DE PRÉVIO VÍNCULO COM A ADMINISTRAÇÃO.

❑❑ FORMAS:

• Promoção;

• Readaptação;

• Reversão;

• Aproveitamento;

• Reintegração;

• Recondução.

PROVIMENTO DERIVADO

❑❑ VERTICAL:

• Promoção;

• servidor é elevado a nível mais alto dentro da própria carreira.

❑❑ HORIZONTAL:

• Readaptação;

• Novo cargo, mais compatível com a superveniente limitação.

❑❑ POR REINGRESSO:

• Reversão;

• Aproveitamento

• Reintegração;

• Recondução;

• Servidor retorna ao serviço ativo do qual estava desligado.

CLASSIFICAÇÃO:
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

PROVIMENTO ORIGINÁRIO – NOMEAÇÃO 

❑ PROVIMENTO DERIVADO VERTICAL;

PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO OU EM COMISSÃO

PROVIMENTO DERIVADO:

ATO ADMINISTRATIVO UNILATERAL

DIREITO SUBJETIVO À POSSE

PROMOÇÃO

❑❑ CARGO EFETIVO - DEPENDE DE PRÉVIA APROVAÇÃO EM CONCURSO PÚBLICO.

❑ OCORRE DENTRO DE UMA MESMA CARREIRA;

❑ SOBE UM NÍVEL NA CARREIRA;

❑ CRITÉRIOS DE ANTIGUIDADE E MERECIMENTO.

❑❑ Progressão Funcional:

• Aumento do padrão remuneratório; 

• Sem deslocamento entre cargos de uma mesma carreira;

• Sempre por antiguidade.

PROMOÇÃO X PROGRESSÃO FUNCIONAL:
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 
PROVIMENTO DERIVADO:

READAPTAÇÃO 

REVERSÃO 

❑ PROVIMENTO DERIVADO HORIZONTAL. 

❑ RETORNO À ATIVIDADE DE SERVIDOR APOSENTADO;

❑ MESMO CARGO QUE OCUPAVA OU EM CARGO RESULTANTE 
DE SUA TRANSFORMAÇÃO.HIPÓTESES:

❑❑ Requisitos:

• Inspeção médica; 

• Habilitação e nível de escolaridade para o cargo de destino;

• Equivalência de vencimentos.

❑ LIMITAÇÃO PERMANENTE – 
APOSENTADORIA 

INVESTIDURA DO SERVIDOR EM CARGO DE ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES COMPATÍVEIS COM A 
LIMITAÇÃO QUE TENHA SOFRIDO EM SUA CAPACIDADE FÍSICA OU MENTAL

❑❑ Reversão de Ofício: 

• Insubsistentes os motivos da aposentadoria por invalidez;

• Reversão obrigatória; 

• Independe se o servidor era estável ou o cargo está ocupado ou não;

(Cargo Ocupado: Excedente, até a ocorrência de vaga).

❑❑ Reversão a Pedido:

• Ocorre no interesse da administração;

• Reversão voluntária – Decisão discricionária.

❑ NÃO PODERÁ REVERTER O APOSENTADO QUE JÁ TIVER COMPLETADO 70 (SETENTA) ANOS DE IDADE.

❑❑ Requisitos:

• Solicitação do servidor;

• A aposentadoria tenha sido voluntária;

• Servidor estável quando em atividade;

• Aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos 
anteriores à solicitação;

• Haja cargo vago;
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

PROVIMENTO DERIVADO:

❑ RETORNO DO SERVIDOR PÚBLICO APÓS A DECLARAÇÃO DE ILEGALIDADE DE SUA DEMISSÃO, POR DECISÃO JUDICIAL OU 
ADMINISTRATIVA; 

APROVEITAMENTO

REINTEGRAÇÃO 

❑ RETORNO À ATIVIDADE DO SERVIDOR QUE ESTAVA EM DISPONIBILIDADE;

❑ DEVE OCORRER EM CARGO DE ATRIBUIÇÕES E VENCIMENTOS COMPATÍVEIS COM O ANTERIORMENTE OCUPADO;

❑ APLICA-SE EXCLUSIVAMENTE AO SERVIDOR ESTÁVEL;

❑ ATO VINCULADO.

❑ RETORNARÁ AO CARGO DE ORIGEM, OU AO CARGO DECORRENTE DE SUA TRANSFORMAÇÃO.

❑ RETORNO DO SERVIDOR ESTÁVEL AO CARGO ANTERIORMENTE OCUPADO.

• Inabilitação em estágio probatório relativo a outro cargo;

• Reintegração do anterior ocupante do cargo.

HIPÓTESES:

• Cargo Extinto: Disponibilidade, até o aproveitamento.

• Cargo Provido - Eventual ocupante será:

• Reconduzido ao cargo de origem: (Sem direito à indenização).
• Aproveitado em outro cargo;
• Posto em disponibilidade.

❑ RESSARCIMENTO DA REMUNERAÇÃO E 
VANTAGENS NÃO PERCEBIDA.

RECONDUÇÃO

❑ CARGO DE ORIGEM OCUPADO: APROVEITAMENTO EM OUTRO CARGO DE ATRIBUIÇÕES E 
VENCIMENTOS COMPATÍVEIS
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

INVESTIDURA, POSSE E 
EXERCÍCIO 

POSSE

EXERCÍCIO 

❑ INVESTIDURA EM CARGO PÚBLICO OCORRE COM A POSSE;

❑ OCORRE UNICAMENTE NO CASO DA NOMEAÇÃO;

❑ A PARTIR DA POSSE QUE SE FIRMA O VÍNCULO FUNCIONAL COM A ADMINISTRAÇÃO;

❑ ATO BILATERAL;

❑ DAR-SE-Á POR MEIO DA ASSINATURA DO TERMO DE POSSE.

❑ EFETIVO DESEMPENHO DAS ATRIBUIÇÕES 
DO CARGO PÚBLICO OU FUNÇÃO DE 
CONFIANÇA.

❑❑ Servidor provida:

• 15 Dias, improrrogáveis

• Contados da data da posse

• Não entrar em exercício no prazo legal: exoneração

❑❑ Servidor designado p/ função de confiança:

• Data da publicação da designação);

(Salvo se estiver de licença ou afastado);

(Primeiro dia útil após o término do impedimento).

• Não entrar em exercício no prazo legal: Ato é tornado sem efeito.

• 30 Dias, improrrogáveis;

• Contados da publicação do ato de provimento (nomeação);

• Não ocorrer dentro do prazo legal, o ato de provimento será tornado sem efeito.

❑ PODE OCORRER POR MEIO DE 
PROCURAÇÃO ESPECÍFICA;

❑ DEPENDE DE PRÉVIA INSPEÇÃO MÉDICA 
OFICIAL.

PRAZO PARA O INÍCIO

PRAZO PARA TOMAR POSSE:
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

ESTÁGIO PROBATÓRIO 

PERÍODO DE TEMPO EM QUE A CAPACIDADE DO SERVIDOR SERÁ AVALIADA PARA O EXERCÍCIO DO CARGO

STF E STJ: DURAÇÃO DO ESTÁGIO PROBATÓRIO É DE 36 MESES

❑ Assiduidade;

❑ Licença por motivo de doença em pessoa da família;

LICENÇAS E AFASTAMENTOS QUE PODEM SER CONCEDIDAS AO SERVIDOR EM 
ESTÁGIO PROBATÓRIO:

UMA DAS CONDIÇÕES PARA AQUISIÇÃO DA ESTABILIDADE

FATORES A SEREM OBSERVADOS:

❑ Disciplina;

❑ Capacidade de iniciativa;

❑ Produtividade;

❑ Responsabilidade.

❑ Licença por motivo de afastamento do cônjuge ou companheiro;

❑ Licença para atividade política;

❑ Licença para o serviço militar; 

❑ Afastamento para exercício de mandato eletivo;

❑ Afastamento para estudo ou missão no exterior;

❑ Afastamento para servir em organismo internacional;

❑ Afastamento para participar de curso de formação. 

SUSPENDE O ESTÁGIO
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LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES 
PÚBLICOS FEDERAIS 

VACÂNCIA

EXONERAÇÃO:

❑ AUSÊNCIA DE OCUPAÇÃO DE DETERMINADO CARGO PÚBLICO;

❑ DISSOLUÇÃO DO VÍNCULO 
JURÍDICO.

• Exoneração;

• Demissão - Penalidade administrativa.

• Promoção;

• Readaptação;

• Aposentadoria;

• Posse em outro cargo inacumulável;

• Falecimento.

HIPÓTESES:

❑ CARGO VAGO;

❑❑ Exoneração, Demissão e Falecimento:

• Rompimento definitivo do vínculo do servidor com a Administração.

❑❑ Demais hipóteses: Alteração do vínculo ou faz-se surgir um novo.

❑❑ Promoção e Readaptação:

• São, ao mesmo tempo, formas de provimento e de vacância.

❑❑ A pedido do Servidor;

❑❑ De Ofício – Hipóteses:

• Inabilitação em estágio probatório;

• Tendo tomado posse, o servidor não entrar em exercício no prazo estabelecido;

• Insatisfatório na avaliação periódica de desempenho (insuficiência de desempenho);

• Excesso de despesas com pessoal;

• Cargos em comissão (livre exoneração);

• Extinto o cargo ocupado por servidor não estável;

• Servidor não estável quando estiver ocupando cargo a ser ocupado por servidor reintegrado.

PODE OCORRER:

❑ SEM CARÁTER PUNITIVO.
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LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

DESLOCAMENTO – ESPÉCIES:

REMOÇÃO

❑ DESLOCAMENTO DO SERVIDOR PÚBLICO DENTRO DO MESMO QUADRO DE PESSOAL;

• DE OFÍCIO, No interesse da Administração; (ato discricionário);

• A PEDIDO, A critério da Administração; (ato discricionário);

• A PEDIDO, Para outra localidade, independentemente do interesse da Administração.

❑ COM OU SEM MUDANÇA DE SEDE;

❑ NÃO É HIPÓTESE DE PROVIMENTO DERIVADO;

MODALIDADES:

❑❑ Remoção vinculada;

❑❑ Sempre haverá mudança de sede:

• Não existe remoção a pedido, independentemente do interesse da Administração, sem mudança de sede.

❑❑ HIPÓTESES:

• Acompanhar cônjuge ou companheiro, também servidor, que foi deslocado no interesse 
da Administração;

(Coabitação não é requisito para a remoção).

• Por motivo de saúde do servidor, cônjuge, companheiro ou dependente, condicionada à 
comprovação por junta médica oficial;

• Em virtude de processo seletivo promovido (concurso de remoção).
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LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

DESLOCAMENTO – ESPÉCIES:

REDISTRIBUIÇÃO

❑ DESLOCAMENTO DE CARGO, OCUPADO OU VAGO, PARA OUTRO ÓRGÃO OU ENTIDADE DO MESMO PODER;

• Interesse da administração;

• Equivalência de vencimentos;

• Manutenção da essência das atribuições do cargo;

• Vinculação entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;

• Mesmo nível de escolaridade, especialidade ou habilitação profissional;

• Compatibilidade entre as atribuições do cargo e as finalidades institucionais do órgão ou entidade.

❑ SEMPRE DE OFÍCIO;

❑ INDEPENDE DE ESTABILIDADE DO SERVIDOR;

REQUISITOS:

PERÍODO DE TRÂNSITO

• PRAZO PARA QUE O SERVIDOR ASSUMA O POSTO DE TRABALHO APÓS A REMOÇÃO OU REDISTRIBUIÇÃO 

• MÍNIMO, 10 E, NO MÁXIMO, 30 DIAS DE PRAZO

• INCLUÍ NESSE PRAZO O TEMPO NECESSÁRIO PARA O DESLOCAMENTO PARA A NOVA SEDE
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POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

SUBSTITUIÇÃO

• INSTRUMENTO FUNDADO NO PRINCÍPIO DA CONTINUIDADE

• Regimento Omisso: Designado pelo dirigente máximo do órgão ou entidade.

DESIGNADO PELO REGIMENTO INTERNO:

• HIPÓTESES DE:

• PREVISÃO DE SUBSTITUTOS PARA SERVIDORES INVESTIDOS EM CARGO OU FUNÇÃO DE DIREÇÃO OU CHEFIA 

• SUBSTITUTO:

❑ AFASTAMENTOS;

❑ IMPEDIMENTOS LEGAIS OU REGULAMENTARES DO TITULAR;

❑❑ Até 30 Dias:

• Acumula as atribuições do seu cargo e do substituído;

• Optar pela remuneração de um deles.

❑❑ Após 30 Dias:

• Exerce somente as atribuições do cargo substituído;

• Recebe remuneração correspondente.

VACÂNCIA DO CARGO:
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LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

DIREITOS E VANTAGENS

❑ Retribuição pecuniária pelo exercício de cargo público, com valor fixado em lei;
VENCIMENTO

• Vantagens Permanentes: Relacionadas ao exercício ordinário das atribuições do cargo;

• Vantagens Transitórias: Pagas de forma pontual, em condições não ordinárias.

REMUNERAÇÃO 

PROVENTO - RETRIBUIÇÃO PECUNIÁRIA QUE RECEBE O SERVIDOR PÚBLICO APOSENTADO.

VANTAGENS - ESPÉCIES:

• Exceção: Prestação de alimentos.

❑ Parcela básica.

❑ Caráter alimentar;

❑ Gratificações;

❑ Adicionais.

VENCIMENTO + VANTAGENS PECUNIÁRIAS PERMANENTES ESTABELECIDAS EM LEI 

NÃO SERÁ OBJETO DE ARRESTO, SEQUESTRO OU PENHORA.

❑ Indenizações;
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LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

VANTAGENS – INDENIZAÇÕES

• PAGAS COM O OBJETIVO DE RESSARCIR AS DESPESAS EFETUADAS PELO SERVIDOR PARA DESEMPENHAR AS SUAS ATRIBUIÇÕES

• Injustificadamente, não se apresentar na nova sede no prazo de 30 (trinta) dias.

AJUDA DE CUSTO

• Exercício em nova sede com mudança de domicílio;

• Mudança permanente;

• No interesse do serviço (e não a pedido do servidor);

• O deslocamento não decorra do afastamento do cargo ou seu retorno em virtude de mandato eletivo.

❑ Compensar as despesas de instalação.

❑ Inclui-se despesas de transporte:

❑Restituição:

• CARÁTER INDENIZATÓRIO 

• NÃO POSSUIR CARÁTER RETRIBUTIVO

• NÃO INTEGRAM A REMUNERAÇÃO EM NENHUMA HIPÓTESE

• ESPÉCIES:

❑ Ajuda de custo;

❑ Diárias;

❑ Indenização de transporte;

❑ Auxílio-moradia.

REQUISITOS:

• Passagem;

• Bagagem;

• Bens pessoais.❑  Valor: 
• Calculada sobre a remuneração;

• Não poderá exceder 03 (três) meses de remuneração do servidor beneficiário.
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VANTAGENS – INDENIZAÇÕES

DIÁRIAS

• Passagens;

• Pousada;

• Alimentação;

• Locomoção.

❑ Exigência permanente;

❑ Região metropolitana, aglomeração, microrregião, áreas de controle integrado. 

• Exceto: Se houver pernoite.

❑ Afastamento eventual ou transitório;

❑ Ressarcimento das despesas com aluguel de moradia ou com 
meio de hospedagem administrado por empresa hoteleira;

❑❑ Pagamento: Um mês após a comprovação da despesa;

❑ Requisitos previstos em lei (art. 60-B);

❑ Limitado a 25% do valor do cargo em comissão, função 
comissionada ou cargo de Ministro de Estado ocupado;

❑ Não pode superar 25% da remuneração de Ministro de Estado.

INDENIZAÇÃO DE TRANSPORTE

AUXÍLIO-MORADIA 

NÃO HÁ DIÁRIA:

❑❑ Meia Diária:

• Sem pernoite;

• União custear despesas extraordinárias por meio diverso.

CONCEDIDA POR DIA DE AFASTAMENTO (UMA DIÁRIA POR DIA/PERNOITE)

❑ Não deslocamento por qualquer motivo: Restituir em 5 dias.

❑ Indenizar despesas com a utilização de meio próprio de locomoção para a execução de serviços 
externos, por força das atribuições próprias do cargo.

ABRANGE DESPESAS COM:
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VANTAGENS – GRATIFICAÇÕES E 
ADICIONAIS

PREVISTAS NO ART. 61 (ROL 
EXEMPLIFICATIVO)

• Recebe proporcionalmente aos meses de exercício; 

• Calculado sobre a remuneração do mês da exoneração.

❑ 13º Salário;

❑ Corresponde a 1/12 avos da remuneração devida ao servidor no mês de dezembro por cada mês de 
exercício no respectivo ano;

❑ Paga até o dia 20 (vinte) do mês de dezembro de cada ano.

❑Não será considerada para cálculo de qualquer vantagem pecuniária.

GRATIFICAÇÃO 
NATALINA

ESPÉCIES:

❑ Retribuição pelo exercício de função de direção, chefia e assessoramento;

❑ Gratificação natalina;

❑ Adicional pelo exercício de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

❑ Adicional pela prestação de serviço extraordinário;

SERVIDOR EXONERADO:

❑ Adicional noturno;

❑ Adicional de férias;

❑ Outros, relativos ao local ou à natureza do trabalho; e

❑ Gratificação por encargo de curso ou concurso.
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VANTAGENS – GRATIFICAÇÕES E 
ADICIONAIS

ADICIONAL PELO EXERCÍCIO DE ATIVIDADES INSALUBRES, PERIGOSAS OU PENOSAS

• Contato constante/habitual com substâncias que possam deteriorar as condições de saúde ao longo do tempo.

ADICIONAL PELA PRESTAÇÃO DE SERVIÇO EXTRAORDINÁRIO

❑ Não pode acumular os adicionais de insalubridade e periculosidade;

❑ Não incorpora ao patrimônio do beneficiário.

INSALUBRIDADE:

❑ Hora-extra;

❑ Acréscimo de 50% em relação à hora normal de trabalho;

❑ Situações excepcionais e temporárias;

❑ Limite máximo de duas horas por jornada.

• O exercício das atribuições do cargo coloca o servidor em condições de risco para sua integridade física.

PERICULOSIDADE:

• Relacionado ao local em que o servidor está lotado;

• Exercício nas zonas de fronteira ou em localidade cujas condições de vida (penosas) o justifiquem.

PENOSIDADE:
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VANTAGENS – GRATIFICAÇÕES E ADICIONAIS

ADICIONAL DE FÉRIAS

❑ 1/3 (Um terço) da remuneração do período das férias;

ADICIONAL NOTURNO 

❑ Serviço prestado entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte;

❑ Valor-hora será acrescido de 25%;

❑ Computa-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundo;

❑ Incidirá sobre a remuneração em que está acrescido do adicional pela prestação de serviço 
extraordinário;

❑ Independe de solicitação do servidor.

❑ Devido mesmo em regime de plantão (STJ).

MAPAS MENTAIS ESTRATÉGICOS - ADMINISTRATIVO - 2025 42



POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS 

VANTAGENS – GRATIFICAÇÕES E ADICIONAIS

❑ Não se incorpora ao vencimento ou salário do servidor para qualquer efeito;

GRATIFICAÇÃO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

DEVIDA AO SERVIDOR QUE, EM CARÁTER EVENTUAL

❑ Não poderá ser utilizada como base de cálculo para quaisquer outras vantagens.

• Atuar como instrutor em curso de formação, de 
desenvolvimento ou de treinamento;

• Participar de banca examinadora ou de 
comissão para exames orais, para análise 
curricular, para correção de provas discursivas, 
para elaboração de questões de provas ou 
para julgamento de recursos intentados por 
candidatos;

• Participar da logística de preparação e de 
realização de concurso público envolvendo 
atividades de planejamento, coordenação, 
supervisão, execução e avaliação de resultado, 
quando tais atividades não estiverem incluídas 
entre as suas atribuições permanentes;

• Participar da aplicação, fiscalizar ou avaliar provas 
de exame vestibular ou de concurso público ou 
supervisionar essas atividades.

❑ Limite da retribuição anual: 120 horas. Excepcionalmente, pode ser ampliado em 
até mais 120 horas, desde que justificado;
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FÉRIAS

❑ Em até três etapas;

• DIREITO CONSTITUCIONAL DO SERVIDOR

❑ O restante do período das férias será gozado de uma só vez.

• 30 (TRINTA) DIAS DE FÉRIAS A CADA ANO TRABALHADO

• EM REGRA, NÃO HÁ POSSIBILIDADE DE ACUMULAÇÃO ❑❑ Exceção: Necessidade do serviço, até o máximo de 2 períodos.

PARCELAMENTO 
❑ Requerimento do servidor;

❑ Interesse da administração pública (ato discricionário);

❑ Adicional de férias será pago no primeiro período de fruição.

INTERRUPÇÃO

• Calamidade pública;

• Comoção interna;

• Convocação para júri, serviço militar ou eleitoral;

• Necessidade do serviço declarada pela autoridade máxima do órgão ou entidade.

HIPÓTESES:
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LICENÇAS

❑ Por motivo de doença em pessoa da família;

• HIPÓTESES DE AFASTAMENTO DO SERVIDOR DE SUAS ATRIBUIÇÕES

• NÃO É CONSIDERADO FALTA INJUSTIFICADA

• PODEM SER REMUNERADAS OU NÃO

ESPÉCIES:

❑ Por motivo de afastamento do cônjuge ou companheiro;

❑ Para o serviço militar;

❑ Para atividade política;

❑ Para capacitação;

❑ Para tratar de interesses particulares;

❑ Para desempenho de mandato classista.

• PRAZO FIXADO OU NÃO NA LEI

LICENÇA CONCEDIDA DENTRO DE 60 (SESSENTA) DIAS DO TÉRMINO DE OUTRA DA MESMA ESPÉCIE SERÁ CONSIDERADA 
COMO PRORROGAÇÃO E NÃO COMO CONCESSÃO DE NOVA LICENÇA
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LICENÇAS – ESPÉCIES:

• LICENÇA POR MOTIVO DE DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA

• LICENÇA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CÔNJUGE OU COMPANHEIRO

❑ Vedado o exercício de atividade remunerada durante o período da licença.

❑ Prazo indeterminado;

• Doença do cônjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente;

• Comprovação por perícia médica oficial;

• Assistência direta do servidor indispensável.

• Até 60 dias, consecutivos ou não, mantida a remuneração;

• Após 60 dias, mais 90 dias, consecutivos ou não, sem remuneração.

❑ Outra não poderá ser concedida em período inferior a 12 (doze) meses do seu término, ainda que não tenha sido 
usufruído todo o período possível.

REQUISITOS:

PRAZO:

• Outro ponto do território nacional;

• O exterior;

• O exercício de mandato eletivo.

ACOMPANHAR CÔNJUGE OU COMPANHEIRO QUE FOI DESLOCADO PARA

❑ Sem remuneração.
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LICENÇAS – ESPÉCIES:

• LICENÇA PARA O SERVIÇO MILITAR

• LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO

❑ Servidor convocado para o serviço militar;

❑❑ Prazo: Máximo três meses;

• 30 (trinta) dias sem remuneração para reassumir o exercício do cargo;

• Período entre a sua escolha em convenção partidária como candidato a cargo eletivo e a véspera do registro de sua 
candidatura perante a Justiça Eleitoral.

CONCLUÍDO O SERVIÇO MILITAR

SEM REMUNERAÇÃO:

• Só pode ser concedida a cada cinco anos de efetivo exercício (não acumuláveis);

• No interesse da Administração (decisão discricionária).

REQUISITOS:

❑ Com remuneração.

❑ O período de licença é considerado como de efetivo exercício.

• LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA

• Período a partir do registro da candidatura até o décimo dia seguinte às eleições.

COM REMUNERAÇÃO:
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LICENÇAS – ESPÉCIES:

LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES:

❑ Somente para servidores ocupantes de cargo efetivo 

❑ Que não estejam em estágio probatório;

❑ À critério da Administração;

❑❑ Prazo: Máximo de três anos;

❑ Sem remuneração;

❑ Pode ser interrompida a qualquer tempo a pedido do servidor ou no interesse da administração;

❑ Serviço;

❑ Suspende o vínculo com a Administração.
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LICENÇAS – ESPÉCIES:

• LICENÇA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA .

❑ Somente poderão ser licenciados os servidores eleitos para cargos de direção ou de representação nas entidades, desde que estas 
estejam cadastradas no órgão competente;

• Confederação;

• Federação;

• Associação de classe de âmbito nacional;

• Sindicato representativo da categoria;

• Entidade fiscalizadora da profissão;

• Gerência ou administração em sociedade cooperativa constituída por servidores públicos para prestar serviços a seus membros.

MANDATO EM: 

• Até 5.000 associados – Dois servidores; 

• Com 5.001 a 30.000 associados – Quatro servidores; 

• Com mais de 30.000 associados – Oito servidores.

LIMITES: 

❑ Sem remuneração;

❑❑ Prazo: Igual ao do mandato, podendo ser renovada em caso de reeleição.

❑ Considerado efetivo exercício, exceto para promoção por merecimento;
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LICENÇAS – ESTÁGIO PROBATÓRIO

PODEM SER CONCEDIDAS:

❑ Por motivo de doença familiar;

❑ Afastamento do cônjuge;

❑ Atividade política;

❑ Serviço militar (Única que NÃO SUSPENDE a contagem do estágio).

❑ Interesse particular;

❑ Capacitação;

❑ Desempenho de mandato classista.

NÃO PODE:
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AFASTAMENTOS

AFASTAMENTO PARA SERVIR EM OUTRO ÓRGÃO 
OU ENTIDADE

❑ Cessão de servidor. 

ESPÉCIES:

❑ Afastamento para servir em outro órgão ou entidade;

❑ Afastamento para exercício de mandato eletivo;

❑ Afastamento para estudo ou missão no exterior; e

❑ Afastamento para participação em programa de pós-graduação stricto sensu no País.

• Para exercício de cargo em comissão ou função de confiança;

• Casos previstos em leis específicas.

HIPÓTESES:

❑❑ Cessão para órgãos ou entidades dos Estados, do Distrito Federal ou dos municípios:

• Pertence ao órgão ou entidade cessionária.

❑❑ Cessão para Empresa pública ou Sociedade de economia mista:

• Pertence as Estatais.

❑❑ Cessão para os demais órgãos ou entidades federais:

• Pertence à União.

ÔNUS DA REMUNERAÇÃO: 
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AFASTAMENTOS - ESPÉCIES:

AFASTAMENTO PARA EXERCÍCIO DE MANDATO 
ELETIVO

• Afastamento do cargo

• Remuneração do cargo eletivo

MANDATO FEDERAL, ESTADUAL OU DISTRITAL:

❑ Prazo máximo de 4 anos;

• Afastamento do cargo;

• Pode optar pela remuneração (de prefeito ou do cargo).

MANDATO DE PREFEITO: 
❑ COMPATIBILIDADE DE HORÁRIOS: PODE ACUMULAR. 

❑ NÃO HAVENDO COMPATIBILIDADE: 

• Afastamento do cargo;

• Pode optar pela remuneração de vereador ou de seu cargo.

MANDATO DE VEREADOR: 

AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSÃO NO 
EXTERIOR

❑ Situação em que o servidor foi eleito.

❑ Medida discricionária da Administração.

• Autorização do Presidente da República, Presidente dos 
Órgãos do Poder Legislativo e Presidente do Supremo 
Tribunal Federal.

REQUISITO ESPECÍFICO:

❑ Não se aplicam aos servidores da carreira diplomática.
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AFASTAMENTOS - ESPÉCIES:

AFASTAMENTO PARA PARTICIPAÇÃO EM PROGRAMA DE 
PÓS-GRADUAÇÃO STRICTO SENSU NO PAÍS.

❑ Mestrado, doutorado e pós-doutorado;

❑ Medida discricionária da Administração;

❑ Remuneração corresponde do cargo;

❑ Período será contabilizado como de efetivo exercício. 

❑❑ PARTICIPAÇÃO NÃO POSSA OCORRER SIMULTANEAMENTE COM O EXERCÍCIO DO CARGO.

❑❑ SERVIDOR PÚBLICO EFETIVO:

• Pelo menos 3 anos para mestrado;

• Pelo menos 4 anos para doutorado e pós-doutorado.

❑❑ NÃO TENHA OBTIDO:

• Licença para tratar de interesses particulares;

• Licença capacitação;

• Afastamento Para Pós-graduação Strictu Sensu: (MESTRADO OU DOUTORADO: Nos 
últimos 2 anos anteriores ao pedido de afastamento); (PÓS-DOUTORADO: Nos últimos 
4 anos anteriores ao pedido de afastamento).

REQUISITOS:

• Obrigatoriedade de permanência no exercício após o retorno por 
um período igual ao do afastamento concedido.

PERÍODO DE PERMANÊNCIA:

❑❑ Hipóteses:

• Exoneração do cargo ou aposentadoria, antes de 
cumprido o período de permanência;

• Não obtiver o título ou grau que justificou seu 
afastamento;

(Salvo força maior ou de caso fortuito).

❑❑ Prazo de até 60 dias. 

RESSARCIMENTO AO PODER PÚBLICO:
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CONCESSÕES

AUSÊNCIA DO SERVIÇO DE FORMA JUSTIFICADA. 

CONSIDERADO COMO DE EFETIVO EXERCÍCIO.

PRAZOS E MOTIVOS:

CONCESSÃO DE HORÁRIO ESPECIAL:

• Casamento;

• Falecimento do cônjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, 

filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmãos.

8 DIAS: 

❑❑ 1 Dia: Doação de sangue;

❑ Período necessário até o máximo de 2 dias: Alistamento eleitoral.

• Incompatibilidade entre o horário escolar e o da repartição;

• Compensação de horário.

SERVIDOR ESTUDANTE:

• Independe de compensação de horário.

SERVIDOR COM DEFICIÊNCIA:

• Independe de compensação de horário.

SERVIDOR QUE TENHA CÔNJUGE, FILHO OU DEPENDENTE COM DEFICIÊNCIA:

• Servidor que atuar como instrutor ou que participar de banca examinadora ou de comissão de 
concurso.

COMPENSAÇÃO DE HORÁRIOS: EM ATÉ UM ANO
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TEMPO DE SERVIÇO

TEMPO CONTADO COMO DE EFETIVO 
EXERCÍCIO:

• Exceto p/ promoção por merecimento.
DESEMPENHO DE MANDATO ELETIVO:

❑ Férias;

❑ Exercício de cargo em comissão;

❑ Exercício de cargo ou função de governo ou administração, nomeado p/ PR;

❑ Participação em programa de treinamento ou pós-graduação stricto sensu no País;

• À gestante, à adotante e licença paternidade;

• Para tratamento de saúde, até o limite de 24 meses;

• Para o desempenho de mandato classista;

(Exceto para promoção).

• Por acidente em serviço ou doença profissional;

• Para capacitação;

• Para o serviço militar.

LICENÇAS:

❑ Concessões (Ausência do serviço 
de forma justificada. 

❑ Júri e outros serviços obrigatórios;

❑ Missão ou estudo no exterior;

❑ Participação em competição desportiva;

❑ Afastamento para servir em organismo internacional;

❑ Deslocamento p/ nova sede;
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TEMPO DE SERVIÇO

TEMPO CONTADO APENAS PARA APOSENTADORIA E DISPONIBILIDADE:

• Tratamento de saúde de pessoa da família, com remuneração, que exceder a 30 dias em período de doze meses;

• Atividade política, com remuneração (entre o registro e o décimo dia seguinte à eleição, até o limite de 3 meses);

• Tratamento da própria saúde, quando exceder a 24 meses.

LICENÇAS:

❑ Tempo de serviço prestado aos E, M e DF;

❑ Tempo de mandato eletivo anterior ao ingresso no serviço público federal;

❑ Atividade privada, vinculada à Previdência;

❑ Serviço em tiro de guerra.

❑ Por motivo de afastamento do cônjuge;

❑ Para atividade política (período não remunerado);

❑ Para tratar de interesses particulares.

❑ Por motivo de doença em pessoa da família (não remunerada);

LICENÇAS NÃO COMPUTADAS PARA NENHUM EFEITO:
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DIREITO DE PETIÇÃO

• Requerimento;

• Pedido de reconsideração; e

• Recurso.

INSTRUMENTOS:
❑ Forma de solicitar direitos ou providências da 

Administração;

❑ FINALIDADE:

• Defesa de direito; 

• Interesse legítimo.

❑ DIRIGIDO À AUTORIDADE COMPETENTE PARA DECIDI-LO:

• Por intermédio da chefia do requerente (hierarquia).

REQUERIMENTO:
• FINALIDADE: Autoridade reveja sua própria decisão; 

• Dirigido a autoridade que proferiu a decisão;

• Prazo para interposição: 30 dias;

• Não pode ser renovado;

• Despachado no prazo de cinco dias;

• Decidido dentro de trinta dias;

PEDIDO DE RECONSIDERAÇÃO:

❑ HIPÓTESES:

• Indeferimento do pedido de reconsideração;

• Decisões sobre os recursos sucessivamente interpostos.

❑ PRAZO PARA INTERPOSIÇÃO: 30 DIAS; 

❑ DIRIGIDO À AUTORIDADE IMEDIATAMENTE SUPERIOR À QUE TIVER EXPEDIDO O ATO OU PROFERIDO A DECISÃO:

• Por intermédio da chefia do requerente (hierarquia).

❑ EM REGRA, NÃO POSSUI EFEITO SUSPENSIVO.

RECURSOS:
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PRESCRIÇÃO DO DIREITO DE REQUERER

PRAZOS:

INÍCIO DA CONTAGEM:

• Demissão e cassação; 

• Interesse patrimonial e créditos de trabalho.

5 ANOS

• Demais casos, salvo prazo diverso fixado em lei.

120 DIAS

❑ Da publicação do ato;

❑ Da ciência pelo interessado, quando o ato não for publicado. 

PEDIDO DE RECONSIDERAÇÃO E O RECURSO, QUANDO CABÍVEIS, INTERROMPEM A PRESCRIÇÃO.
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REGIME DISCIPLINAR – DEVERES E PROIBIÇÕES

• OBRIGAÇÕES OU CONDUTAS QUE OS AGENTES DEVEM ADOTAR EM CONJUNTO COM AS SUAS ATRIBUIÇÕES FUNCIONAIS;

DEVERES:

❑ Levar as irregularidades de que tiver ciência em razão do cargo ao conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de 
envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para apuração; 

❑ Zelar pela economia do material e a conservação do patrimônio público;

❑ Guardar sigilo sobre assunto da repartição;

❑ Manter conduta compatível com a moralidade administrativa;

❑ Ser assíduo e pontual ao serviço;

❑ Tratar com urbanidade as pessoas;

❑ Representar contra ilegalidade, omissão ou abuso de poder.

• ART. 116 – ROL EXEMPLIFICATIVO:

❑ Exercer com zelo e dedicação as atribuições do cargo;

❑ Ser leal às instituições a que servir;

❑ Observar as normas legais e regulamentares;

❑ Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

❑❑ Atender com Presteza:

• Ao público em geral, prestando as informações 

requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

• À expedição de certidões requeridas para defesa de 

direito ou esclarecimento de situações de interesse 

pessoal;

• Às requisições para a defesa da Fazenda Pública.

• Encaminhada pela via hierárquica.
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REGIME DISCIPLINAR – DEVERES E PROIBIÇÕES

• PARA CADA PROIBIÇÃO, HÁ UM TIPO DE PENALIDADE:

PROIBIÇÕES:

❑ Cometer a outro servidor atribuições estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situações de emergência e transitórias;

❑ Exercer quaisquer atividades que sejam incompatíveis com o exercício do cargo ou função e com o horário de trabalho;

❑ Reincidência das faltas punidas com advertência.

❑ Ausentar-se do serviço durante o expediente, sem prévia autorização do chefe imediato;

❑ Retirar, sem prévia anuência da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da repartição;

❑ Recusar fé a documentos públicos;

❑ Opor resistência injustificada ao andamento de documento e processo ou execução de serviço;

❑ Promover manifestação de apreço ou desapreço no recinto da repartição;

❑ Cometer a pessoa estranha à repartição, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de atribuição que seja de sua 
responsabilidade ou de seu subordinado;

❑ Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associação profissional ou sindical, ou a partido político;

❑ Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou função de confiança, cônjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;

❑ Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado. 

❑ Violação dos deveres funcionais (art. 116).
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REGIME DISCIPLINAR – DEVERES E PROIBIÇÕES

• PARA CADA PROIBIÇÃO, HÁ UM TIPO DE PENALIDADE:

PROIBIÇÕES:

❑ Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da função pública;

❑ Atuar, como procurador ou intermediário, junto a repartições públicas, salvo quando se tratar de benefícios previdenciários ou 
assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cônjuge ou companheiro;

❑ Participar de gerência ou administração de sociedade privada, personificada ou não personificada, exercer o comércio, exceto na 
qualidade de acionista, cotista ou comanditário;

D
EM

ISSÃ
O

DEMISSÃO E INCOMPATIBILIDADE POR 5 ANOS

❑❑ Exceto:

• Na qualidade de acionista, cotista ou comanditário;
• Na participação nos conselhos de administração e fiscal de empresas ou entidades em que a União detenha, direta ou 

indiretamente, participação no capital social ou em sociedade cooperativa constituída para prestar serviços a seus membros; e
• No gozo de licença para o trato de interesses particulares.

❑ Receber propina, comissão, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razão de suas atribuições;

❑ Aceitar comissão, emprego ou pensão de estado estrangeiro;

❑ Praticar usura sob qualquer de suas formas;

❑ Proceder de forma desidiosa;

❑ Utilizar pessoal ou recursos materiais da repartição em serviços ou atividades particulares;
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REGIME DISCIPLINAR – PENALIDADES:

❑ Advertência;SANÇÕES ADMINISTRATIVAS.

❑ Natureza e gravidade;

ESPÉCIES:

❑ Suspensão; 

❑ Demissão; 

❑ Cassação de aposentadoria ou disponibilidade; 

CONSIDERA-SE NA APLICAÇÃO: 

O ATO DE IMPOSIÇÃO DE PENALIDADE SEMPRE MENCIONARÁ O FUNDAMENTO LEGAL E A CAUSA DA SANÇÃO 
DISCIPLINAR

❑ Destituição de cargo em comissão; 

❑ Destituição de função comissionada.

❑ Danos para o serviço público; 

❑ Circunstâncias agravantes ou atenuantes; e 

❑ Antecedentes funcionais.
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REGIME DISCIPLINAR – PENALIDADES:

❑ Aplicada por escrito;

❑ Não poderá exceder a 90 dias:

ADVERTÊNCIA
❑ Hipóteses - Mapa 2.

SUSPENSÃO

CANCELAMENTO DA PENALIDADE 
NO REGISTRO: 

❑ Hipóteses - Mapa 2;

❑ Conversão em multa:

• Exceção – Até 15 Dias: Recusa injustificada à 
inspeção médica.

• Suspensão é trocada pela multa;

• Conveniência para o serviço;

• 50% Por dia de vencimento ou remuneração;

• Servidor fica obrigado a permanecer em serviço.

❑❑ Advertência - 3 Anos; 

❑❑ Suspensão - 5 Anos;

❑ Não surtirá efeitos retroativos.
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REGIME DISCIPLINAR – PENALIDADES:

• ROMPIMENTO DO VÍNCULO JURÍDICO;DEMISSÃO

• INFRAÇÕES DISCIPLINARES MAIS GRAVES:

❑ Abandono de cargo;

❑ Crime contra a administração pública;

❑ Inassiduidade Habitual:

❑ Improbidade administrativa;

❑ Incontinência pública e conduta escandalosa, na repartição;

❑ Insubordinação grave em serviço;

❑ Ofensa física, em serviço, a servidor ou a particular, salvo em legítima defesa própria ou de outrem;

❑ Aplicação irregular de dinheiros públicos;

❑ Revelação de segredo do qual se apropriou em razão do cargo;

❑ Lesão aos cofres públicos e dilapidação do patrimônio nacional;

❑ Corrupção;

❑ Acumulação ilegal de cargos, empregos ou funções públicas;

❑ Transgressão de certas proibições (mapa 3)

• Ausência intencional por mais de 30 dias consecutivos;
• STJ: Ânimo específico de abandonar o cargo (animus 

abandonandi) é necessária para tipificar a conduta.

• Falta ao serviço, sem causa justificada, por 60 dias, 
interpoladamente, durante o período de doze meses.
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REGIME DISCIPLINAR – PENALIDADES:

CASSAÇÃO DE APOSENTADORIA OU DISPONIBILIDADE

❑ STF – Penalidade constitucional; 

❑ Aplicável ao inativo que houver praticado, na atividade, falta punível com a demissão. 

DESTITUIÇÃO DE CARGO EM COMISSÃO E DE FUNÇÃO COMISSIONADA

❑ Aplicável ao servidor comissionado; 

❑ Nos casos de infração disciplinar sujeita às penalidades de suspensão e de demissão.

INDISPONIBILIDADE DOS BENS E RESSARCIMENTO AO ERÁRIO (ALÉM DA DEMISSÃO):

❑ Improbidade administrativa;

❑ Aplicação irregular de dinheiros públicos;

EX-SERVIDOR NÃO PODERÁ RETORNAR AO SERVIÇO PÚBLICO:

❑ Crime contra a administração pública;

❑ Improbidade administrativa;

❑ Lesão aos cofres públicos e dilapidação do patrimônio nacional;

❑ Corrupção.

❑ Aplicação irregular de dinheiros públicos;

❑ Lesão aos cofres públicos e dilapidação do patrimônio 
nacional;

❑ Corrupção.

❑ Inconstitucional (penalidade perpétua)
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REGIME DISCIPLINAR – PENALIDADES:

PRESCRIÇÃO

❑ COMEÇA A CORRER DA DATA EM QUE O FATO SE TORNOU CONHECIDO PELA AUTORIDADE COMPETENTE PARA INSTAURAR O PROCEDIMENTO 

ADMINISTRATIVO;

❑❑ PRAZOS:

❑❑ INTERRUPÇÃO:

❑❑ 5 ANOS:

• Demissão;

• Cassação de aposentadoria ou disponibilidade;

• Destituição de cargo em comissão.

• Abertura de sindicância;

• Instauração do PAD (e não a citação do servidor).

❑❑ PRESCRIÇÃO DA LEI PENAL: 

• Infração capitulada também como crime ou contravenção.

❑❑ 2 ANOS:

• Suspensão. 

❑❑ 180 DIAS:

• Advertência. .

• A prescrição volta a fluir, por inteiro, após decorridos 140 dias.
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REGIME DISCIPLINAR – PENALIDADES:

COMPETÊNCIA PARA APLICAÇÃO:

❑ DEMISSÃO;

• Autoridades administrativas de hierarquia imediatamente 
inferior àquelas mencionadas acima.

❑ CASSAÇÃO DE APOSENTADORIA;

❑ SUSPENSÃO SUPERIOR A 30 DIAS. 

• Presidente da República;

• Presidentes das Casas do Poder Legislativo;

• Presidentes dos Tribunais Federais; e

• Procurador - Geral da República.

(conforme o servidor esteja vinculado ao 
respectivo Poder, órgão, ou entidade).

• Chefe da repartição e outras autoridades na forma dos 
respectivos regimentos ou regulamentos;

• Autoridade que houver feito a nomeação.

❑ ADVERTÊNCIA OU SUSPENSÃO DE ATÉ 30 (TRINTA) DIAS.

❑ DESTITUIÇÃO DE CARGO EM COMISSÃO.

❑ CASSAÇÃO DE DISPONIBILIDADE.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 

INSTRUMENTO JURÍDICO POR MEIO DO QUAL A ADMINISTRAÇÃO FORMALIZA A INVESTIGAÇÃO E A PUNIÇÃO DOS 
SERVIDORES PÚBLICOS QUE COMETEM FALTA FUNCIONA.

❑ Sindicância;

❑ Processo Administrativo Disciplinar em sentido estrito – PAD.

• Possível, desde que precedido de apuração 
prévia da veracidade da denúncia.

❑ Autoridade superior verifica pessoalmente o cometimento de infração disciplinar pelo subordinado;

❑ Aplica diretamente a sanção ao subordinado;

❑ Instituto VEDADO. 

❑ IDENTIFICAÇÃO E O ENDEREÇO DO DENUNCIANTE;

❑ FORMULADAS POR ESCRITO;

❑ CONFIRMADA A AUTENTICIDADE;

❑❑ STJ - INSTAURAÇÃO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO COM BASE EM DENÚNCIA ANÔNIMA.

SOMENTE AS PENALIDADES ADMINISTRATIVAS SÃO PUNIDAS EM PROCESSO ADMINISTRATIVO.

ESPÉCIES:

VERDADE SABIDA 

DENÚNCIAS 
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – SINDICÂNCIA 

ESPÉCIES:

• SINDICÂNCIA PRELIMINAR AO PAD:

❑ Caráter inquisitório;

❑ Não tem o objetivo de aplicar penalidade;

❑ Apenas buscar elementos para futura instauração de processo disciplinar principal;

❑ Não há contraditório nem ampla defesa.

❑ Destinado a aplicar sanções mais leves:
• SINDICÂNCIA COMO PROCESSO 

SUMÁRIO:

❑ Prazo para conclusão:

❑ Obrigatoriedade de contraditório e ampla defesa;

• Advertência;

• Suspensão de até 30 dias.

❑ Procedimento mais célere;

❑❑ Poderá Resultar:

• Arquivamento do processo;

• Aplicação de penalidade; 

• Instauração de PAD.

• 30 Dias;

• Prorrogável por igual período a critério da autoridade superior.

✔ Verificado que o caso enseja a aplicação de penalidade mais grave;

✔ Autos da sindicância integrarão o processo disciplinar, como peça informativa da instrução.

MAPAS MENTAIS ESTRATÉGICOS - ADMINISTRATIVO - 2025 69



POLÍCIA FEDERAL

LEI 8.112/1990: REGIME JURÍDICO DISCIPLINAR DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PAD

FASES:

❑ INSTAURAÇÃO;

❑ INQUÉRITO ADMINISTRATIVO;

PRAZO PARA CONCLUSÃO:

❑ 60 Dias;

❑ Prorrogáveis por igual prazo.

AFASTAMENTO TEMPORÁRIO DO SERVIDOR:

❑ Medida cautelar; 

❑ Determinada pela autoridade instauradora do processo disciplinar (e não pelo Presidente da Comissão);

❑ Prazo de até 60 dias, prorrogáveis por igual prazo;

❑❑ Objetivo: Evitar interferência na apuração da irregularidade;

❑ JULGAMENTO.

• Não se inclui o tempo para julgamento – 20 Dias. 

• Totalizando 140 dias para 
conclusão do processo 

disciplinar e imposição de 
pena.

❑ Não possui caráter punitivo;

❑ Sem prejuízo da remuneração. 
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PAD

FASE – INSTAURAÇÃO:

❑ PUBLICAÇÃO DO ATO DE CONSTITUIÇÃO DA COMISSÃO;

COMISSÃO: ❑ Três servidores estáveis;

❑❑ Presidente – Ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nível, ou 
ter nível de escolaridade igual ou superior ao do indiciado;STJ: 

• Participação de membro da comissão processante em mais de um PAD 

envolvendo o mesmo investigado não macula a imparcialidade quando a 

apuração tratar de fatos distintos.

• Portaria de instauração do PAD prescinde da exposição detalhada dos 

fatos a serem apurados.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PAD

FASE - INQUÉRITO ADMINISTRATIVO

❑ COMPREENDE INSTRUÇÃO, DEFESA E RELATÓRIO;

INSTRUÇÃO:

❑ DESTINADA A APURAÇÃO DOS FATOS;

❑ COMISSÃO PROMOVERÁ:

• Tomada de depoimentos;

• Acareações;

• Investigações;

• Diligências cabíveis, objetivando a coleta de prova.

❑ O SERVIDOR TEM O DIREITO DE ACOMPANHAR O PROCESSO PESSOALMENTE OU POR INTERMÉDIO DE PROCURADOR:

• SV nº 5: A falta de defesa técnica por advogado no processo administrativo disciplinar não ofende a Constituição.

❑ CONCLUÍDA A PRODUÇÃO DE PROVAS, A COMISSÃO DECIDIRÁ SE O SERVIDOR SERÁ OU NÃO INDICIADO:

• Não Indiciado – Processo será arquivado; 

• Indiciado – Servidor será citado para apresentar defesa escrita. 
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PAD

FASE - INQUÉRITO ADMINISTRATIVO

DEFESA: ❑ A PARTIR DO INDICIAMENTO.

❑ 10 DIAS - APENAS 1 INDICIADO;

❑ 20 DIAS:

• 2 Ou Mais indiciados;

• Conta-se da data da ciência do último citado.

❑ 15 DIAS: 

• Citado por edital;

• Conta-se da ultima publicação do edital. 

❑ PODERÁ SER PRORROGADO PELO DOBRO, PARA DILIGÊNCIAS REPUTADAS 
INDISPENSÁVEIS.

PRAZOS:

❑ NÃO APRESENTAÇÃO DE DEFESA DENTRO DO PRAZO;

❑ DESIGNAÇÃO DE DEFENSOR DATIVO:

• Ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nível, ou ter nível de 
escolaridade igual ou superior ao do indiciado;

• Devolvido o prazo para defesa;

❑ PRINCÍPIO DA VERDADE MATERIAL;

❑ NÃO REPRESENTA CONFISSÃO;

❑ ADMINISTRAÇÃO CONTINUA COM O ÔNUS DE PROVAR O QUE ALEGOU.

REVELIA:
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PAD

RELATÓRIO: ❑ ELABORADO PELA COMISSÃO;

❑ RESUMIRÁ AS PEÇAS PRINCIPAIS DOS AUTOS E MENCIONARÁ AS PROVAS EM QUE SE BASEOU PARA FORMAR A SUA CONVICÇÃO;

❑ SEMPRE CONCLUSIVO: 

❑ NÃO É VINCULANTE:

❑ COM O RELATÓRIO, O PROCESSO SERÁ REMETIDO À AUTORIDADE QUE DETERMINOU SUA INSTAURAÇÃO PARA JULGAMENTO.

• Obrigatoriedade de se manifestar sobre a inocência ou a responsabilidade do servidor.

• Mas só poderá ser contrariado se a conclusão for contrária aos autos.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PADFASE – JULGAMENTO

❑ DEVE ACATAR O RELATÓRIO DA COMISSÃO:

STJ:

❑ 20 DIAS, A PARTIR DO RECEBIMENTO DO PROCESSO;

❑ PRAZO IMPRÓPRIO – JULGAMENTO FORA DO PRAZO:

• Não implica nulidade do processo;

• Implica responsabilização da autoridade julgadora (atraso dê causa à prescrição).

• Alteração da capitulação legal imputada ao acusado não enseja nulidade;

• A regra do crime continuado não incide por analogia sobre o PAD;

• Possibilidade de cumprimento imediato da penalidade imposta ao servidor logo após o julgamento 
do PAD e antes do julgamento do recurso administrativo cabível.

❑❑ Exceções: 

• Exceder a alçada da autoridade instauradora do processo;

• Mais de um indiciado e diversidade de sanções, o julgamento caberá à autoridade competente para a imposição da pena mais grave;

• Salvo quando contrário às provas dos autos

PRAZO:

• Declaração de nulidade, total ou parcial; 

• Constituição de outra comissão para 
instauração de novo processo.

❑ INFRAÇÃO CAPITULADA COMO CRIME OU CONTRAVENÇÃO: • Processo será remetido ao Ministério Público.

VÍCIO INSANÁVEL 

EM REGRA, COMPETE A AUTORIDADE INSTAURADORA DO PROCESSO:
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PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PADPROCEDIMENTO SUMÁRIO:

• Notificação do servidor, por intermédio de sua chefia, para apresentar opção por um dos 

cargos em 10 dias (no caso de acumulação ilegal);

• No caso de omissão, ou no caso de abandono de cargo ou inassiduidade habitual, será 

publicado ato constituindo comissão formada por 2 servidores estáveis;

• No ato de instauração, já serão indicados a autoria e a materialidade da transgressão;

• À acumulação ilegal de cargos ou empregos 

públicos; 

• Ao abando de cargo;

• À inassiduidade habitual.

PROCEDIMENTO:

❑❑ INSTRUÇÃO SUMÁRIA COM AS SEGUINTES SUBFASES: 

• Indiciação;

• Defesa – (Prazo – 5 Dias).

• Relatório;

❑❑ JULGAMENTO (NO PRAZO DE 05 DIAS);

❑❑ PRAZO PARA CONCLUSÃO: 30 DIAS, PRORROGÁVEL POR MAIS 15 DIAS.

❑ ADOTADO PARA INVESTIGAÇÃO DAS FALTAS 
RELACIONADAS:
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LEI 8.112/1990: REGIME JURÍDICO DISCIPLINAR DOS SERVIDORES PÚBLICOS FEDERAIS

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR – PAD

REVISÃO:

❑ A qualquer tempo;

❑ Quando aduzirem fatos novos ou circunstâncias suscetíveis de justificar a inocência do punido ou a 
inadequação da penalidade aplicada;

❑ A pedido ou de ofício;

❑ Ocorrerá em apenso ao processo originário;

❑ Ônus da prova cabe ao requerente;

❑❑ Prazo para conclusão: 60 Dias, improrrogáveis.

❑❑ Prazo para julgamento: 20 Dias.

❑ Não poderá resultar agravamento de penalidade.

• Princípio non reformatio in pejus.
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PASTA DE TRABALHO DOCUMENTO OU ARQUIVO DO EXCEL QUE CONTÉM PLANILHAS

PLANILHA

• PODEM TER UMA OU MAIS PLANILHAS

• É POSSÍVEL CRIAR TANTAS PLANILHAS QUANTO A MEMÓRIA DO COMPUTADOR PERMITIR

• POR PADRÃO SÃO NOMEADAS COMO PLANILHA 1, PLANILHA, ETC, MAS PODEM SER RENOMEADAS PELO USUÁRIO

COLUNAS
• IDENTIFICADAS POR LETRAS LOCALIZADAS NA PARTE SUPERIOR

• MÁXIMO DE COLUNAS: 16.384 (XFD)

LINHAS
• IDENTIFICADAS POR NÚMEROS LOCALIZADOS NO CANTO ESQUERDO DA PLANILHA

• MÁXIMO DE LINHAS 1048576

FORMATOS
• PRINCIPAIS FORMATOS DE PASTAS DE TRABALHO

• FORMATOS SUPORTADOS PELO EXCEL

XLS: EXCEL 97-2003

XLSX: VERSÕES POSTERIORES.

XLSX XLSM XLSB XLTX XLTM XLS XLT

XML XLAM XLA XLW XLR PRN TXT

CSV DIF SLK DBF ODS PDF XPS

CÉLULA

• UNIDADE DA PLANILHA FORMADA PELA INTERSEÇÃO DE UMA LINHA COM UMA COLUNA, NA QUAL SE PODE ARMAZENAR E MANIPULAR DADOS

• O ENDEREÇO É FORMADO PELA LETRA DA COLUNA E O NÚMERO DA LINHA

EXEMPLO: A1, B5, D3 ETC

INTERVALO DE 
CÉLULAS

• UTILIZADO PARA MANIPULAR DADOS QUE ESTÃO EM UM CONJUNTO DE CÉLULAS

• EXEMPLO A1:C4 - INTERVALO DE A1 (PRIMEIRA CÉLULA À ESQUERDA) ATÉ C4 (ÚLTIMA CÉLULA À 
DIREITA)
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FÓRMULASSEQUÊNCIA DE VALORES CONSTANTES, OPERADORES, REFERÊNCIAS E CÉLULAS E, ATÉ 
MESMO, OUTRAS FUNÇÕES PREDEFINIDAS

UMA FÓRMULA SEMPRE COMEÇA COM O SINAL DE =

CONSTANTES

OPERADORES

FUNÇÕES

REFERÊNCIAS

EXEMPLO DE FÓRMULA

Valor fixo ou estático que não é modificado no Excel

Especificam o tipo de cálculo que se pretende efetuar

Exemplos
▪+ (adição)
▪% (porcentagem)
▪^ (exponenciação)

Fórmulas predefinidas capazes de efetuar cálculos utilizando argumentos em uma sintaxe específica

Localização de uma célula ou intervalo de células

Permite utilizar em uma fórmula dados espalhados pela planilha ou até de outra

=1000-ABS(-2)*D5
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OPERADORES A FÓRMULA É CALCULADA DA ESQUERDA PARA A DIREITA

ARITMÉTICOS

COMPARATIVOS

DE REFERÊNCIA

DE CONCATENAÇÃO DE TEXTOS

PRECEDÊNCIA DE OPERADORES

• + Adição
• - Subtração/Negação
• * Multiplicação 
• / Divisão
• % Porcentagem
• ^ Exponenciação

• = Igual a
• > Maior que
• < Menor que 
• >= Maior ou igual a 
• <= Menor ou igual a 
• <> Diferente de

• : Operador de intervalo (ATE) 
• ; Operador de união (E)
• ESPAÇO Operador de interseção

& Liga dois valores e produz um valor de texto contínuo

1. Operadores de referência
2. Negação
3. Porcentagem
4. Exponenciação/Radiciação 
5. Multiplicação e Divisão 
6. Adição e Subtração 
7. Concatenação de texto (8)
8. Comparação
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REFERÊNCIAS

IDENTIFICA A LOCALIZAÇÃO DE UMA CÉLULA (OU INTERVALO DE CÉLULAS) EM UMA PLANILHA E INFORMA AO EXCEL 
ONDE PROCURAR PELOS VALORES/DADOS A SEREM USADOS EM UMA FÓRMULA

NÃO HÁ DIFERENCIAÇÃO ENTRE LETRAS MAIÚSCULAS E MINÚSCULAS

ESTILO DE REFERÊNCIA A1

ESTILO DE REFERÊNCIA L1C1Linhas e colunas identificadas por números

Colunas identificadas por letras e linhas identificadas por números

RELATIVA

A fórmula de uma determinada célula depende de sua posição relativa às referências originais

Alça de Preenchimento

Alça de Preenchimento + CTRL 

Permite copiar o conteúdo de uma célula em outras e preencher 
números, datas e outros elementos com base em um padrão 
(existente ou personalizado)

Apenas copia e cola
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REFERÊNCIAS

ABSOLUTA

A OUTRAS PLANILHAS

Sintaxe 

Utiliza-se o operador $ (cifrão) para congelar uma referência ou endereço (linha ou coluna) de 
modo que ele não seja alterado ao copiar ou colar

MISTA

$[coluna]$[linha]

Exemplo$C$7

Utiliza-se o operador ! (exclamação)

Na mesma pasta de trabalhoSintaxe=PLANILHA!CÉLULA

Em outra pasta de trabalho aberta Sintaxe

=[PASTADETRABALHO]PLANILHA!CÉLULA

Em outra pasta de trabalho fechadaSintaxe

=’UNIDADE:\DIRETÓRIO\[PASTADETRABALHO.XLS]PLANILHA’!CÉLULA

Linha absoluta e coluna relativa (A$1)

Linha relativa e coluna absoluta ($A1)

Ao copiar, a linha permanecerá inalterada e a coluna mudará

Ao copiar, apenas a linha mudará e a coluna permanecerá inalterada
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PRINCIPAIS FUNÇÕES SINTAXE =NOMEDAFUNÇÃO[ARGUMENTO]

EXCEPCIONALMENTE AS FUNÇÕES PODEM INICIAR COM @(ARROBA), + (SOMA) OU – (SUBTRAÇÃO)

FUNÇÃO ANINHADA Quando uma função contém outra função como argumento

MATEMÁTICAS E TRIGONOMÉTRICAS

ALEATÓRIO()

ARRED()

MOD()

MULT()

POTÊNCIA() 

SOMA()

SOMASE()

SOMASES()

TRUNCAR()

Retorna um número aleatório maior ou igual a 0 e menor que 1

Arredonda o número para um número especificado de dígitos

Retorna o resto depois da divisão

Multiplica todos os números especificados como argumentos e retorna o produto

Retorna o resultado de um número elevado a uma potência

Soma todos os números em um intervalo de células

Soma os valores em um intervalo que atenderem aos critérios especificados

Adiciona todos os argumentos que atendem a vários critérios

Remove a parte decimal ou fracionária de um número. 
(Não arredonda, apenas descarta)
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PRINCIPAIS FUNÇÕES ESTATÍSTICAS

CONT.NÚM()

CONT.VALORES()

CONT.SE()

CONT.SES()

MÉDIA() 

MÍNIMO() 

MÁXIMO()

MENOR()

MAIOR()

Conta o número de células que contém números e conta os números na lista de argumentos

Conta quantas células de um intervalo não estão vazias

Conta quantas células em um intervalo satisfazem a um critério ou condição

Aplica critérios a células em vários intervalos e conta o número de vezes que todos os critérios foram atendidos

Retorna a média aritmética dos argumentos

Retorna o menor número da lista de argumentos

Retorna o valor máximo de uma lista de argumentos

Retorna o k-ésimo menor do conjunto de dados (terceiro menor, segundo menor...)

Retorna o k-ésimo maior do conjunto de dados (terceiro maior, segundo maior…)
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PRINCIPAIS FUNÇÕES TEXTO

CONCATENAR()

ESQUERDA() 

• Agrupa várias cadeias de texto em uma 
única sequência de texto (Usa-se aspas para 
acrescentar um espaço entre as palavras)

• Também é possível utilizar o operador & 
para este fim

Retorna o(s) primeiro(s) caractere(s) em uma 
cadeia de texto baseado no número de 
caracteres especificado

DIREITA() 
Retorna o(s) último(s) caractere(s) em uma cadeia 
de texto baseado no número de caracteres 
especificado

MAIUSCULA() Converte o conteúdo da célula em maiúsculas

DATA/HORA

HOJE() Retorna a data atual (dinâmica)

AGORA() Retorna a data e a hora atual (dinâmica)

DIA.DA SEMANA() 

Retorna o dia da semana correspondente a uma data (dado por 
um número inteiro de 1 a 7). Ex: Domingo (1), Segunda-feira (2), 
Terça-feira (3)...
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PRINCIPAIS FUNÇÕES PESQUISA E REFERÊNCIA

PROCV()

PROCH() 

Procura um valor na linha do topo de 
uma tabela e retorna o valor na mesma 
coluna de uma linha especificada 
(Procura na Horizontal)

ESCOLHER()

Seleciona um valor entre 254 valores que se baseie no 
número de índice

LÓGICAS

SE()

Verifica se uma condição foi satisfeita e retorna um 
valor se verdadeiro e um outro valor se for falso

Procura um valor na coluna à esquerda 
de uma tabela e retorna o valor na 
mesma linha de uma coluna especificada 
(Procura na Vertical)
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GRÁFICOS

GRÁFICO DE COLUNAS GRÁFICO DE BARRAS

Trata-se de um gráfico que exibe dados em colunas 
verticais, sendo ideal para comparar valores entre 
diferentes categorias

GRÁFICO DE LINHAS

Trata-se de um gráfico que representa os dados em 
pontos conectados por linhas, sendo útil para 
mostrar tendências ao longo do tempo

GRÁFICO DE PIZZA

Trata-se de um gráfico que apresenta partes de um 
todo, sendo ideal para mostrar a proporção de cada 
categoria em relação ao total

GRÁFICO DE ROSCA

Gráfico circular que mostra a proporção de cada 
categoria em relação ao todo – similar ao gráfico de 
pizza, mas com um furo no centro criando uma forma 
de anel

Trata-se de um gráfico similar ao gráfico de colunas, 
mas as barras são dispostas horizontalmente

GRÁFICO DE ÁREA

Trata-se de um gráfico que exibe a variação dos 
dados ao longo do tempo com áreas preenchidas 
sob a curva

GRÁFICO DE DISPERSÃO

Trata-se de um gráfico que mostra a relação entre 
duas variáveis, utilizando pontos que não são 
conectados por linhas

GRÁFICO DE BOLHAS

Trata-se de um gráfico que usa bolhas de tamanhos 
diferentes para representar três conjuntos de dados, 
permitindo mostrar a relação entre três variáveis
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GRÁFICOS

GRÁFICO DE AÇÕES/VELAS

GRÁFICO DE EXPLOSÃO SOLAR

Trata-se de um gráfico financeiro que representa o preço de 
uma ação ao longo do tempo, mostrando preços de abertura, 
fechamento, máximo e mínimo em um determinado período

GRÁFICO DE SUPERFÍCIE

Trata-se de um gráfico usado para representar dados em três 
dimensões, mostrando como os valores variam em relação a 
duas variáveis independentes

GRÁFICO DE RADAR

Trata-se de um gráfico que representa dados em coordenadas 
polares, sendo útil para mostrar valores em várias categorias

GRÁFICO DE TREEMAP

Gráfico que exibe hierarquias e proporções em formato de 
blocos retangulares coloridos, em que o tamanho de cada bloco 
representa a proporção do valor em relação ao total

Trata-se de um gráfico radial que representa dados hierárquicos 
em forma de anéis concêntricos

HISTOGRAMA

Trata-se de um gráfico estatístico que exibe a distribuição de 
frequência de um conjunto de dados em intervalos (bins) de 
valores

GRÁFICO DE CAIXA (BOXPLOT)

Trata-se de um gráfico estatístico que representa a distribuição 
de um conjunto de dados através de quartis, mediana e outliers

GRÁFICO DE CASCATA

Trata-se de um gráfico que mostra como um valor inicial é 
afetado por uma série de adições e subtrações sucessivas, 
destacando a contribuição de cada elemento para o valor final

GRÁFICO DE GANTT

É usado para mostrar o cronograma de um projeto com as 
atividades representadas por barras horizontais

GRÁFICO DE PARETO

Combina um gráfico de colunas com um gráfico de linha para 
destacar a importância relativa dos diferentes itens

GRÁFICO DE CONTORNO

Representa as curvas de nível de uma superfície em um gráfico 
2D
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CONCEITOS 
AVANÇADOS

AJUDA A

É POSSÍVEL CLASSIFICAR DADOS POR

OBJETIVO

FUNÇÕESTABELAS DINÂMICAS

FILTROS

CLASSIFICAÇÃO DE DADOS

• Visualizar e a compreender os dados de modo mais rápido e melhor
• Organizar e localizar dados desejados
• Tomar decisões mais efetivas

• Texto (A a Z ou Z a A)
• Números (ordem crescente ou decrescente)
• Datas e horas (da mais antiga para a mais recente ou o contrário)
• De acordo com uma lista personalizada pelo usuário

Permite selecionar células com base em 
conteúdos ou regras específicas

Realizar um resumo rápido da quantidade 
de dados do arquivo

• Consulta amigável a grandes quantidades de dados
• Reunião de cálculos e formulas personalizados
• Expansão e contração de níveis de dados
• Dinamização da organização da tabela
• Criação de filtros, classificações, grupos e formatações de acordo com pré-condições
• Apresentações de relatórios virtuais ou impressos

CONEXÃO ODBC

MACROS
• São sequências 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)

Realizar um resumo rápido da quantidade de dados do arquivo
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PRINCÍPIOS 
FUNDAMENTAIS

POLÍTICO-CONSTITUCIONAIS

JURÍDICO-CONSTITUCIONAIS

PREVÊEM AS CARACTERÍSTICAS ESSENCIAIS DO ESTADO 
BRASILEIRO

SÃO GERAIS, ENCONTRAM-SE ESPALHADOS NO TEXTO E DECORREM DOS PRINCÍPIOS 
POLÍTICOS-CONSTITUCIONAIS

SOBERANIA

CIDADANIA

DIGNIDADE DA PESSOA HUMANA

VALORES SOCIAIS DO TRABALHO E DA LIVRE INICIATIVA

PLURALISMO POLÍTICO
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GERAÇÃO DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS
❑❑ DIREITOS HUMANOS: protegidos internacionalmente por 

Convenções/Tratados (ex. Convenção Americana de Direitos 
Humanos)

OS DIREITOS FUNDAMENTAIS NÃO SE CONFUNDEM COM 
OS DIREITOS HUMANOS E DIREITOS DO HOMEM

❑❑ DIREITOS FUNDAMENTAIS: protegidos no interior de cada Estado por meio 
das Constituições

❑❑ DIREITOS DO HOMEM:  direitos que se sabe ter e cuja existência se 
justifica apenas no plano jusnaturalista

GERAÇÕES DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS

❑❑ PRIMEIRA DIMENSÃO: representam liberdades negativas e impõem ao Estado o dever de abstenção – são direitos de defesa. Fundamentam-se na 
liberdade.

❑❑ SEGUNDA DIMENSÃO: representam liberdades positivas e impõem ao Estado o dever de prestação – são, em regra, representados por normas 
programáticas. Fundamentam-se na igualdade.

❑❑ TERCEIRA DIMENSÃO: protegem direitos coletivos e se fundamentam na fraternidade e solidariedade.

❑❑ QUARTA DIMENSÃO (PAULO BONAVIDES): direitos ligados à globalização (segundo Paulo Bonavides) ou à engenharia genética (segundo Norberto 
Bobbio).

❑❑ QUINTA DIMENSÃO (PAULO BONAVIDES): representa o direito à paz.
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TEORIA DOS STATUS 

STATUS PASSIVO (STATUS 
SUBJECTIONIS): 

STATUS NEGATIVO (STATUS 
LIBERTATIS): 

STATUS POSITIVO (STATUS 
CIVITATIS): 

STATUS ATIVO (STATUS ACTIVUS 
CIVITATIS): 

O INDIVÍDUO ESTÁ SUBMETIDO AO ESTADO NA 
ESFERA DAS OBRIGAÇÕES INDIVIDUAIS – 
POSIÇÃO DE SUJEIÇÃO

O INDIVÍDUO TEM 
LIBERDADE PERANTE O 

ESTADO

O INDIVÍDUO PODE EXIGIR DO ESTADO 
PRESTAÇÕES POSITIVAS

REPRESENTA OS DIREITOS 
POLÍTICOS

Georg Jellinek
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DIREITOS 
FUNDAMENTAIS

CARACTERÍSTICAS

DIMENSÕES DIMENSÃO SUBJETIVA

DIMENSÃO OBJETIVA

HISTORICIDADE: se materializam através de um processo histórico, não nascem de um evento isolado

UNIVERSALIDADE: são comuns a todos seres humanos

INDIVISIBILIDADE: fazem parte de um sistema – integram um conjunto indivisível de direitos

INALIENABILIDADE: são intransferíveis e inegociáveis

IMPRESCRITIBILIDADE: são exigíveis a qualquer tempo

IRRENUNCIABILIDADE: não se pode deles dispor

RELATIVIDADE OU LIMITABILIDADE: não há direitos fundamentais absolutos

COMPLEMENTARIDADE: os diferentes direitos se complementam

CONCORRÊNCIA: podem ser exercidos cumulativamente

EFETIVIDADE: devem ser concretizados pelo Poder Público

PROIBIÇÃO DO RETROCESSO (efeito cliquet): não podem ser restritos ou suprimidos

Representa a possibilidade de exigência ao poder público

Sua eficácia irradia para todo ordenamento jurídico
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LIMITES DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS

TEORIA INTERNA 

TEORIA EXTERNO 

ABSOLUTA

RELATIVA

OS LIMITES DO DIREITO FUNDAMENTAIS SÃO IMANENTES A ELES, INTRÍNSECOS.

O núcleo essencial de um direito fundamental é insuscetível de 
violação

OS LIMITES DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS SE MANIFESTAM A PARTIR DE FATORES EXTRÍNSECOS

Embora o núcleo essencial de um direito fundamental seja insuscetível de violação, eles 
são restringíveis a partir da análise do caso concreto

TEORIA DOS LIMITES DOS LIMITES: visa proteger o núcleo fundamental – tem amparo no princípio da proporcionalidade para 
impedir que se viole o essencial de cada direito fundamental
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EFICÁCIA DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS

EFICÁCIA VERTICAL

EFICÁCIA HORIZONTAL

EFICÁCIA DIAGONAL

Se manifesta na relação entre o estado e o indivíduo, que se protege do primeiro que lhe é 
hierarquicamente superior

Estabelece que os direitos fundamentais também se aplicam nas relações entre particulares

TEORIAS JUSTIFICADORAS

TEORIA DA EFICÁCIA INDIRETA E MEDIATA: os direitos fundamentais se aplicam nas relações entre 
particulares apenas excepcionalmente

TEORIA DA EFICÁCIA DIRETA E IMEDIATA

Os direitos fundamentais se aplicam nas relações assimétricas entre particulares

Os particulares estão obrigados a respeitar os direitos fundamentais nas relações 
privadas tal qual o Estado

Teoria adotada pelo STF
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DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS

DIREITO À VIDA

DIREITO À IGUALDADE

DUPLA ACEPÇÃO

NÃO OFENDE O 
DIREITO À VIDA

❑ Direito de ter uma vida digna

❑ Direito de continuar vivo

❑ Pesquisas com células-tronco embrionárias

❑ Interrupção de gravidez de feto anencéfalo (STF)

❑ Aborto decorrente de estupro

IGUALDADE NA LEI

IGUALDADE PERANTE A LEI

IGUALDADE MATERIAL

IGUALDADE FORMAL

Pessoas em situações 

diferentes podem ser 

tratadas desigualmente

❑ Reserva de vagas em universidade

❑ Programa de bolsas de estudo em 
universidades privadas

❑ Cotas raciais
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DIREITOS E DEVERES

LIBERDADE DE EXPRESSÃO

DIREITO DE 
RESPOSTA

VEDAÇÃO AO ANONIMATO

NÃO É INCOMPATÍVEL COM

É INCOMPATÍVEL

DIREITO AO ESQUECIMENTO NÃO É COMPATÍVEL COM A CF

Marcha da maconha

Discursos de ódio

Incitação ao racismo

Marcha pela legalização do aborto

ABRANGE PESSOAS FÍSICAS E JURÍDICAS

DEVE SER PROPORCIONAL AO AGRAVO

AS INDENIZAÇÃO SÃO CUMULÁVEIS (DANO 
MORAL, MATERIAL E IMAGEM)

STF - TCU NÃO PODE MANTER SIGILO DE 
DENÚNCIA,  POIS PREJUDICA O DIREITO DE 

DEFESA/RESPOSTA.
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DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS

LIBERDADE RELIGIOSA

ESCUSA DE CONSCIÊNCIA

LIBERDADE DE EXPRESSÃO DIREITO À PRIVACIDADE

Estado laico

Não se pode instituir impostos a culto Alcançam cemitérios de cunho religioso

O ensino confessional é permitido, 
mas a matrícula é facultativa

É constitucional o sacrifício ritual

É possível remarcar provas de concurso em 
razão da crença

Cumprir prestação alternativa É ilegítima a recusa à vacinação 
compulsória de filho menor por motivo de 

convicção filosófica (STF)

Vedação de censura Desnecessidade de autorização 
para publicação de biografias
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DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS 

INVIOLABILIDADE DOMICILIAR

CASA HIPÓTESES AUTORIZADAS

Qualquer compartimento habitado Flagrante delito

Qualquer aposento ocupado de habitação 
coletiva

Qualquer compartimento privado não aberto 
ao público

A casa não pode ser usada como escudo para 
prática de crimes

Desastre

Prestação de socorro

Fundadas razões, justificadas a posteriori

Com consentimento do morador

Durante o dia, por determinação judicial
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DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS 

INTERCEPTAÇÕES TELEFÔNICAS REQUISITOS

CRIME ACHADO

PROVA EMPRESTADA

NÃO SE CONFUNDE COM

❑ Razoáveis indícios de autoria ou participação na infração penal

❑ Prova não puder ser obtida por outros meios

❑ O fato investigado constituir infração penal punida com reclusão

Conexos aos que deram origem à interceptação

As provas obtidas na interceptação pode subsidiar a denúncia de 
“crimes-achados”

Obtida no curso de uma investigação criminal ou instrução processual penal

Podem ser usadas em procedimento administrativo disciplinar

Escuta telefônica

Gravação telefônica
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ORGANIZAÇÃO 
ADMINISTRATIVA 

A ATUAÇÃO ADMINISTRATIVA OCORRE 
POR MEIO DE:

AS ENTIDADES POLÍTICAS

ENTIDADES ADMINISTRATIVAS

ÓRGÃOS

ENTIDADES

AGENTES

❑ SEM PERSONALIDADE JURÍDICA

❑ COM PERSONALIDADE JURÍDICA

❑ PESSOAS FÍSICAS

POSSUEM AUTONOMIA PLENA

SÃO ENTIDADES POLÍTICAS

POSSUEM CAPACIDADE GENÉRICA

SÃO ENTIDADES ADMINISTRATIVAS❑ AUTO-ORGANIZAÇÃO E AUTOLEGISLAÇÃO

❑ AUTOGOVERNO

❑ AUTOADMINISTRAÇÃO

❑ ESTADOS

❑ MUNICÍPIOS

❑ DF

❑ UNIÃO

❑ AUTO-ORGANIZAÇÃO

❑ FUNDAÇÃO

❑ SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

❑ EMPRESA PÚBLICA

❑ AUTARQUIA
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CENTRALIZAÇÃO E 
DESCENTRALIZAÇÃO

QUANDO O ESTADO PRESTA SERVIÇO POR MEIO DE 
SEUS ÓRGÃOS E AGENTES

QUANDO O ESTADO TRANSFERE A TERCEIRO A 
COMPETÊNCIA PARA PRESTAR SERVIÇO

CENTRALIZAÇÃO

❑❑ DISTRIBUIÇÃO DE COMPETÊNCIA QUE DÁ ORIGEM À FEDERAÇÃO.

DESCENTRALIZAÇÃO

POLÍTICA 

ADMINISTRATIVA

❑❑ PODE SER:

Maria Zylvia Zanella 
Di Pietro

Maria Zylvia Zanella 
Di Pietro

❑❑ QUEM EXECUTA O SERVIÇO É A ADMINISTRAÇÃO INDIRETA.

❑ Por outorga, por serviços, técnica ou funcional

●  Estado cria, por lei, uma nova pessoa jurídica

❑ Por delegação ou colaboração

●  Uma entidade política transfere por contrato ou ato unilateral a execução de um serviço público

❑ Territorial ou geográfica

●  Cria o Território Federal
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DESCONCENTRAÇÃO
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❑❑ É UMA TÉCNICA DE SIMPLIFICAÇÃO E ESPECIALIZAÇÃO DE PRESTAÇÃO DO SERVIÇO PÚBLICO.

ÓRGÃOS:
∙ Centros de competência

∙ Sem personalidade jurídica 

própria

O SERVIÇO PÚBLICO É PRESTADO POR 
MEIO DOS ÓRGÃOS DO ESTADO

❑❑ OCORRE DENTRO DA MESMA PESSOA 
JURÍDICA.

❑❑ PODE OCORRER DE TRÊS FORMAS:

EM RAZÃO DA MATÉRIA

POR HIERARQUIA

TERRITORIAL OU GEOGRÁFICA
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ÓRGÃOS PÚBLICOS

TEORIAS

CLASSIFICAÇÃO

❑❑ TEORIA DO MANDATO

●  O agente público é considerado um mandatário

❑❑ TEORIA DA REPRESENTAÇÃO

●  O agente público é considerado um tutor, um curador

❑❑ TEORIA DO ÓRGÃO

●  O agente público não manifesta a própria vontade, portanto, 
seus atos devem ser imputados ao Estado (teoria da imputação)

❑❑ QUANTO À POSIÇÃO ESTATAL

●  Independentes

●  Autônomos

●  Superiores

●  Subalternos

❑❑ QUANTO À ESTRUTURA

●  Simples

●  Compostos

❑❑ QUANTO À SITUAÇÃO FUNCIONAL

●  Singulares

●  Colegiados

❑❑ QUANTO ÀS FUNÇÕES QUE EXERCEM 

●  Ativos

●  De controle

●  Consultivos

❑❑ QUANTO À SUA ESTRUTURA 

●  Burocráticos

●  Colegiados

❑❑ QUANTO À COMPOSIÇÃO 

●  Singulares

●  Coletivos
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ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

❑ Formada por um conjunto de órgãos que compõem as pessoas políticas

❑ Os órgãos se organizam por meio de hierarquia

❑ Pessoas políticas

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA

• UNIÃO

• ESTADOS

• MUNICÍPIOS

• DF

• AUTARQUIA

• EMPRESAS PÚBLICAS

• SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

• FUNDAÇÕES PÚBLICASADMINISTRAÇÃO PÚBLICA INDIRETA

❑ Composta de pessoas jurídicas criadas ou autorizadas por lei para o 

exercício de atividade específica

❑ Estão vinculadas às pessoas políticas a que pertencem

❑ Entidades administrativas
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INSTITUIÇÃO DAS ENTIDADES DA 
ADMINISTRAÇÃO INDIRETA

AUTARQUIA EMPRESA PÚBLICA

FUNDAÇÃO
SOCIEDADE DE ECONOMIA 

MISTA

PESSOA JURÍDICA DE DIREITO 
PÚBLICO

CRIADA POR LEI

PÚBLICA

PÚBLICA DE DIREITO 
PRIVADO

❑ Pessoa jurídica de Direito Público

CRIAÇÃO AUTORIZADA POR LEI

PRECISA DE REGISTRO PARA SE 
CONSTITUIR

CRIAÇÃO AUTORIZADA POR LEI

PRECISA DE REGISTRO PARA SE 
CONSTITUIR

❑ Criada por lei

❑ Não precisa de registro para se constituir

❑ Pessoa jurídica de direito privado

❑ Criação autorizada por lei

❑ Precisa de registro para se constituir
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AUTARQUIAAUTARQUIA

PESSOAL
Regime jurídico único não é mais obrigatório desde 2024: pode ser 
estatutário ou celetista, conforme lei específica.

❑❑ REGIME JURÍDICO

❑❑ DESENVOLVE ATIVIDADES TÍPICAS DE ESTADO

❑❑ A ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA EXERCE CONTROLE FINALÍSTICO SOBRE AS AUTARQUIAS

NOMEAÇÃO E EXONERAÇÃO DOS DIRIGENTES

PATRIMÔNIO

PRERROGATIVAS DAS 
AUTARQUIAS

RESPONSABILIDADE CIVIL 
OBJETIVA

❑ A forma de investidura é prevista na lei que cria a autarquia

❑ A exoneração não pode ser condicionada à aprovação legislativa

❑ Os bens das autarquias possuem natureza pública

• Impenhoráveis

• Imprescritíveis

• Só podem ser vendidos a partir de regras específicas
❑ Imunidade tributária recíproca

❑ Impenhorabilidade de seus bens e de suas rendas

❑ Imprescritibilidade de seus bens

❑ Prescrição quinquenal

❑ Créditos sujeitos à execução fiscal

❑ Situações processuais específicas

• Prazo em dobro

• Duplo grau obrigatório

• Isenção de custas

• Dispensa de mandato
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ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA FUNDAÇÕES PÚBLICAS

• Representam a personificação de um patrimônio;

• Pode ser pessoa jurídica de direito privado ou público (jurisprudência e doutrina).

❑ Se for pessoa jurídica de direito público, tem natureza jurídica de 
autarquia (fundações autárquicas ou autarquias fundacionais).

• As fundações públicas de direito público são criadas por lei. ❑ Não dependem de registro.

• As fundações públicas de direito privado recebem autorização 
legislativa para criação.

❑ Dependem de registro do ato constitutivo.

• BENS:

❑ Assistência social;

❑ Assistência médica e hospitalar;

❑ Educação e ensino;

❑ Pesquisa;

❑ Atividades culturais.

• Possui imunidade tributária quanto à instituição de impostos sobre patrimônio, renda ou serviço;

• Possui prerrogativas processuais e faz jus ao regime de precatórios se for pessoa jurídica de direito público.

• Não possui finalidade lucrativa;

• Comumente se destinam as seguintes atividades (José dos Santos 
Carvalho Filho).

❑ Se a fundação é de direito público: bens públicos;

❑ Se a fundação é de direito privado: bens privados.
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ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA EMPRESAS PÚBLICAS

• Explora atividade econômica;

• Presta serviço público;

• Em regra, não pode exercer atividade típica de 
Estado;

• Integra a Administração Pública Indireta.

❑ Não é hierarquicamente vinculada à Administração Pública Direta, 
mas está vinculada ao ente instituidor para tutela finalística;

❑ Passa por fiscalização do Tribunal de Contas;

❑ Passa por fiscalização de órgãos do sistema de controle interno.

• É criada por autorização legal;

• Nasce, efetivamente, após o registro de seu ato constitutivo no órgão competente;

• É pessoa Jurídica de Direito Privado;

• O capital social é integralmente detido pelos Entes Políticos (União, Estados, DF e 
Municípios).

❑ Desde que a maioria do capital 
votante permaneça com os entes 
políticos, é admitida a participação 
no capital de outras pessoas 
jurídicas de direito público interno 
e de entidades da administração 
indireta.

• É necessária autorização legislativa para (pode ser autorização genérica 
- sem necessidade de nova lei):

❑ a criação de empresas subsidiárias;

❑ a participação em empresas privadas.

• A transferência do controle de subsidiárias e controladas não exige 
autorização legislativa e licitação;

❑❑ A alienação do controle acionário de empresas públicas e sociedades 
de economia mista não exige licitação e a autorização legislativa pode 
ser genérica, instituindo um programa de desestatização;

• Responsabilidade Civil:

• BENS:
❑ São considerados privados, em regra;

❑ Os afetados à prestação de serviço público gozam das prerrogativas dos bens públicos.

• Não se sujeita ao regime falimentar.

• exploradora de atividade econômica: 
responsabilidade subjetiva;

• prestadora de serviço público: 
responsabilidade objetiva.
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ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

• Explora atividade econômica;

• Presta serviço público;

• Em regra, não pode exercer atividade típica de Estado;

• Integra a Administração Pública Indireta.

❑ Não é hierarquicamente vinculada à 
Administração Pública Direta, mas está 
vinculada ao ente instituidor para tutela 
finalística;

❑ Passa por fiscalização do Tribunal de 
Contas;

❑ Passa por fiscalização de órgãos do 
sistema de controle interno.

• É criada por autorização legal;

• Nasce, efetivamente, após o registro de seu ato constitutivo no órgão competente;

• É pessoa Jurídica de Direito Privado;

• Só pode ser uma Sociedade Anônima;

• A maioria do capital votante deve pertencer aos entes políticos;

• É necessária autorização legislativa para (pode ser autorização genérica - sem 
necessidade de nova lei).

❑ A criação de empresas subsidiárias;

❑ A participação em empresas privadas.

• A transferência do controle de subsidiárias e controladas não exige 
autorização legislativa e licitação;

❑❑ A alienação do controle acionário de empresas públicas e sociedades de 
economia mista não exige licitação e a autorização legislativa pode ser 
genérica, instituindo um programa de desestatização;

• Responsabilidade Civil:

• BENS:
❑ São considerados privados, em regra

❑ Os afetados à prestação de serviço público gozam das prerrogativas dos bens públicos.

• Não se sujeita ao regime falimentar.

• exploradora de atividade econômica: 
responsabilidade subjetiva;

• prestadora de serviço público: 
responsabilidade objetiva.
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PLANEJAMENTO PRINCÍPIOS GERAIS

PRINCÍPIO DAS MAIORES EFICIÊNCIA, 
EFICÁCIA E EFETIVIDADE

PRINCÍPIO DA MAIOR INFLUÊNCIA (OU 
PENETRAÇÃO) E ABRANGÊNCIA

PRINCÍPIO DA PRECEDÊNCIA DO 
PLANEJAMENTO SOBRE AS DEMAIS 

FUNÇÕES

PRINCÍPIO DA CONTRIBUIÇÃO AOS 
OBJETIVOS

CONCEITO

DEVE BUSCAR MAXIMIZAR OS RESULTADOS E MINIMIZAR AS DEFICIÊNCIAS.

PROVOCA MODIFICAÇÕES NAS DIVERSAS CARACTERÍSTICAS E ATIVIDADES DA ORGANIZAÇÃO.

É A FUNÇÃO ADMINISTRATIVA QUE VEM ANTES DAS OUTRAS.

DEVE SEMPRE BUSCAR OS OBJETIVOS MÁXIMOS DA ORGANIZAÇÃO.

OBJETIVOS SÃO HIERARQUIZADOS COM O INTUITO DE QUE TODOS SEJAM CUMPRIDOS.

FUNÇÃO QUE ESTABELECE OS OBJETIVOS E DEFINE OS MEIOS (RECURSOS E TAREFAS) 
NECESSÁRIOS PARA ALCANÇAR ESSES OBJETIVOS.
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PLANEJAMENTO PRINCÍPIOS ESPECÍFICOS

PLANEJAMENTO PARTICIPATIVO

PLANEJAMENTO COORDENADO

PLANEJAMENTO INTEGRADO

PLANEJAMENTO PERMANENTE

VANTAGENS

DESENVOLVIDO COM A PARTICIPAÇÃO DAS DIVERSAS ÁREAS ENVOLVIDAS NO PROCESSO.

INTER-RELACIONA TODOS OS ASPECTOS DA ORGANIZAÇÃO QUE ESTIVEREM ENVOLVIDOS NO PROCESSO.

TODOS OS ESCALÕES DA ORGANIZAÇÃO DEVEM SER INTEGRADOS.

EM VIRTUDE DA DINAMICIDADE/MUTABILIDADE DO AMBIENTE, O DEVE SER 
CONSTANTEMENTE REVISTO/REFEITO, PARA SE ADAPTAR.

❑ AUMENTO DO FOCO.
❑ AUMENTO DA FLEXIBILIDADE.
❑ MELHORA NA COORDENAÇÃO.
❑ MELHORA NO CONTROLE.
❑ ADMINISTRAÇÃO DO TEMPO.
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PLANEJAMENTO
PROCESSOS DE PLANEJAMENTO 
(ETAPAS DO PLANEJAMENTO)

ESCOLHA DE UM CURSO DE AÇÃO 

ANÁLISE DAS ALTERNATIVAS DE AÇÃO

DESENVOLVIMENTO DE PREMISSAS 
QUANTO ÀS CONDIÇÕES FUTURAS

DIAGNÓSTICO DA SITUAÇÃO ATUAL

EFICIÊNCIA ≠ EFICÁCIA ≠ EFETIVIDADE

QUAL É O MELHOR CAMINHO?

QUAIS SÃO OS CAMINHOS POSSÍVEIS?

O QUE NOS ESPERA PELA FRENTE?

ONDE ESTAMOS AGORA?

❑ UTILIZAÇÃO DE RECURSOS (FAZER 
MAIS COM MENOS).

❑ RELACIONA-SE AOS MEIOS.
❑ FOCO INTERNO.

DEFINIÇÃO DOS OBJETIVOSPARA ONDE QUEREMOS IR?

IMPLEMENTAÇÃO DO PLANO E AVALIAÇÃO 
DOS RESULTADOS

COMO IREMOS PERCORRER ESSE 
MELHOR CAMINHO?

❑ ALCANCE DOS RESULTADOS 
(ATINGIR OBJETIVOS E METAS).

❑ RELACIONA-SE AOS FINS.
❑ FOCO EXTERNO.

❑ IMPACTO CAUSADO.
❑ RELACIONA-SE AOS 

BENEFÍCIOS GERADOS.
❑ FOCO EXTERNO.

EFICIÊNCIA

EFICÁCIA

EFETIVIDADE
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PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

É O RESPONSÁVEL POR ESTABELECER A DIREÇÃO A SER SEGUIDA PELA ORGANIZAÇÃO.

ELE DEFINE COMO A ORGANIZAÇÃO APLICARÁ AS ESTRATÉGIAS PARA ATINGIR OS SEUS 
OBJETIVOS.

CARACTERÍSTICAS

ETAPAS DO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

(CHIAVENATO)

❑ REALIZADO PELA ALTA CÚPULA (PRESIDENTES E DIRETORES). 
❑ ENVOLVE E IMPACTA TODA A ORGANIZAÇÃO.
❑ É ORIENTADO PARA O FUTURO E PARA O "DESTINO" DA ORGANIZAÇÃO.
❑ É VOLTADO PARA O LONGO PRAZO.
❑ ENVOLVE A "CONSTRUÇÃO DO CONSENSO" 
❑ ALTO NÍVEL DE INCERTEZAS.
❑ É GENÉRICO E SINTÉTICO.

FORMULAÇÃO DOS OBJETIVOS

ANÁLISE EXTERNA

ANÁLISE INTERNA

FORMULAÇÃO DAS ALTERNATIVAS ESTRATÉGICAS E 
ESCOLHA DA ESTRATÉGIA A SER UTILIZADA

DESENVOLVIMENTO DE PLANOS TÁTICOS E 
OPERACIONALIZAÇÃO DA ESTRATÉGIA

DEFINE AONDE QUER SE CHEGAR E INDICA A DIREÇÃO.

ANALISA AMEAÇAS E OPORTUNIDADES (MATRIZ SWOT/FOFA).

ANALISA FORÇAS E FRAQUEZAS (MATRIZ SWOT/FOFA).

DESMEMBRAR OS PLANOS ESTRATÉGICOS EM 
PLANOS TÁTICOS E OPERACIONAIS.

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

• DECIDIR O CAMINHO.
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PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO TÁTICO

ELE BUSCA TRADUZIR AS ESTRATÉGIAS DO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO E TRANSFORMÁ-LAS 
EM AÇÕES ESPECÍFICAS E DIRECIONADAS.

É O ELO ENTRE O PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO E O PLANEJAMENTO OPERACIONAL.

CARACTERÍSTICAS

❑ REALIZADO PELO NÍVEL INTERMEDIÁRIO/GERENCIAL (GERENTES E CHEFES DE DEPARTAMENTO).
❑ ENVOLVE UMA DETERMINADA UNIDADE.
❑ BUSCA TRANSFORMAR OS PLANOS ESTRATÉGICOS EM AÇÕES ESPECÍFICAS E DIRECIONADAS.
❑ É VOLTADO PARA O MÉDIO PRAZO. 
❑ ENVOLVE PLANOS DE: PRODUÇÃO, FINANCEIROS, MARKETING, E RECURSOS HUMANOS. 
❑ É UM POUCO MENOS GENÉRICO E UM POUCO MAIS DETALHADO.

PLANEJAMENTO OPERACIONAL

ELE ESTÁ DIRECIONADO PARA AS ATIVIDADES BÁSICAS DO DIA A DIA (ROTINEIRAS).

TRATA-SE DE UM DESDOBRAMENTO DO PLANEJAMENTO TÁTICO.

CARACTERÍSTICAS

❑ REALIZADO PELO NÍVEL ADMINISTRATIVO MAIS BAIXO (SUPERVISORES).
❑ SE PREOCUPA COM "O QUE" E "COMO" FAZER.
❑ O FOCO ESTÁ NA EFICIÊNCIA. 
❑ É VOLTADO PARA O CURTO PRAZO.
❑ PODE SER CLASSIFICADO EM: PROCEDIMENTOS, ORÇAMENTOS, PROGRAMAS E REGULAMENTOS.
❑ É DETALHADO E ANALÍTICO.
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ESTRATÉGIA

DEFINIÇÃO GERAL: 
ESTRATÉGIA É

DEFINIÇÃO DOS CAMINHOS QUE SERÃO ADOTADOS, MEDIANTE A ALOCAÇÃO DOS RECURSOS. 

LEVANDO-SE EM CONSIDERAÇÃO O AMBIENTE EXTERNO E O ALCANCE DOS OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS.

“CINCO PS” DE MINTZBERG

TIPOS DE ESTRATÉGIA

SEGUNDO MINTZBERG, A ESTRATÉGIA PODE SER 
VISTA SOB 5 ÂNGULOS DIFERENTES.

❑ PLANO.
❑ ESTRATAGEMA (ARMADILHA OU PRETEXTO).
❑ PADRÃO.
❑ POSIÇÃO.
❑ PERSPECTIVA.

PRETENDIDA

NÃO REALIZADA

DELIBERADA

EMERGENTE

REALIZADA

TRATA-SE DA ESTRATÉGIA INICIAL PLANEJADA. 

É A ESTRATÉGIA INTENCIONAL, QUE PODERÁ OU NÃO SER REALIZADA.

É A ESTRATÉGIA QUE FOI INICIALMENTE PRETENDIDA, MAS QUE ACABOU NÃO SENDO EXECUTADA.

É A ESTRATÉGIA QUE FOI PRETENDIDA E FOI IMPLEMENTADA.

É A ESTRATÉGIA NÃO PLANEJADA (ELA SURGE "DO NADA"). 

A ESTRATÉGIA "BROTA" DURANTE O DESENVOLVIMENTO DAS AÇÕES.
TRATA-SE DO QUE FOI REALMENTE EXECUTADO. 

PODE-SE DIZER QUE É A SOMA DAS ESTRATÉGIAS DELIBERADAS E DAS ESTRATÉGIAS EMERGENTES.
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OBJETIVOS ESTRATÉGICOS

É O RESULTADO FINAL QUE A ORGANIZAÇÃO PRETENDE 
ALCANÇAR (LEVA EM CONTA A MISSÃO).

É ORIENTADO PARA O LONGO PRAZO.

CARACTERÍSTICAS (MNEMÔNICO: SMART)

❑ ESPECÍFICO (SPECIFIC).
❑ MENSURÁVEL (MENSURABLE).
❑ ATINGÍVEL (ATTAINABLE).
❑ RELEVANTE (RELEVANT).
❑ TEMPORAL (TIMELY).
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MISSÃO X VISÃO X VALORES X NEGÓCIO

MISSÃO

VISÃO

VALORES

NEGÓCIO

❑ RAZÃO DE SER.
❑ POR QUE A ORGANIZAÇÃO EXISTE?
❑ INDICA OS IMPACTOS CAUSADOS NA SOCIEDADE. 
❑ É PERMANENTE (ATEMPORAL).
❑ EXEMPLO (NETFLIX): “PERMITIR QUE O ACESSO AOS FILMES E PROGRAMAS DE TV FAVORITOS SEJA RIDICULAMENTE FÁCIL”.

❑ VISÃO DE FUTURO.
❑ O QUE EU QUERO SER? 
❑ SONHOS QUE SE PRETENDE TORNAR REALIDADE.
❑ É TEMPORÁRIO.
❑ EXEMPLO (NETFLIX): “SER O MELHOR SERVIÇO DE DISTRIBUIÇÃO DE ENTRETENIMENTO DO MUNDO”.

❑ PRINCÍPIOS BÁSICOS.
❑ CRENÇAS.
❑ BASE PARA A TOMADA DE DECISÕES.
❑ INDICA COMO OS MEMBROS DEVEM SE COMPORTAR.
❑ EXEMPLO (NETFLIX): “PRODUTIVIDADE, CRIATIVIDADE, INTELIGÊNCIA, HONESTIDADE”.

❑ REPRESENTA O "RAMO DE ATIVIDADES".
❑ ATIVIDADES PRINCIPAIS DA ORGANIZAÇÃO EM UM MOMENTO ESPECÍFICO.
❑ O QUE A ORGANIZAÇÃO FAZ? 
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ADMINISTRAÇÃO POR OBJETIVOS (APO) OU 
ADMINISTRAÇÃO POR RESULTADOS

EXISTEM 5 ETAPAS

VANTAGENS

DESVANTAGENS

OS OBJETIVOS E AS METAS SÃO DEFINIDOS PELOS CHEFES E 
SUBORDINADOS, EM COMUM ACORDO. 

AS RESPONSABILIDADES SÃO ESPECIFICADAS PARA CADA UM, 
EM FUNÇÃO DOS RESULTADOS ESPERADOS.

❑ DEFINIÇÃO E ESPECIFICAÇÃO DOS OBJETIVOS.
❑ DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE AÇÃO.
❑ MONITORAMENTO DO PROCESSO.
❑ AVALIAÇÃO DO PROCESSO.
❑ RECICLAGEM DO PROCESSO.

❑ FOCA AS TAREFAS E ATIVIDADES DIRETAMENTE RELACIONADAS AO CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS.
❑ OBRIGA OS ADMINISTRADORES A ESTABELECEREM AS PRIORIDADES, METAS E MEDIDAS DE DESEMPENHO.
❑ ESTIMULA A PARTICIPAÇÃO, A MOTIVAÇÃO E O COMPROMETIMENTO DE TODOS OS FUNCIONÁRIOS.
❑ AUMENTA A CAPACIDADE DA EMPRESA DE RESPONDER ÀS ALTERAÇÕES DO AMBIENTE EXTERNO.
❑ PROPORCIONA MAIOR LIGAÇÃO ENTRE OS OBJETIVOS GERAIS DA EMPRESA E OS OBJETIVOS INDIVIDUAIS.

❑ DEPENDE DO APOIO E DO EMPENHO DA ADMINISTRAÇÃO DE TOPO (ALTA CÚPULA).
❑ PODE SER INÚTIL E DESMOTIVADOR EM AMBIENTES OU FASES DE MUDANÇA DINÂMICA.
❑ SUPERVALORIZA OS OBJETIVOS INDIVIDUAIS EM DETRIMENTO DOS OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS.
❑ CONCENTRA OS ESFORÇOS NO CURTO PRAZO, COM PREJUÍZO AO PLANEJAMENTO DE LONGO PRAZO.
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ANÁLISE SWOT (FOFA)
É UMA FERRAMENTA UTILIZADA NA ETAPA DO DIAGNÓSTICO ORGANIZACIONAL.

CONSISTE NA ANÁLISE DO AMBIENTE INTERNO (FORÇAS E FRAQUEZAS) E DO AMBIENTE EXTERNO 
(AMEAÇAS E OPORTUNIDADES).

ANÁLISE INTERNA

STRENGHTS (FORÇAS)

WEAKNESS (FRAQUEZAS)

BUSCA ENTENDER QUAIS SÃO OS PONTOS FORTES (FORÇAS) E OS PONTOS FRACOS (FRAQUEZAS) DA 
ORGANIZAÇÃO.

AS FORÇAS E AS FRAQUEZAS SÃO ELEMENTOS CONTROLÁVEIS.

❑ COLOCAM A ORGANIZAÇÃO EM UMA POSIÇÃO FAVORÁVEL (VANTAGEM COMPETITIVA).
❑ SÃO OS DIFERENCIAIS DA ORGANIZAÇÃO EM RELAÇÃO A SEUS CONCORRENTES.
❑❑ EXEMPLOS: QUALIFICAÇÃO DOS RECURSOS HUMANOS, LOCALIZAÇÃO PRIVILEGIADA.

❑ COLOCAM A ORGANIZAÇÃO EM UMA POSIÇÃO DESFAVORÁVEL (DESVANTAGEM EM RELAÇÃO À 
CONCORRÊNCIA).

❑❑ EXEMPLOS: MÃO DE OBRA POUCO QUALIFICADA, MAU POSICIONAMENTO NO MERCADO.

ANÁLISE INTERNA
BUSCA IDENTIFICAR AS OPORTUNIDADES E AS AMEAÇAS (DESAFIOS).

AS OPORTUNIDADES E AS AMEAÇAS SÃO ELEMENTOS NÃO CONTROLÁVEIS.

OPPORTUNITIES 
(OPORTUNIDADES)

THREATS (AMEAÇAS)

❑ SÃO ELEMENTOS EXTERNOS QUE INFLUENCIAM POSITIVAMENTE A ORGANIZAÇÃO.
❑ A ORGANIZAÇÃO DEVE BUSCAR IDENTIFICAR E PREVER ESSES ELEMENTOS (ACONTECIMENTOS) NO INTUITO DE 

APROVEITÁ-LOS.
❑❑ EXEMPLOS: ALTERAÇÃO FAVORÁVEL NA CARGA TRIBUTÁRIA, CRESCIMENTO DO PAÍS.

❑ SÃO ELEMENTOS EXTERNOS QUE INFLUENCIAM NEGATIVAMENTE A ORGANIZAÇÃO.
❑ SENDO IDENTIFICADAS EM TEMPO HÁBIL, ESSAS CONSEQUÊNCIAS NEGATIVAS PODERÃO SER MITIGADAS OU ATÉ MESMO 

ANULADAS.
❑❑ EXEMPLOS: UM GRANDE CONCORRENTE ENTRANDO NO MERCADO, ESCASSEZ 
     DE MATÉRIA PRIMA.
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ANÁLISE SWOT (FOFA)

FONTE: PROFESSOR STEFAN FANTINI – CONCEITOS BÁSICOS DE PLANEJAMENTO PARTE II
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ANÁLISE DE PORTFÓLIO

BUSCA IDENTIFICAR QUAIS SÃO AQUELES PRODUTOS QUE TRAZEM LUCROS E QUAIS ESTÃO DANDO PREJUÍZO.

AUXILIA O ADMINISTRADOR A TRAÇAR AS MELHORES ESTRATÉGIAS RELACIONADAS À ALOCAÇÃO DE SEUS RECURSOS.

MATRIZ BCG (MATRIZ DE CRESCIMENTO E PARTICIPAÇÃO)

CLASSIFICA OS PRODUTOS DE UMA ORGANIZAÇÃO DE ACORDO COM O CRESCIMENTO DO MERCADO E 
PARTICIPAÇÃO DO PRODUTO NESSE MERCADO.

O OBJETIVO É DEFINIR E FOCAR A PRIORIDADE DOS INVESTIMENTOS.

OS PRODUTOS PODEM SER CLASSIFICADOS EM 4 TIPOS

ESTRELA

INTERROGAÇÃO

ALTA PARTICIPAÇÃO NO MERCADO QUE ESTÁ EM ALTO CRESCIMENTO.

EXIGE GRANDES INVESTIMENTOS.
EQUILÍBRIO NO FLUXO DE CAIXA.

TEM GRANDE POTENCIAL DE LUCRATIVIDADE.

BAIXA PARTICIPAÇÃO NO MERCADO QUE ESTÁ EM ALTO CRESCIMENTO.

ORGANIZAÇÃO FAZ INVESTIMENTOS, MAS NÃO OBTÉM RETORNO .

SE NÃO FIZER NADA, VIRARÁ UM "ABACAXI".

DEVE BUSCAR AUMENTAR A PARTICIPAÇÃO DO PRODUTO NO MERCADO PARA TENTAR TRANSFORMÁ-LO EM "ESTRELA".
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ANÁLISE DE PORTFÓLIO MATRIZ BCG (MATRIZ DE CRESCIMENTO E PARTICIPAÇÃO)

OS PRODUTOS PODEM SER CLASSIFICADOS EM 4 TIPOS

VACA LEITEIRA

ABACAXI

ALTA PARTICIPAÇÃO NO MERCADO QUE ESTÁ EM BAIXO CRESCIMENTO. 

NÃO EXIGE GRANDES INVESTIMENTOS (POIS O MERCADO ESTÁ EM BAIXO CRESCIMENTO).
É A HORA DE LUCRAR!

BAIXA PARTICIPAÇÃO EM UM MERCADO QUE ESTÁ EM BAIXO CRESCIMENTO.

PRODUTO QUE "SUGA" OS RECURSOS DA ORGANIZAÇÃO.

NÃO REPRESENTAM BOAS OPORTUNIDADES E DEVEM SER ABANDONADOS.

A ORGANIZAÇÃO DEVE SAIR DESSE MERCADO.

FONTE: PROFESSOR STEFAN FANTINI – CONCEITOS BÁSICOS DE PLANEJAMENTO PARTE II
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ANÁLISE DE PORTFÓLIO MATRIZ ANSOFF

CLASSIFICA OS PRODUTOS DE UMA ORGANIZAÇÃO DE ACORDO COM O CRESCIMENTO DO MERCADO E 
PARTICIPAÇÃO DO PRODUTO NESSE MERCADO.

LEVA EM CONSIDERAÇÃO OS NOVOS PRODUTOS E MERCADOS, ALÉM DOS PRODUTOS E MERCADOS JÁ 
EXISTENTES.

EXISTEM 4 TIPOS DE ESTRATÉGIAS

ASSIM, INCLUI A POSSIBILIDADE DA EMPRESA CRIAR UM MERCADO COMPLETAMENTE NOVO.

PENETRAÇÃO DE MERCADO (MERCADO EXISTENTES + PRODUTOS EXISTENTES)

DESENVOLVIMENTO DE MERCADO (MERCADOS NOVOS + PRODUTOS EXISTENTES)

DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO (MERCADOS EXISTENTES + PRODUTOS NOVOS)

DIVERSIFICAÇÃO (MERCADOS NOVOS + PRODUTOS NOVOS)

BUSCA AUMENTAR A SUA PARTICIPAÇÃO EM UM MERCADO EXISTENTE, ATRAVÉS DE PRODUTOS 
QUE TAMBÉM JÁ EXISTEM.

BUSCA EXPLORAR UM MERCADO NOVO, ATRAVÉS DE PRODUTOS QUE JÁ EXISTEM.

BUSCA EXPLORAR MERCADOS QUE JÁ EXISTEM, COM A CRIAÇÃO DE NOVOS PRODUTOS.

BUSCA EXPLORAR UM MERCADO NOVO, COM A CRIAÇÃO DE NOVOS PRODUTOS.FONTE: PROFESSOR STEFAN FANTINI – CONCEITOS BÁSICOS DE PLANEJAMENTO PARTE II
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VANTAGEM COMPETITIVA

CINCO FORÇAS DE PORTER 

ESTRATÉGIAS COMPETITIVAS GENÉRICAS

É UMA TÉCNICA QUE FACILITA ESTABELECER O DIRECIONAMENTO ESTRATÉGICO E COMPETITIVO DAS ORGANIZAÇÕES.

ESTRATÉGIA COMPETITIVA É A BUSCA DE UMA POSIÇÃO COMPETITIVA FAVORÁVEL EM UMA INDÚSTRIA, A ARENA FUNDAMENTAL ONDE 
OCORRE A CONCORRÊNCIA.

O MODELO POSSUI 5 FORÇAS COMPETITIVAS.

EXISTEM 3 ESTRATÉGIAS COMPETITIVAS GENÉRICAS.

LIDERANÇA DE CUSTO

DIFERENCIAÇÃO

ENFOQUE (FOCALIZAÇÃO)

❑ AMEAÇA DE NOVOS ENTRANTES.
❑ PODER DE BARGANHA DOS CLIENTES.
❑ AMEAÇA DE PRODUTOS SUBSTITUTOS.
❑ PODER DE BARGANHA DOS FORNECEDORES.
❑ RIVALIDADE ENTRE CONCORRENTES

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

A ORGANIZAÇÃO BUSCA LIDERAR OS CUSTOS DO MERCADO.

DESENVOLVIMENTO DE PRODUTOS DIFERENCIADOS (ÚNICOS/INIGUALÁVEIS).

BUSCA A ATUAÇÃO EM DETERMINADOS NICHOS DE MERCADO.

MERCADO MUITO ESPECIALIZADO (MERCADO ESPECÍFICO) OU EM DETERMINADOS PERFIS DE CONSUMIDORES 
(CONSUMIDORES ESPECÍFICOS).
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VANTAGEM COMPETITIVA

CADEIA DE VALOR

É UM CONJUNTO DE ATIVIDADES QUE A EMPRESA REALIZA PARA ELABORAR, PRODUZIR E COMERCIALIZAR OS SEUS PRODUTOS E 
SERVIÇOS.

A CADEIA DE VALOR SEGMENTA AS ATIVIDADES EM PRINCIPAIS (OU PRIMÁRIAS) E DE APOIO (OU SECUNDÁRIAS).

ATIVIDADES PRINCIPAIS (OU PRIMÁRIAS): SÃO AQUELAS RELACIONADAS AO “CAMINHO” COMPLETO QUE UM PRODUTO PERCORRE.

AS ATIVIDADES PRIMÁRIAS SÃO AS SEGUINTES.

LOGÍSTICA INTERNA 
(LOGÍSTICA DE ENTRADA)

OPERAÇÕES

LOGÍSTICA EXTERNA 
(LOGÍSTICA DE SAÍDA)

MARKETING E VENDAS

SERVIÇOS

ATIVIDADES RELACIONADAS COM O RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DOS INSUMOS, 
CONTROLE DE ESTOQUE, E DISTRIBUIÇÃO INTERNA DOS INSUMOS.

ATIVIDADES NECESSÁRIAS PARA TRANSFORMAR OS INSUMOS NO PRODUTO FINAL.

SÃO AS ATIVIDADES OPERACIONAIS RELACIONADAS AO PROCESSAMENTO DOS INSUMOS. POR 
EXEMPLO: TRABALHO COM MÁQUINAS, MONTAGEM, EMBALAGEM, ETC. 

ATIVIDADES DE COLETA, ARMAZENAMENTO E DISTRIBUIÇÃO DOS PRODUTOS FINAIS PARA OS COMPRADORES. 

FAZEM PARTE DESSAS ATIVIDADES.
POR EXEMPLO: O PROCESSAMENTO DE PEDIDOS, A PROGRAMAÇÃO DAS ENTREGAS, OPERAÇÕES COM VEÍCULOS DE ENTREGA, ETC.

ATIVIDADES RELACIONADAS A PROPORCIONAR MEIOS PARA QUE OS CLIENTES POSSAM ADQUIRIR OS PRODUTOS (CANAIS DE VENDA).

RELACIONADAS ÀS FORMAS DE INDUZIR E PERSUADIR OS CLIENTES A COMPRAREM ESSES PRODUTOS. 
POR EXEMPLO: PROPAGANDAS EM TELEVISÃO, CAMPANHAS DE DESCONTOS, ETC.

ATIVIDADES REALIZADAS PARA AUMENTAR OU MANTER O VALOR DE ALGUM PRODUTO. 
POR EXEMPLO: INSTALAÇÃO, TREINAMENTO, REPAROS, CONSERTOS, FORNECIMENTO DE PEÇAS, ETC. 

TRATAM-SE DOS “SERVIÇOS DE PÓS-VENDA”.
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VANTAGEM COMPETITIVA

CADEIA DE VALOR

ATIVIDADES DE APOIO (OU SECUNDÁRIAS): SÃO AQUELAS QUE DÃO SUPORTE ÀS ATIVIDADES PRIMÁRIAS. 

AS ATIVIDADES SECUNDÁRIAS SÃO AS SEGUINTES

AQUISIÇÃO (COMPRAS)

DESENVOLVIMENTO DE TECNOLOGIA

GERÊNCIA DE RECURSOS HUMANOS

INFRAESTRUTURA DA EMPRESA

ATIVIDADES RELACIONADAS À COMPRA DE INSUMOS QUE SERÃO UTILIZADOS EM TODA A CADEIA DE VALOR. 

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

ATIVIDADES ASSOCIADAS AO RECRUTAMENTO, SELEÇÃO, CONTRATAÇÃO, TREINAMENTO, DESENVOLVIMENTO, 
APERFEIÇOAMENTO E REMUNERAÇÃO DO PESSOAL ENVOLVIDO NA ORGANIZAÇÃO.

ATIVIDADES DE ADMINISTRAÇÃO GERAL DA EMPRESA, TAIS COMO: PLANEJAMENTO, 
CONTABILIDADE, ASSESSORIA JURÍDICA, GERÊNCIA DE QUALIDADE, ETC
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ELABORAÇÃO DO PLANO DE AÇÃO FERRAMENTA 5W2H

TRATA-SE DE UM “CHECK-LIST” QUE AUXILIA O GESTOR A TRAÇAR OS PLANOS DE AÇÃO.

TEM POR OBJETIVO FACILITAR O PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES.

EXISTEM 7 PERGUNTAS A SEREM FEITAS

WHAT? (O QUE?)

WHY? (POR QUE?)

WHO? (QUEM?)

WHERE? (ONDE?)

WHEN? (QUANDO?)

HOW? (COMO?)

HOW MUCH? (QUANTO?)

O QUE DEVE SER FEITO? (INDICA QUAL AÇÃO DEVE SER REALIZADA).

POR QUE DEVE SER FEITO? (INDICA PORQUE A AÇÃO DEVE SER REALIZADA).

QUEM DEVE FAZER? (INDICA OS RESPONSÁVEIS PELA EXECUÇÃO DA AÇÃO).

ONDE DEVE SER REALIZADO? (INDICA A LOCALIZAÇÃO QUE DEVE SER REALIZADA A AÇÃO).

QUANDO DEVE SER REALIZADO? (INDICA OS PRAZOS A SEREM OBEDECIDOS).

COMO DEVE SER REALIZADO? (INDICA O PROCESSO DE EXECUÇÃO DA AÇÃO).

QUANTO CUSTARÁ? (INDICA O ORÇAMENTO QUE DEVERÁ SER ALOCADO PARA A AÇÃO).
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CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E 
ANÁLISE DE DESEMPENHO

BALANCED SCORECARD (BSC)

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

TEM POR OBJETIVO A IMPLEMENTAÇÃO E O ACOMPANHAMENTO DA ESTRATÉGIA ORGANIZACIONAL.

ESTRATÉGIA É ACOMPANHADA POR MEIO DO ESTABELECIMENTO DE INDICADORES, OBJETIVOS E METAS.

O BSC NÃO ESTÁ LIMITADO AOS INDICADORES FINANCEIROS!

POSSUI 4 DIFERENTES PERSPECTIVAS

FINANCEIRA

CLIENTES

PROCESSOS INTERNOS

APRENDIZADO E CRESCIMENTO

(OU INOVAÇÃO)

DEMONSTRA SE A EXECUÇÃO DA ESTRATÉGIA ESTÁ CONTRIBUINDO PARA A MELHORIA DOS RESULTADOS FINANCEIROS.

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

IDENTIFICA OS PROCESSOS INTERNOS CRÍTICOS NOS QUAIS A EMPRESA DEVE FOCAR PARA ALCANÇAR A EXCELÊNCIA E O SUCESSO.

BUSCA DEMONSTRAR COMO A ORGANIZAÇÃO PODE APRENDER E MELHORAR CONSTANTEMENTE, 
AUMENTANDO CONTINUAMENTE A SUA EFICIÊNCIA OPERACIONAL.
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CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E 
ANÁLISE DE DESEMPENHO

MATRIZ GUT 
(GRAVIDADE, URGÊNCIA E TENDÊNCIA)

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

ESTA MATRIZ AUXILIA NA PRODUÇÃO DO CÁLCULO DE PRIORIZAÇÃO PROBLEMAS (GRAVIDADE X URGÊNCIA X TENDÊNCIA), A PARTIR DO RESULTADO, 
SELECIONA-SE O DE MAIOR VALOR.

SÃO UTILIZADOS 3 FATORES PARA AVALIAR E QUANTIFICAR OS PROBLEMAS

GRAVIDADE

URGÊNCIA

TENDÊNCIA

ANALISA-SE O GRAU DE DANO OU PREJUÍZO QUE ESSE PROBLEMA PODERÁ TRAZER À ORGANIZAÇÃO.

AVALIA-SE O PRAZO QUE A ORGANIZAÇÃO POSSUI PARA AGIR SOBRE O PROBLEMA.

AVALIA-SE O QUANTO PIOR (OU MELHOR) SERÃO OS IMPACTOS DESSE PROBLEMA COM O PASSAR DO TEMPO.
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GESTÃO DE PESSOAS GESTÃO DE PESSOAS ÉDEFINIÇÃO GERAL

❑ UM CONJUNTO DE POLÍTICAS E PRÁTICAS, QUE BUSCA CONCILIAR AS EXPECTATIVAS ENTRE A ORGANIZAÇÃO E AS 
PESSOAS.

❑ ORIENTA O COMPORTAMENTO DOS INDIVÍDUOS, COM O OBJETIVO DE QUE AS PESSOAS COLABOREM DE MANEIRA 
EFICAZ COM A ORGANIZAÇÃO.

❑❑ GERA VANTAGENS COMPETITIVAS, NO INTUITO QUE OS OBJETIVOS ORGANIZACIONAIS E INDIVIDUAIS SEJAM 
ALCANÇADOS.OBJETIVOS DA GP 

(CHIAVENATO)¹
❑ AUXILIAR A ORGANIZAÇÃO A ALCANÇAR SEUS 

OBJETIVOS. 
❑ AJUDAR A ORGANIZAÇÃO A REALIZAR A SUA 

MISSÃO. 
❑ PROPORCIONAR MAIOR COMPETITIVIDADE À 

ORGANIZAÇÃO. 
❑ PROPORCIONAR COMPETÊNCIAS À 

ORGANIZAÇÃO.
❑ AUMENTAR A SATISFAÇÃO E A MOTIVAÇÃO DOS 

INDIVÍDUOS NO TRABALHO.

ADMINISTRAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS (ARH) X GESTÃO DE PESSOAS (GP)

TECNICAMENTE EXISTE UMA DIFERENÇA ENTRE OS TERMOS “ADMINISTRAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS” E “GESTÃO DE 
PESSOAS”.

AS CARACTERÍSTICAS DA ARH SÃO

AS CARACTERÍSTICAS DA GP SÃO

❑ RELACIONADA A ASPECTOS COMO MANUTENÇÃO DA CULTURA ORGANIZACIONAL, INTROVERSÃO E ISOLAMENTO. 
❑ ÊNFASE NA EFICIÊNCIA INTERNA E NA ROTINA BUROCRATIZADA.
❑ TEM UMA VISÃO VOLTADA PARA O PASSADO E PRESENTE.

❑ RELACIONADA A ASPECTOS COMO MUDANÇA CULTURAL, INOVAÇÃO, EXTROVERSÃO E VISÃO ESTRATÉGICA. 
❑ ÊNFASE NA EFICÁCIA ORGANIZACIONAL E NA ADMINISTRAÇÃO PARTICIPATIVA.
❑  TEM UMA VISÃO VOLTADA PARA O FUTURO.

OBS: MUITAS VEZES A BANCA UTILIZA ESSES 2 
TERMOS (ARH E GP) COMO SINÔNIMOS. OUTRAS 
VEZES, A BANCA COBRA A DIFERENCIAÇÃO ENTRE 
ESSES CONCEITOS. (ATENÇÃO!!)¹ 
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PROCESSOS DE GESTÃO DE PESSOAS 
(CHIAVENATO)

É UM CONJUNTO INTEGRADO DE ATIVIDADES DE ESPECIALISTAS E GESTORES NO 
SENTIDO DE PROPORCIONAR COMPETÊNCIAS E COMPETITIVIDADE À 
ORGANIZAÇÃO².

EXISTEM 6 PROCESSOS BÁSICOS DE GPAGREGAR PESSOAS (PROVISÃO / SUPRIMENTO)

APLICAR PESSOAS

RECOMPENSAR PESSOAS

DESENVOLVER PESSOAS

MANTER PESSOAS

MONITORAR PESSOAS (CONTROLE)

❑ UTILIZADOS PARA INCLUIR NOVAS PESSOAS NA EMPRESA.
❑ ENVOLVE O RECRUTAMENTO E SELEÇÃO DE PESSOAS.

❑ INCLUEM DESENHO ORGANIZACIONAL E DESENHO DE CARGOS, ANÁLISE E DESCRIÇÃO 
DE CARGOS, ORIENTAÇÃO DAS PESSOAS E AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO.

❑ UTILIZADOS PARA INCENTIVAR AS PESSOAS E SATISFAZER SUAS NECESSIDADES 
INDIVIDUAIS MAIS ELEVADAS.

❑ INCLUEM RECOMPENSAS, REMUNERAÇÃO E BENEFÍCIOS, E SERVIÇOS SOCIAIS.

❑ UTILIZADOS PARA CAPACITAR E INCREMENTAR O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E 
PESSOAL DAS PESSOAS.

❑ ENVOLVEM TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DAS PESSOAS, GESTÃO DO 
CONHECIMENTO E GESTÃO DE COMPETÊNCIAS.

❑ UTILIZADOS PARA CRIAR CONDIÇÕES AMBIENTAIS E PSICOLÓGICAS SATISFATÓRIAS 
PARA AS ATIVIDADES DAS PESSOAS.

❑ INCLUEM ADMINISTRAÇÃO DA CULTURA ORGANIZACIONAL, CLIMA, DISCIPLINA, 
HIGIENE, SEGURANÇA E QUALIDADE DE VIDA.

❑ UTILIZADOS PARA ACOMPANHAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES DAS PESSOAS E 
VERIFICAR RESULTADOS.

❑ INCLUEM BANCO DE DADOS E SISTEMAS DE INFORMAÇÕES GERENCIAIS.

² CHIAVENATO, IDALBERTO. GESTÃO DE PESSOAS: O NOVO PAPEL DOS RECURSOS HUMANOS NAS ORGANIZAÇÕES, 4ª EDIÇÃO. BARUERI, MANOLE: 2014. PP.13-14 
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RESPONSABILIDADE DE LINHA X FUNÇÃO DE STAFF

NO PASSADO, A MAIOR PARTE DAS ATIVIDADES DE GESTÃO DE PESSOAS FICAVA CENTRALIZADA NO 
DEPARTAMENTO DE RH (DECIDIA SOBRE QUEM CONTRATAR, PROMOVER, ETC).

COM O PASSAR DO TEMPO, FOI OCORRENDO A DESCENTRALIZAÇÃO DESSAS ATIVIDADES AO GESTOR DE 
LINHA, ACARRETANDO NOS ESTUDOS SOBRE LINHA X STAFF.

RESPONSABILIDADE DE LINHA

(GESTOR DE LINHA)

DESEMPENHAM ATIVIDADES QUE ESTÃO RELACIONADAS COM AS ATIVIDADES-FIM DA EMPRESA (FUNÇÕES DE LINHA). 

SÃO CONSIDERADAS AS ATIVIDADES PRINCIPAIS DA EMPRESA.

EXERCEM COMANDO DIRETO SOBRE OS EMPREGADOS DA EMPRESA (AUTORIDADE HIERÁRQUICA).

CARACTERÍSTICAS³

❑ CUIDAR DA SUA EQUIPE DE COLABORADORES.
❑ TOMAR DECISÕES SOBRE SUBORDINADOS.
❑ EXECUTA AS AÇÕES DE RH.
❑ CUMPRE METAS DE RH.
❑ ALCANÇA RESULTADOS DE RH.
❑ CUIDAR DA TÁTICA E DAS OPERAÇÕES.

³ CHIAVENATO, IDALBERTO. GESTÃO DE PESSOAS: O NOVO PAPEL DOS RECURSOS HUMANOS NAS ORGANIZAÇÕES, 4ª EDIÇÃO. BARUERI, MANOLE: 2014. P.25
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RESPONSABILIDADE DE LINHA X FUNÇÃO DE STAFF

FUNÇÃO DE STAFF 
(ÓRGÃO DE RH)

DESEMPENHAM ATIVIDADES QUE ESTÃO RELACIONADAS ÀS MEIO DA EMPRESA (FUNÇÕES DE STAFF). 

NÃO EXERCEM AUTORIDADE HIERÁRQUICA SOBRE OS FUNCIONÁRIOS DA EMPRESA (ÓRGÃOS MERAMENTE CONSULTIVOS).

CARACTERÍSTICAS³

❑ CUIDAR DAS POLÍTICAS DE RH.
❑ PRESTAR ASSESSORIA E SUPORTE.
❑ DAR CONSULTORIA INTERNA DE RH.
❑ PROPORCIONAR SERVIÇOS DE RH.
❑ DAR ORIENTAÇÃO DE RH.
❑ CUIDAR DA ESTRATÉGIA DE RH.

³ CHIAVENATO, IDALBERTO. GESTÃO DE PESSOAS: O NOVO PAPEL DOS RECURSOS HUMANOS NAS ORGANIZAÇÕES, 4ª EDIÇÃO. BARUERI, MANOLE: 2014. P.25

TRATAM-SE DAS ATIVIDADES DE ASSESSORIA (OU DE SUPORTE) DA EMPRESA.
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PLANEJAMENTO E ESTRATÉGIAS DE GESTÃO DE PESSOAS

NÍVEIS DE ATUAÇÃO DA GESTÃO DE PESSOAS (SOBRAL E PECI)4 

NÍVEL ESTRATÉGICO

NÍVEL TÁTICO

NÍVEL OPERACIONAL

❑ RELACIONADO À DEFINIÇÃO DE POLÍTICAS E ESTRATÉGIAS DE RECURSOS HUMANOS. 
❑ BUSCA GERAR VANTAGENS COMPETITIVAS PARA A ORGANIZAÇÃO.
❑ GARANTIR O COMPROMETIMENTO E A SATISFAÇÃO DOS FUNCIONÁRIOS.
❑ MELHORAR CONDIÇÕES DE TRABALHO, DE MOTIVAÇÃO E DE LIDERANÇA.
❑ RESPONSABILIDADE DOS GESTORES DE CÚPULA (ADMINISTRADORES DO TOPO).

❑ RELACIONADO AO CONJUNTO DE ATIVIDADES TÉCNICAS (RECRUTAMENTO E SELEÇÃO, TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO).
❑ ATIVIDADES FUNDAMENTAIS PARA GARANTIR O SUCESSO DAS POLÍTICAS DE RH.
❑ RESPONSABILIDADE DOS GERENTES DE NÍVEL TÁTICO.

❑ RELACIONADA À ROTINA DO DIA A DIA DA ORGANIZAÇÃO (ARQUIVOS DE PESSOAL, GESTÃO DE CONTRATOS, PROCESSAMENTO DE SALÁRIOS).
❑ RESPONSABILIDADE DOS SUPERVISORES

ESTRATÉGIA CONSERVADORA (DEFENSIVA) X ESTRATÉGIA PROSPECTIVA (OFENSIVA)

A ESTRATÉGIA DE RECURSOS HUMANOS DEVE ESTAR ALINHADA AOS OBJETIVOS E ESTRATÉGIAS ORGANIZACIONAIS.

EXISTEM 2 TIPOS DE ESTRATÉGIA ORGANIZACIONAL: 

CHIAVENATO REÚNE AS PRINCIPAIS CARACTERÍSTICAS E COMPORTAMENTOS DESSAS 2 ESTRATÉGIAS:

❑ ESTRATÉGIA CONSERVADORA E DEFENSIVA.
❑ ESTRATÉGIA PROSPECTIVA E OFENSIVA.

4 SOBRAL, FILIPE, PECI, ALKETA. ADMINISTRAÇÃO: TEORIA E PRÁTICA NO CONTEXTO BRASILEIRO / SÃO PAULO: PEARSON PRENTICE HALL, 2008. P.331  
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PLANEJAMENTO E ESTRATÉGIAS DE GESTÃO DE PESSOAS

ESTRATÉGIA CONSERVADORA (DEFENSIVA)
 X

 ESTRATÉGIA PROSPECTIVA (OFENSIVA)
CHIAVENATO REÚNE AS PRINCIPAIS CARACTERÍSTICAS E 
COMPORTAMENTOS DESSAS 2 ESTRATÉGIAS:
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TEORIA DO EQUILÍBRIO ORGANIZACIONAL (RECIPROCIDADE ORGANIZACIONAL)

ESTA TEORIA AFIRMA QUE A ORGANIZAÇÃO É UM SISTEMA QUE RECEBE CONTRIBUIÇÕES 
DE DIVERSOS PARTICIPANTES E, EM CONTRAPARTIDA, OFERECE INCENTIVOS AOS MESMOS.

ASSIM, O SUCESSO ORGANIZACIONAL DEPENDE DE UMA ADEQUADA RELAÇÃO DE TROCA 
(RELAÇÃO DE RECIPROCIDADE) ENTRE A ORGANIZAÇÃO E SEUS PARTICIPANTES.

ALGUNS CONCEITOS RELACIONADOS AO EQUILÍBRIO ORGANIZACIONAL SÃO

INCENTIVOS OU ALICIENTES

UTILIDADE DOS INCENTIVOS

CONTRIBUIÇÕES

UTILIDADE DAS CONTRIBUIÇÕES

 SÃO PAGAMENTOS QUE A ORGANIZAÇÃO FAZ AOS SEUS PARTICIPANTES.

A UTILIDADE DE CADA INCENTIVO É SUBJETIVA PARA CADA INDIVÍDUO E DEPENDE 
DE SUAS NECESSIDADES PESSOAIS.

SÃO OS “PAGAMENTOS” QUE CADA PARTICIPANTE EFETUA PARA A 
ORGANIZAÇÃO (TRABALHO, DEDICAÇÃO, ESFORÇO, DESEMPENHO, ETC.).

TRATA-SE DO QUANTO AS CONTRIBUIÇÕES DE CADA PARTICIPANTE CONTRIBUEM 
PARA QUE A ORGANIZAÇÃO ALCANCE SEUS OBJETIVOS.

A RELAÇÃO DE TROCA ENTRE OS PARTICIPANTES OCORRE DA SEGUINTE FORMA.

FONTE: CHIAVENATO, IDALBERTO. INTRODUÇÃO À TEORIA GERAL DA ADMINISTRAÇÃO, 9ª EDIÇÃO. BARUERI, MANOLE: 2014. P.349.
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GESTÃO DE PESSOAS NO SETOR PÚBLICO

A LEGISLAÇÃO QUE REGULA AS RELAÇÕES DE TRABALHO NO SETOR PÚBLICO TEM UM CARÁTER 
PROTECIONISTA (PROTEGE O SERVIDOR) E INIBIDOR DO ESPÍRITO EMPREENDEDOR.

ALGUMAS DIFICULDADES NAS POLÍTICAS DE RH DO SETOR PÚBLICO SÃO5: 

ALGUMAS TENDÊNCIAS DA GESTÃO DE PESSOAS NO SETOR PÚBLICO SÃO AS SEGUINTES:

❑ LIMITAÇÕES E RIGIDEZ IMPOSTAS PELA LEGISLAÇÃO. 
❑ APLICAÇÃO INDISCRIMINADA DA ESTABILIDADE PARA O CONJUNTO DOS SERVIDORES PÚBLICOS CIVIS.
❑ INSTITUCIONALIZAÇÃO DO REGIME JURÍDICO ÚNICO, UNIFORMIZANDO O TRATAMENTO DE TODOS OS SERVIDORES DA 

ADMINISTRAÇÃO DIRETA E INDIRETA. 
❑ CONCURSOS PÚBLICOS REALIZADOS SEM QUALQUER REGULARIDADE E SEM AVALIAÇÃO PERIÓDICA DA NECESSIDADE 

DE QUADROS. 
❑ FALTA DE UM SISTEMA DE INCENTIVOS PARA O PROFISSIONAL.

❑ FORTALECIMENTO DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO. 
❑ CRIAÇÃO DE INCENTIVOS PARA AUMENTAR O DESEMPENHO DOS SERVIDORES (AVALIAÇÕES DE DESEMPENHO 

ASSOCIADAS A GRATIFICAÇÕES).
❑ PARTICIPAÇÃO DOS SERVIDORES NOS PROCESSOS DECISÓRIOS ORGANIZACIONAIS.
❑ ESTABELECIMENTO DE ATRIBUIÇÕES AMPLAS PARA OS CARGOS E CARREIRAS.
❑ FLEXIBILIDADE ÀS CARREIRAS, POSSIBILITANDO QUE O SERVIDOR POSSA ATUAR EM DIFERENTES ÓRGÃOS.

5 PARTE BASEADO EM BRESSER PEREIRA, LUIZ CARLOS. PLANO DIRETOR DA REFORMA DO ESTADO. BRASÍLIA, PRESIDÊNCIA DA REPÚBLICA: 1995. 
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POLÍCIA FEDERAL

LICITAÇÕES: ÂMBITO DE APLICAÇÃO DA LEI

• de direito público;
• de direito privado,

ÂMBITO DE APLICAÇÃO DA LEI DE 
LICITAÇÕES

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA:

AUTARQUIAS

FUNDAÇÕES:

FUNDOS ESPECIAIS

ENTIDADES CONTROLADAS PELA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA, AINDA QUE INDIRETAMENTE

EM REGRA, AS EMPRESAS ESTATAIS NÃO SE SUBMETEM À LEI DE LICITAÇÕES

• União;

• Estados;

• DF;

• Municípios;
• Poder Judiciário no exercício da função administrativa;

• Poder Legislativo no exercício da função administrativa.

• Possuem Lei própria (Lei 13.303/2016).
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LICITAÇÕES: OBJETOS DA LEI DE LICITAÇÕES

A LICITAÇÃO É REALIZADA

ALIENAÇÃO DE BENS;

• Abrange os serviços técnico-profissionais 
especializados.

ATENÇÃO:

TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E DE COMUNICAÇÃO.

OBRAS E SERVIÇOS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA;

PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS;

CONCESSÃO E PERMISSÃO DE USO DE BENS PÚBLICOS;

LOCAÇÃO;

COMPRA;

CONCESSÃO DE DIREITO REAL DE USO DE BENS;

• casos que não se aplica a lei de 
licitações:

• contratos celebrados por intermédio de 
Lei especial:

❑ contratos de operação de crédito, interno ou 
externo, e gestão de dívida pública.

❑ a concessões e permissões de serviços 
públicos;

❑ serviços de publicidade prestados por 
intermédio de agências de propaganda.
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LICITAÇÕES: PRINCÍPIOS

PRINCÍPIOS DAS LICITAÇÕES

• Legalidade;

• Impessoalidade;

• Moralidade;

• Publicidade;

• Eficiência;

• Interesse público;

• Probidade administrativa;

• Igualdade;

• Planejamento;

• Transparência;

• Eficácia;

• Segregação de funções;

• Motivação;

• Vinculação ao edital;

• Julgamento objetivo;

• Segurança jurídica;

• Razoabilidade;

• Competitividade;

• Proporcionalidade;

• Celeridade;

• Economicidade;

• Desenvolvimento nacional sustentável.

PODEM SER: ❑ EXPRESSOS:

❑ IMPLÍCITOS.
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LICITAÇÕES: OBJETIVOS

OBJETIVOS DAS LICITAÇÕES:

• Valor muito superior aos de mercado.

ASSEGURAR

❑ ASSEGURAR A SELEÇÃO DA PROPOSTA APTA A GERAR O RESULTADO DE CONTRATAÇÃO 
MAIS VANTAJOSO PARA A ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA, INCLUSIVE NO QUE SE REFERE AO 
CICLO DE VIDA DO OBJETO;

❑ TRATAMENTO ISONÔMICO.

EVITAR

INCENTIVAR

❑ CONTRATAÇÕES COM SOBREPREÇO.

❑ PREÇOS MANIFESTAMENTE INEXEQUÍVEIS;

❑ SUPERFATURAMENTO.

❑ A INOVAÇÃO;

❑ O DESENVOLVIMENTO NACIONAL SUSTENTÁVEL.
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LICITAÇÕES: MODALIDADESMODALIDADES DE LICITAÇÃO

• serviços técnicos especializados de natureza 
predominantemente intelectual;

• obras;
• serviços de engenharia especiais;
• locações;
• alienações;
• bens e serviços especiais.

REPRESENTAM O PROCEDIMENTO DA LICITAÇÃO

MODALIDADES EM ESPÉCIE

PREGÃO:

CONCORRÊNCIA:

CONCURSO:

LEILÃO:

DIÁLOGO 
COMPETITIVO:

❑ aquisição de bens e serviços 
comuns;

❑ não é possível utilizar o 
pregão para:

❑ modalidade criada pela nova lei de licitações;

❑ É restrito às contratações

❑ contratação de bens e serviços especiais;

❑ contratação de obras;

❑ contratação de serviços comuns e especiais 
de engenharia.

QUE VISE A CONTRATAR OBJETO:
• com inovação tecnológica ou técnica;
• com impossibilidade de a necessidade ser 

satisfeita sem a adaptação de soluções 
disponíveis no mercado;

• impossibilidade das especificações técnicas 
serem definidas com precisão suficiente.

COM NECESSIDADE DE DEFINIR E IDENTIFICAR OS MEIOS E AS 
ALTERNATIVAS QUE POSSAM SATISFAZER NECESSIDADES.

❑ escolha de trabalho técnico;

❑ escolha de trabalho científico;

❑ escolha de trabalho artístico.❑ alienação de bens imóveis;

❑ alienação de bens móveis inservíveis;

❑ alienação de bens legalmente apreendidos.

❑ Etapas:

• divulgação do edital com necessidades e exigências 
prévias;

• pré-seleção;
• realização dos diálogos;
• divulgação e realização da fase competitiva.

Obs.: para serviços comuns de engenharia, é 
possível utilizar tanto o pregão quando a 
concorrência.
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LICITAÇÕES: CRITÉRIOS DE JULGAMENTO

CRITÉRIOS DE JULGAMENTO POR MODALIDADE DE LICITAÇÃO

CONCORRÊNCIA:
❑ MENOR PREÇO;

❑ MELHOR TÉCNICA;

❑ MELHOR CONTEÚDO ARTÍSTICO;

❑ TÉCNICA E PREÇO;

❑ MAIOR RETORNO ECONÔMICO;

❑ MAIOR DESCONTO.

PREGÃO:

LEILÃO:

❑ MENOR PREÇO;

❑ MAIOR DESCONTO.

❑ MELHOR TÉCNICA;

❑ MELHOR CONTEÚDO ARTÍSTICO.

DIÁLOGO COMPETITIVO:

CONCURSO:

❑ MAIOR LANCE.

❑ OS DEFINIDOS NO EDITAL.
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LICITAÇÃO: CONTRATAÇÃO DIRETA

CONTRATAÇÃO DIRETA (SEM LICITAÇÃO)

ESPÉCIES
❑ inviabilidade de competição;

❑ rol exemplificativo:

INEXIGIBILIDADE:

DISPENSA DE LICITAÇÃO:

• fornecedor exclusivo;
• artista consagrado;
• serviço técnico profissional, com 

prestador de notória especialização;
• contratação por credenciamento;
• imóvel em virtude das características e 

da localização.

❑ rol taxativo;

❑ espécie.

• Dispensada:

• Dispensável:

há autorização para não licitar;

é hipótese discricionária.

a lei manda não licitar;

é hipótese vinculada.
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LICITAÇÃO: ALIENAÇÃO DE BENS

ALIENAÇÃO DE BENS

REQUISITOS

❑ licitação na modalidade leilão;

❑ existência de interesse público devidamente justificado;

❑ avaliação do bem;

❑ autorização legislativa (em regra).

BENS IMÓVEIS:

BENS MÓVEIS:

❑ existência de interesse público devidamente justificado;

❑ avaliação do bem;

❑ licitação, na modalidade leilão.

• Exceção: Hipóteses de licitação dispensada.

CRITÉRIO DE JULGAMENTO

MAIOR LANCE.

MAPAS MENTAIS ESTRATÉGICOS - ADMINISTRATIVO - 2025 152



POLÍCIA FEDERAL

LICITAÇÃO: FASESFASES DA LICITAÇÃO

PREPARATÓRIA

❑ Pregão:

FASE INTERNA:

PRAZOS:DIVULGAÇÃO DO EDITAL DE LICITAÇÃO

JURÍDICA;

❑ abrange os atos realizados antes da divulgação 
do edital.

❑ Leilão: ❑ Concurso: ❑ Concorrência:

❑ Diálogo competitivo:

• 8 dias úteis para bens;
• 10 dias úteis para serviços.

• 15 dias úteis. • 35 dias úteis. • Prazos diversos.

• 25 dias úteis para 
manifestação de 
interesse;

• 60 dias úteis para 
propostas.

APRESENTAÇÃO DE PROPOSTAS E LANCES

JULGAMENTO DESEMPATE:

❑ disputa final - apresentação de novos lances;

❑ avaliação do desempenho contratual prévio dos licitantes;

❑ ações de equidade entre homens e mulheres;

❑ desenvolvimento de programa de integridade.

HABILITAÇÃO:

RECURSAL

HOMOLOGAÇÃO

TÉCNICA;

FISCAL;

SOCIAL;

TRABALHISTA;

ECONÔMICO-FINANCEIRA.
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LICITAÇÃO: INSTRUMENTOS AUXILIARES

INSTRUMENTOS 
AUXILIARES • processo administrativo de chamamento público;

• a Administração Pública convoca interessados em 
prestar serviços ou fornecer bens.

ESPÉCIES

❑ CREDENCIAMENTO:

❑ PRÉ-QUALIFICAÇÃO:

❑ PROCEDIMENTO DE MANIFESTAÇÃO DE INTERESSE.

❑ REGISTRO CADASTRAL:

❑SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇOS:

• procedimento seletivo prévio à licitação;
• é convocado por meio de edital;
• destina-se à análise das condições de habilitação.

• aplicável ao pregão e à concorrência;
• registro formal de preços relativos a prestação de 

serviços, a obras e a aquisição e locação de bens 
para contratações futuras.

• serve para cadastrar os possíveis 
fornecedores da administração.
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POLÍCIA FEDERAL

O que você achou deste e-book?

Sua opinião é muito importante para nós! Conte-nos como foi sua experiência de estudo com este e-book. 

https://forms.gle/2wX6PbeYVn6t2qnH8

Não 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

Conheça nosso sistema de questões!

Estratégia Questões nasceu maior do que todos os concorrentes, com mais questões cadastradas e mais soluções por professores. Clique no link e conheça!

https://bit.ly/Sistemas-de-Questões
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