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Conteiido

Esta € uma amostra gratuita do Combo ATA - Ministério da Fazenda (cargo Assistente Técnico-
Administrativo). As paginas a seguir sao reais, retiradas dos nossos resumos das matérias do concurso, e
mostram exatamente o padrao visual e o nivel de conteddo que vocé encontra no material completo.

Este documento foi idealizado, produzido e elaborado com exclusividade pela equipe Resumos 360, com o
objetivo de impulsionar seu desempenho em concursos publicos, por meio de conteludo pratico,
esquematizado e didatico. Todo o material aqui contido é protegido por direitos autorais (Lei n® 9.610/98).
E proibida a copia, distribuicao ou qualquer forma de reproducio parcial ou total sem a autorizacio
expressa da equipe Resumos 360.

Acompanhe nossos resumos: www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360

"Estude com inteligéncia, ndo com exaustdo." Equipe Resumos 360.

www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360
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Lingua Portuguesa
Resumos para concursos publicos

ARVORE DE DECISAO - ACENTUACAO

Siga a ordem e evite erro de prova

0- LOCALIZE ca-FE CHEQUE REGRAS ESPECIAIS
A SILABA TONICA

Encontre a silaba ca-DEl-ra DITONGOS ABERTOS (El, EU, 01)
pronunciada com i e H Acentuam em oxitonas e
mais forga. MA-qui-na € ! monossilabos.
l Exemplos: papéis, céu, herdi

; . l i l Em paroxitonas, ndo acentua:

( 3 - ideia, assembleia, jiboia.
CLASSIFIQUE Ténica na Tonica na Tonica na i Y
A PALAVRA (iltima silaba. pentiltima sflaba. antepentiltima silaba. HIATOS I/U TONICOS

Ex.: café Ex.: fécil Ex.: médico Acentuam quando ficam sozinhos
| | na silaba ou com S.

v

ACENTOS DIFERENCIAIS

l l . l Exemplos: pais, saida, bal, saide
- — e o ™\ :
Acentua se terminar em: Acentua se NAO terminar em: . | \
0 Todas séo
q A(S), E(S), O(S), A(S), E(S), O(s),

acentuadas. Permanecem em poucos casos.
VERIFIQUE _ EM, ENS EM, ENS Eeamgite:
A TERMINACAO por/por, pdde/pode,
Exemplos: Exemplos: Exemplos: | tém/tem, vém/vem
sofa, café, avé, facil, album, virus, médico, impada, ————
E L também, parabéns I carater, torax JL publico =

:: ‘I Foi extinto em palavras comuns.
\‘__/ Exemplos: linguiga, frequente

9 B CONFIRME g $6 permanece em
Revise a classificagdo, Em acentuagio, a ordem importa: nomes proprios estrangeiros.
-t

OACENTO 4 terminagdo e as

|
excegbes antes de decidir. | ’ — d - Q — A

P ténica classificagio terminagio exceches

Uso do hifen

O hifen € um pequeno trago com func&o grande: serve para unir elementos (palavras compostas, prefixos
+ radical, pronomes ligados a verbo) sem que percam suas identidades. As regras mudaram com o Acordo
Ortografico de 2009, e é exatamente o que mudou que as bancas mais cobram.

Principios gerais

Para decidir se uma palavra leva ou nao hifen, observe trés critérios em ordem:

1. Qual é o prefixo? Ha prefixos que sempre exigem hifen (ex-, sem-, além-, recém-, pos-, pré-, pro-,
vice-).

2. Qual é a letra inicial da segunda parte? Vogal, H, R e S tém regras especificas.

3. Existe encontro de letras iguais? Vogal igual + vogal igual, ou consoante igual + consoante igual,
costumam pedir hifen.
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USO DO HIFEN — ARVORE DE DECISAO

Acordo Ortografico 2009 — sequéncia de testes para acertar todos 0os casos
A v

A ® U =

PREFIXO VOGAIS R/S CONSOANTES PREF. COMPOSTOS
+H IGUAIS DOBRADOS IGUAIS ESPECIAIS CONSAGRADOS
Sempre Hifen Junta + R ou Hifen quando ex-, sem-, agua-marinha,
com hifen S quando 22 S S no inicio — Y prefixo termina e > sota-, soto-, S segunda-feira,
anti- palavra dobra a palavra comega vice-, aléem-, jodo-de-barro:
higiénico, comega consoante, com a MESMA agquém- e mantém o hifen por
super com vogal SEM hifen: consoante: recém- — tradigao
homem, IGUAL a antirrugas, hiper-resistente, SEMPRE
sub- ultima do ultrassom, sub- com hifen:
humano prefixo: contrarregra. bibliotecario. ex-marido,
micro- vice-
ondas, anti- presidente.
inflamatario.

IDEIA CENTRAL — Regra-mae: hifen separa para EVITAR jungao estranha (mesma vogal, mesma
consoante, palavra com H). Sem encontro estranho, geralmente NAO usa hifen.

Uso dos porqués

Sao quatro formas — porque, por que, porqué, por qué — cada uma com funcdo e uso especificos. E
uma das duvidas mais frequentes em concursos, mas existe um método rapido para identificar cada caso:
basta saber em que tipo de frase o termo aparece (resposta, pergunta, posicao final ou fungcédo de subs-
tantivo).

Porque (junto e sem acento)

E a conjungdo que introduz causa ou explicagdo. Equivale a “pois” ou “uma vez que”. Aparece em
respostas e em oracdes explicativas/causais, nunca em pergunta direta.

Exemplos:
+ Faltei a aula porque estava doente. — introduz a causa de ter faltado.

+ Estuda muito, porque o concurso é dificil. — pode ser substituido por “pois”.

+ N&o sai de casa porque choveu o dia inteiro. — resposta/explicacao.
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Resumos Administragao Publica
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Principios Expressos (Art. 37, caput)

Principios Expressos | LIMPE

Art. 37, caput, da CF/88

Legalidade D Publicidade
So faz o que a lei Transparéncia dos
autoriza atos
Eficiéncia

Melhor resultado com
menos custo

Sem favorecimento;
finalidade publica

Moralidade
Atuacéo ética e proba Ty

IDEIA CENTRAL
LIMPE sao os 5 principios EXPRESSOS no caput do art. 37. A Eficiéncia foi
acrescentada pela EC 19/98.

LIMPE:

_princio | Dostames
Legalidade Estado so6 pode agir conforme a lei
Impessoalidade Finalidade publica, proibe promogao pessoal
Moralidade Etica, probidade, boa-fé — Improbidade:

SuPeRI

Publicidade Transparéncia, eficacia dos atos

Eficiéncia Administragdo gerencial, metas, desempenho

www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°
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ESTRUTURAS ADMINISTRATIVAS

Os Trés Modelos de Administracao

Patrimonialismo, Burocracia e Gerencial

Patrimonialista Gerencial
Estado = extensao do soberano. Foco em resultados e no cidadao.
Corrupgéo e nepotismo. Controle a posteriori.

&)

até 1930 1930

fi

Burocratica
Weber: formalismo, hierarquia,
mérito. Controle a priori.

IDEIA CENTRAL

Os trés convivem até hoje. A burocracia surge para combater o patrimonialismo;
a gerencial, para superar a rigidez burocratica.

De modo amplo, existem trés formas sob as quais essas estruturas administrativas séo
tipicamente administradas: o patrimonialismo, a burocracia e o gerencial.

1) O patrimonialismo

Logo apés o surgimento dos Estados nacionais, os bens do soberano ndo se separavam
das propriedades publicas, representando uma sé coisa. Neste periodo, era comum o uso
da coisa publica em favor dos monarcas. Tratava-se do modelo patrimonialista da
administragao publica, onde o Estado era usado como uma extensao das posses do
monarca.

Sem a clara separagédo entre a res publica e a res principis (propriedade publica e
propriedade do soberano), na administragao patrimonialista eram comuns coisas como o
uso de imoéveis publicos pelos governantes. Além disso, sob esse modelo os cargos
publicos eram preenchidos de acordo com a vontade pessoal do governante, sendo muitas

www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°



Direito Administrativo

Resumos 360°

o Regra: ndo possuem
o Excegdo: se forem prestadores de servigos publicos
e Controle
o Vinculadas a Administracdo Direta e prestam contas para os tribunais de contas

Empresas Estatais

Empresas Publicas Sociedades de Economia Mista

Personalidade Juridica de Direito Privado
(CELETistas)

Criagdo autorizada por Lei + Registro

Finalidade: prestar servico publico ou explorar atividade econémica
Regime juridico hibrido = Direito Publico + Direito Privado

Responsabilidade civil:
* Prestadora de servigco publico — OBJETIVA
» Exploradora de atividade econémica — SUBJETIVA

Capital: 50% + 1% PUBLICO (maioria do capital
Capital: 100% PUBLICO votante)

Constituicao: obrigatoriamente SOCIEDADE
Constituicdo: qualquer forma admitida em direito ANONIMA (S/A)

Patrimdnio préprio
Controle estatal total Controle acionario do Estado
Competéncia judicial: Justica Federal OU Estadual Competéncia judicial: somente Justica Estadual
Sujeita a Lei n® 13.303/2016 (Lei das Estatais)

X N3o se submete a faléncia X N3ao se submete a faléncia

Exemplos: Caixa Econémica Federal, Correios Exemplos: Banco do Brasil S/A, Petrobras S/A

Terceiro Setor

e Conceito inicial

o 1°Setor: Estado

o 2°Setor: Iniciativa Privada

o 3°Setor: Entidades paraestatais
B /\Iniciativa privada sem fins lucrativas
B Fomento
M N3o pertence a administragdo publica
B Mobilizador de um grande volume de recursos humanos e materiais

WWwW.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°
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Direito Administrativo

Resumos 360°

Para o STF, a OAB ndo é uma autarquia, ela ndo se encontra na mesma

situagao dos conselhos fiscalizadores de profissoes regulamentadas. Trata- « ' .

se de entidade impar, “sui generis”, um “servico publico independente”,
que ndo integra a administracdo publica, nem pode ser classificada em CONSELHO FEDERAL
categoria alguma prevista em nosso ordenamento juridico.

1. DICA
» Conselhos regionais ou federais sao autarquias.
» 0O conselho da OAB ndo é uma autarquia e ndo esta sujeito a controle da administracdo.

CENTRALIZAGAO: ocorre quando a prépria Unido, o Estado, DF ou o
‘l’ municipio exerce diretamente suas atribuicdes. Exemplo: Servico de ensino
v fornecido pela Secretaria de Educagao de uma cidade.

@ /\ ATENCAO: Veja que a Secretaria de Educac3o é um érgdo da administracdo
direta, ou seja, ndo possui personalidade juridica propria. Portanto, nada mais é
T N do que a propria figura do municipio.
DESCENTRALIZACAO: Ocorre quando o Estado
transfere suas atribuicdes a outras pessoas, publicas ou privadas. Neste
caso, quem recebe tais atribuicdes possui uma personalidade juridica distinta
daquela do ente politico. Além disso, vale lembrar que ndo ha relagao de
subordinagao entre quem delega e quem exerce as atribui¢des delegadas,
mas sim apenas uma espécie de controle finalistico (de desempenho) nesse

sentido. Ex: Municipio que cria uma empresa publica destinada a executar
servicos de tratamento de esgoto.

N
A

Formas de descentralizagao

Concentracao
Trata-se de uma técnica administrativa que visa transferir para os
orgaos centrais as atividades exercidas pelos érgaos periféricos,
de forma que estes sejam eliminados e haja um menor nimero de ><..->y &X
unidades administrativas. E a técnica administrativa que promove T :
a extingdo de orgéos publicos. X

WWwW.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°



Gestao de Pessoas
Resumo para concursos publicos

DESENVOLVENDO PESSOAS

Processo de Treinamento (Marras)

As 4 etapas na ordem

©O ©® © 0D ® & 0

Diagnostico Desenho Implementacao Avaliacao
Levantamento > Programar as > Execucao: por > Aferir resultados
das acoes prioritarias em pratica o que X esperado;
necessidades: em modulos de foi planejado e verificar se foi
quem treinar e o aprendizagem programado eficaz

que aprender

IDEIA CENTRAL
DI-DE-IM-A: Diagnostico, Desenho, Implementacao, Avaliacao

DRAMMA: os 6 processos de Gestao de Pessoas

Macete que cai muito em prova

Desenvolver @ Recompensar
Treinamento e desenvolvimento Salarios e beneficios
PP Agregar Manter
= Recrutamento e selecao Cultura, clima e qualidade de vida

Monitorar 5:(_3,3 Aplicar
Acompanhar atividades e resultados Desenho de cargos e aval. de desempenho

www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°
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s Gestao de Pessoas
Resumo para concursos publicos

ETAPAS DO PROCESSO DE SELEGAO

Etapas do Processo de Selecao

O funil que afina os candidatos

(1) D © 3 © v

Selecao Inicial Selecdo Substantiva Selecao Contingente
Triagem preliminar das Define os mais Verificacao final antes da
qualificagdes basicas. qualificados ao cargo. proposta. Ex.: exame
Ex.: analise de curriculo. Ex.: testes escritos e toxicologico.

entrevistas.

IDEIA CENTRAL
Inicial PENEIRA, Substantiva ESCOLHE o melhor, Contingente faz a
CHECAGEM final.

Selec¢ao Inicial: Etapa onde ocorrem as triagens preliminares, com o objetivo de verificar se o
candidato possui (ou ndo) as qualificagbes basicas necessarias do desempenho do cargo. Por
exemplo: andlise de curriculo.

Selecao Substantiva: Depois que os candidatos ja foram “peneirados” (pela etapa de selegao
inicial), comega a etapa de selegdo substantiva. Nessa etapa, busca-se determinar quais
candidatos (entre os que preencheram os requisitos “iniciais”) sdo mais qualificados ao
desempenho do cargo. Por exemplo: testes escritos e entrevistas.

Selecao Contingente: Depois que o candidato foi considerado “mais bem qualificado”, comega
a etapa de selegdo contingente. Nessa etapa, busca-se realizar um tipo de “verificagao final”,
antes de se fazer uma proposta de emprego ao candidato. Por exemplo: exames toxicolégicos.

TIPOS DE ENTREVISTAS

1. Entrevista de triagem: é mais rapida e superficial;

2. Entrevista técnica: é realizada pelo gerente de linha e aborda aspectos técnicos
relacionados ao trabalho.

3. Entrevista de selecao: é mais profunda e complexa, busca avaliar a qualificagcao, o
potencial e a motivagao do candidato para ocupar o cargo.

4. Entrevista situacional: Questiona o comportamento em situagoes criticas, como ele
AGIRIA em determinada situagao.

5. Entrevista comportamental: Questiona os comportamentos passados, se o candidato
ja AGIU de forma semelhante em situagoes passadas.

www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°
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Etica e Integridade
Resumos 360°

Cada Comissao de Etica tem uma Secretaria-Executiva, vinculada a instancia maxima do 6rgéo,
chefiada por servidor do quadro permanente, em cargo de diregdo compativel, SEM aumento de
despesa.

Rede de Etica e instancias superiores

A Rede de Etica do Poder Executivo Federal é integrada pelos representantes das Comissées
de Etica e pela CEP, para cooperagao técnica e avaliacdo da gestdo da ética. Reline-se sob a
coordenagao da CEP PELO MENOS UMA VEZ POR ANO.

As instancias superiores dos 6rgdos devem: observar e fazer observar as normas de ética;
constituir Comiss&o de Etica; garantir recursos humanos, materiais e financeiros para o seu
funcionamento; e atender com PRIORIDADE as solicitagbes da CEP.

Pegadinha: as instancias superiores NAO estao dispensadas de garantir recursos a Comisséo de Etica (a
comissdo nao se sustenta por cobranca de pareceres). Garantir esses recursos é dever delas.

Apuracao da falta ética (rito)

Rito de Apuracio da Falta Etica

Contraditorio e ampla defesa (Dec. 6.029/2007)

O0< 00 06 06 OW

Inicio Notificacao Vista dos autos Instrucdo Decisao

De oficio ou ) Investigado ) Direito de ) Reservada ) Conclusiva e

por denuncia se manifesta ver o até concluir; fundamenta-

fundamenta- em 10 dias processo provas e da;

da (CCAF: 5) mesmo diligéncias penalidade:
antes da censura
notificagao

IDEIA CENTRAL
Censura fica 3 ANOS na ficha funcional. As esferas s@o independentes (civil,
penal, improbidade, disciplinar).

www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°
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Fundamentos legais da transparéncia

Fundamentos Legais da Transparéncia

As leis que garantem o acesso a informagao

Constituicdo Federal Lei da Transparéncia
Principio da publicidade LC 131: receitas e
(art. 37). despesas em tempo real.
o5 ) 2000 ) 2000 ?
LRF | LC 101 LAI | Lei 12.527
Responsabllldade fiscal e Acesso a qualquer
gestao transparente. informagéo publica.

Pontos importantes que podem ser cobrados

Constituicao Federal (art. 37) Principios da publicidade, legalidade e moralidade
na Administragdo Publica.

Lei de Acesso a Informagao | Regulamenta o direito de qualquer cidadao obter
LAI (Lei 12.527/2011) informacgdes publicas. Cria regras para
transparéncia ativa e passiva.

Lei de Responsabilidade Determina que érgéos publicos devem divulgar

Fiscal | LRF (LC 101/2000) relatorios fiscais, orcamentos e execugao de
despesas.

Lei da Transparéncia (LC Obriga os entes publicos a manterem portais da

131/2009) transparéncia atualizados e acessiveis na internet.

A transparéncia € um dos pilares da administragao publica moderna. Ela garante que os
cidadaos saibam como o dinheiro publico esta sendo usado e possam acompanhar e

www.resumos360.com.br | @resumos.360 | youtube.com/@resumos.360 | Links 360°
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ISSO FOI SO UMA AMOSTRA

O Combo ATA completo
vai muito alem.

Vocé viu paginas reais de 5 resumos. O Combo completo traz os resumos de
todas as matérias do concurso do Ministério da Fazenda (Assistente Técnico-
Administrativo): Portugués, Matematica e Raciocinio Logico, Informatica, Gestao
de Pessoas e Atendimento, Etica no Servico Publico, Administracdo Publica e
Regime Juridico dos servidores.

O que vocé leva no combo

@ Resumos completos de cada matéria, recortados ao programa do cargo
Esquemas, mapas e tabelas coloridos em cada topico (iguais aos daqui)

Conteudo autossuficiente: vocé estuda sé pelo resumo

Antecipe-se ao edital e comece ja com material pronto

Rs 147.00 a vista - ou 12x de R$ 15,20

______________________________________________

' Useo cupom ALUNO10 no checkout

1
1
1
1
U

pay.kiwify.com.br/m4UPXoR

resumos360.com.br - @resumos.360
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