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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacgao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos
e/ou visuais, isto ¢, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjunc¢bes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardgrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias proé-
prias as anotagoes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacgdo do texto aparecem com as seguintes expressoes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagado.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender deter-
minado ponto de vista, persuadindo
o leitor a partir do uso de argumen-
tos soélidos. Sua estrutura comum
é: introdugdo > desenvolvimento >
conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informacdes, defini¢des, conceitua-
lizagOes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, € um texto
rico em adjetivos e em verbos de
ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior ca-

TEXTO INJUNTIVO e ~
racteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu




estilo ndo sdo tao limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdao também pode sofrer modificagdes ao longo
do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

* Propaganda

e Receita culinaria
® Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literario seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fungao social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais refe-
rentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é
preciso analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira
de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da
leitura, que também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas fre-
guentes entre os falantes do portugués. No entanto, é impor-
tante ressaltar que existem inUmeras exce¢les para essas re-
gras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués,
o alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, ¢, i, 0,
u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso in-
ternacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
o X no lugar do CH:

e Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; en-
xergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; ori-
xa)

LINGUA PORTUGUESA

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

* Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o
“S” (ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titu-
lo ou origem. (ex: portuguesa)

e Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

(ex: populoso)

0s0” e “o0sa”

Uso do “S”, “Ss”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagao
final (interrogacdo, exclamagdo, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Parénimos e homdnimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trd-
fego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoAnimas sdo aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio
(verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na inter-
pretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada en-
tre os componentes do texto, de modo que sdo independentes
entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém
incoerente, e vice-versa.

Enguanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou
seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz
respeito ao conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de
conectivos (preposi¢cdes, conjun¢bes, advérbios). Ela pode ser
obtida a partir da anafora (retoma um componente) e da cata-
fora (antecipa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

— catafdrica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —anaférica | Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e advérbios) | Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar repeticao

Maria esta triste. A menina estd cansada de
ficar em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNCAO

Conexao entre duas oragdes, estabelecendo relagdo entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizacdo de sindnimos, hiperdnimos, nomes genéricos ou
palavras que possuem sentido aproximado e pertencente a
um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coe-

rente:

e Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditérias em diferentes partes do texto.
e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.
e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumen-

tagao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdao semantica: inserir informagcdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a
progressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhe-
cimento de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de

mundo do leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

DAS CLASSES DE PALAVRAS

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO

Para entender sobre a estrutura das fun¢Bes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjungao, interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADIJETIVO . , N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou @ mochila no 6nibus.
= Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) N&o gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - . . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
R - ~ - - |
INTERJEICAO Ex~pr|me reagc.)eSNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.

77N\
N
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRAGCAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIAGCAO E RADI-
CIACAO).CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM CON-
JUNTOS

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z7)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTAGAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
® Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o mddulo por | |. O médulo de

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

POSITIVOS
+6 +7 +8

1 0 +1 +2 +3 +4 45

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) = 0

‘:/41\}




Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niumeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtracao: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservacgdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo € associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisGo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.
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Na multiplicagdo e divisdao de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia g” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nimero n é o expoente.a"=axaxaxaXx..xa,aémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)® : (-a)® = (-a)®~¢ = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)!=-a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1
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Conjunto dos nimeros racionais — Q m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
= =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

et - * 0313131 .
Periodao; 4 {1 alyarisma) Perfodo: 31 (2 algarismos) PEEEJEE;BBQ?B._ 5 sganemos
1 31
0444 =5 0313131 = — -
’ 99 0278278278 = w55

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

(43)
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE,INSTALACAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizagdo de da-
DE SAIDA dos

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuério.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.
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EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E
365)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
|i] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentag¢des —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatagado de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgao),
se serd mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

[ Times New R - |12 A A Ra- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R = Tipo de letra
12 v Tamanho
Pn.‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa - .
e baixas
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2 . N COLUNA
Limpa a formatagao
A drea em destaque é a celula A2
|
e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se- DS fe
guinte forma: | A 8 fo D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
e Item ] 3 |uvrRo2 200 <:: LINHA
o Jtem 2 ‘;
o Jtem 2 5
7
8
9 1
Podemos entdo utilizar na pagina inicial os botdes para operar L0
diferentes tipos de marcadores automaticos:
— Podemos também ter o intervalo A1..B3
- —_— ;— "a_
Ll - -_—r i
=TT A1
e Outros Recursos interessantes: A
- - 1 PRODUTO
GUIA ICONE FUNCAO
¢ > luvro1
. Mudar 3 luvro2
orma
Pagina A~ A - Mudar cor 4
inicial de Fundo 5
- Mudar cor
do texto — Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
| . lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagao basica de
- Inserir .
D Tabelas uma planilha.
Inserir Tahel | Inserir
GlE A Imagens e Formatagdo células
- -
F Células [ ]
ABC ﬁ - | Alinhamento I Fonte I Borda I Preenchimento | Protecio
o~ J V?‘rl Cagao,e Categoria:
Revisdo ; corregdo ortogra- I .| Exempo
Ortografia fica Namero 100
e Gramatica gonm‘éb” Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.
3
Hora
Porcentagem
. Fraca
Arquivo Salvar Coico
Texto
Especial
Personalizado
Excel

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, gréficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

OK ][ Cancelar ]

e Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)




LEGISLAGCAO E ETICA NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO

Funcgdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo nao
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administra¢do. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribuigdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fung¢Ges publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos érgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
imp&e para o convivio em grupo. A ndo observacao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usudrios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do drgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
0 padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no exer-
cicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servigco deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

Il = O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituigao Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente os
meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sindnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

119)

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposicdo para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz e
moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administra¢do Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestao mais austera, com revisdao
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestao preocupada
com a preparac¢ado dos agentes publicos para uma prestacdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisdes politicas res-
ponsdveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
s 0 ingresso como carreira no ambito da fun¢do publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeigdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a prépria
existéncia da Administracdo Publica;

— A atitude de servico e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragGes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengao de com-
portamentos éticos;




— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagao dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar férmulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
func¢do publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econémicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuacdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuigdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O fun-
ciondrio como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funcionarios devem ser conscientes de sua fungao promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servicos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administragdo
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatorios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragao
apresentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informacgGes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanca na educacgdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fung¢do
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica estd desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragdo Publica passou a instituir cédigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobrancga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdao Publica
estd caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avancando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragdes.

“Para desenhar uma ética das AdministragGes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organiza¢do deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se esta imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).

DimenséGes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal o usuario.

Sao eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formacgdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagOes para esses procedimentos, uma das opgdes é a utilizagdo
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

¢ Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizagBes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:




- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudancgas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranca e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que hdbitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se esta imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrao a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padroes
éticos dos servidores publicos advém de sua prdpria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo da
ética publica estd diretamente relacionada aos principios funda-
mentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito, de
“Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas ide-
oldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado ao
comportamento do ser humano em seu meio social, alids, podemos
invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais da
boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos e es-
senciais a uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio, televisao,
jornais e revistas, que este € um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses.

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA
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Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
dadao, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades publicas
esta longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagao
adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagao social se da, de-
vido 4 falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situa¢des a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vdo sendo con-
testados posteriormente com a formagao de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidaddos.

A educagdo seria 0 mais forte instrumento na formagdo de ci-
daddo consciente para a construgao de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgao e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERACOES

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

DispOe sobre as sang¢Oes aplicidveis em virtude da pratica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37
da Constituigdo Federal; e da outras providéncias. (Redagao dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabiliza¢do por atos de improbidade
administrativa tutelard a probidade na organizagdo do Estado e no
exercicio de suas fungdes, como forma de assegurar a integridade
do patrimdnio publico e social, nos termos desta Lei. (Redagdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)




ATUALIDADES (DIGITAL)

TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE DIVERSAS
AREAS, TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES,
POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO,
SAUDE, CULTURA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES
INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
E ECOLOGIA

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questGes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagées que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicag¢do (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

(157)

O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) em nosso site.

L3, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tragOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, exer-
cicios para retengdo do conteudo aprendido, tudo preparado com
muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o material
disponibilizado online, vocé poderd conferir e checar os fatos e
fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo virtuais,
tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a vera-
cidade das informagdes um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes

Bons estudos!

ANOTACOES




NOCOES DE ADMINISTRACAO

CONCEITOS BASICOS; TIPOS DE ORGANIZAGAO; ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS; DEPARTAMENTALIZAGAO

ADMINISTRAGAO GERAL

Defini¢do e visdo geral da Administracdao

Administra¢do é, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do latim
“administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, administrar”. Na
mesma linha, “a palavra administragdo deriva da expressao latina “administratio” e significa a agdo de governar, de dirigir, de supervisionar,
de gerir os negdcios proprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sdo Paulo (2014)":

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técnica, ha-
bilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo dos assuntos
administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis. A seguir é apresentado
a definigdo das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagdo de tarefas
especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitagdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e
motivagGes e desenvolver uma lideranga eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa faga
abstragbes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢des de supervisdo
a posicdo de alta diregdo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de pensar,
de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colocadas
em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugdes e resolver assuntos ou
problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis: o conhecimento,
a perspectiva e a atitude.

3 Habilidades
Alta Direcéo Conceituais
. (Idéias e

", conceitos abstratos)

Habilidades ™.

Geréncia . Humanas

“._(Relacionamento °
" Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Habilidades
Técnicas
(Manuseio de
coisas fisicas)

Nivel

Operacional Supervisao

Execucdo das Operacoes I Fazer e executar

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

1. Introdugdo a Administragéo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus Sdo Carlos.
Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ ADM_partel.pdf
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Conhecimento significa todo o acervo de informagdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a
respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fungdo da mudanca e da inovagao que ocorrem com inten-
sidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender,
a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o conheci-
mento na andlise das situacdes e na solugdo dos problemas e na condug3o do negécio. E a perspectiva que da autonomia e independéncia
ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar as
coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo de inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espirito empreendedor, o
inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade profis-
sional sera exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, dire¢do superior

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administragdo e selegdo de pessoal, organizagdo e métodos, orgamentos, administragdo de material, administracdo
financeira, administragdo mercadoldgica, administracdo de producdo, relagdes industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢cdes estratégicas nas organizagdes e desenvolver papéis essenciais a sustentabilida-
de e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Farer Saber Analisar Saber fazer acontecer

* Know -how « Aplicar conhecimanto + Avaliar a situaglo + Atitude smpresndadora
= Aprender a aprender + Visho global & sistémica + Obter dados & informagho + Inovagho

+ Aprender continuaments * Trabalho em equipe * Ter aspirito critico + Agente de mudanca

= Ampliar conhecimento + Lideranga + Julgar os fatos * Assumir riscos

* Tranumitir conh secimanto + Motivaglo + Ponderar com equilibrio * Foco em resultados

+ Comparthar conhecimento + Comunicagio + Dafinir prioridades + Auto-realizacho

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador divi-
didos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizacdo a respeito
do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungGes de planejar,
organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).
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Categoria Papel Atividade
- Assume deveres cenmomais e sumbolicos, representa a
Interpessoal | Represeatacio organizagio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo . Dirige e motiva pessoas, trema, aconselha, orienta e se conmmica
adnumstrador Lideranca com 05 subordinados.
interage) Lisaca Mantém redes de comumicacio dentro e fora da orgamizagio. usa
£a5a0 nualotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitocacgo mﬁaﬁe {ecellx mformacio, 1é revistas e relatorios, mantém
(Como o — pess«oa{s. — -
administrador Disseminacio Enwia informacio para os membros de outras orgamzacdes, envia
intercambra e processa Tmncram:lzslf e relatonios. telefonemas d: cgnatos. —
as informacde - ransnute mformagdes para pessoas a. através de conversas.
as il ) Porta-voz relatorios ¢ memeorandos.
- - Inmicia jetos, identifica novas 1déias, assume nscos, dele
D'Egmloal Enpreendimento ftspmsljlgl;.ijlidades_de 1déias para outros. _ =
iministrador utilizaa | Resolugio de conflitos Toma acdo comretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
inf 30 nas suas subqrdmzdos. adaptq 0 grupoacrises ea mudancas.
decl;' sBes) Alocacks de recrsos Dec:de a quem atribwir recursos. Programa. or¢a e estabelece
priondades.
Negociacio Representa os mteresses da orgamizagio em negociagdes com
sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

O papel do gerente
De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo apontadas
como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar suas fungdes e sustentar sua posi¢do:

Classificacdo de Administradores
Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na organizagdo (de primeira linha, intermediarios e altos administrado-
res) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo responsaveis (os chamados administradores funcionais e gerais).

Pelo nivel que ocupam na organizagdo

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndo sdo
responsaveis por outros supervisores e gerenciam apenas trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também geren-
ciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: Sdo comumente chamados de CEO (Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o cargo
maximo nas organizagGes, sdo responsaveis por seu direcionamento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: Sdo os Administradores responsaveis por uma area funcional, e pela equipe que compse essa area
funcional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Produgdo, Gerente Comercial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organizagdes, o Administrador Geral é responsdvel pelas diversas dreas funcionais da
empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungdes.

Papéis dos Administradores
Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpessoais,
Papéis Informacionais e Papéis Decisérios. Esses papéis sao desenvolvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais

Sdo os papéis que os Administradores executam relativos ao relacionamento com as pessoas e construcdo conjunto dos resultados.
Sdo divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagdo.

Simbolo representa a fungdo de estar presente em locais e momentos importantes, basicamente tarefas cerimoniais, comparecer
a casamentos, e outros eventos. O Administrador representa a organizagao, portanto ele é um simbolo desta organiza¢do, e ela sera
conceituada a partir do Administrador.

Lider é o papel que o Administrador representa o tempo todo, pois ele é responsavel por seus atos e de todos seus subordinados.

Elemento de Ligagdo é o papel que o Administrador representa ao possibilitar relacionamentos que auxiliam o desenvolvimento de
sua empresa e de outros. Ele faz o intercdmbio entre pessoas que irdo gerar novos negdcios ou facilitar os negdcios existentes.

2. Obtido em http.//www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/
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PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS QUE REGEM A ADMINIS-
TRACAO FEDERAL: ENUMERACAO E DESCRICAO

PRINCiPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretagdo e a aplicagao
de outras normas. S3o as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagao, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdo, bem como um
profundo conteudo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagao das
demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuigcGes.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto consti-
tucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por una-
nimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos), estdo
previstos no art. 37, caput, da Constituicao Federal.

Principios Expressos:

Sdo os principios expressos da Administracdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragdo Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuac¢do do Estado, visando a protecdo do administrado em
relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administragdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administracdo Publica
deve permanecer numa posi¢do de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagao nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.9,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administracdo Publica deve obe-
decer ndo so a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administra¢do Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administragdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.
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A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o conteudo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, I, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tragdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimizagdo de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos:

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrinador.

Destaca-se os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interesse
publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Administragao
Publica, porque esta atua por conta dos interesses publicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador sera res-
ponsabilizado e surgird o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢do ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestdo
em prol da coletividade. Veda ao administrador quaisquer atos que
impliquem rendncia de direitos da Administragdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragao
Publica revise os seus atos e conserte os seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
que a Administragdo deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagao.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sao tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicdveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicagdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restri¢cdo ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposi¢do de san¢des administrativas.

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador publi-
co deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento ndo deve sofrer interrupgdes.

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
SOSs ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.




Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituicdo Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administra¢do
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
orgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

ADMINISTRACAO FEDERAL: ADMINISTRAGCAO DIRETA
E INDIRETA, ESTRUTURAGCAO, CARACTERISTICAS E DES-
CRICAO DOS ORGAOS E ENTIDADES PUBLICOS

NOCOES GERAIS

Para que a Administragdo Publica possa executar suas ativida-
des administrativas de forma eficiente com o objetivo de atender
os interesses coletivos é necessaria a implementagdo de tecnicas
organizacionais que permitam aos administradores publicos decidi-
rem, respeitados os meios legias, a forma adequada de repartigao
de competencias internas e escalonamento de pessoas para melhor
atender os assuntos relativos ao interesse publico.

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..o0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua alcada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicées para decidir os assuntos que lhe sdo

afetos...”

A Organizagdao Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os 6rgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispée sobre a organiza¢éo da Administra¢éo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribui¢des, o Esta-
do pode desenvolver as atividades administrativas que lhe compete
por sua propria estrutura ou entdo presta-la por meio de outros
sujeitos.

A Organizagdo Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagdao dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execug¢do dessas atividades, utilizando-se de
técnicas administrativas previstas em lei.

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

Em dmbito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administragao Direta e Admi-
nistragdo Indireta.

Administragdo Direta

A Administracdo Publica Direta é o conjunto de érgdos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
aintegram.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

I - A Administragdo Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimdnio e autonomia administrativa e cujas despesas sdo reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.
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Assim, é responsavel pela gestdo dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgaos que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracdo Direta é que
nao possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigacdes, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administragdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
gue pretende interpor agdo judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ird propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta
Sdo integrantes da Administragdo indireta as fundagdes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢do Federal compreende:

[..]

Il - A Administragdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de competéncia
estiver enquadrada sua principal atividade.

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sao criadas
para a execuc¢do de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestagdo de servigos publicos ou para a exploragdo de atividades
econbmicas, com o objetivo de aumentar o grau de especialidade
e eficiéncia da prestagdo do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira

O Poder Publico sé podera explorar atividade econdmica a titu-
lo de exce¢do em duas situagBes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse coletivo;

- Para fazer frente a uma situagao de seguranga nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigagdo de gerar lucro quando
explora atividade econémica. Quando estiver atuando na atividade
econbmica, entretanto, estard concorrendo em grau de igualdade
com os particulares, estando sob o regime do art. 170 da CF/88,
inclusive quanto a livre concorréncia.

DESCONCENTRAGAO E DESCENTRALIZACAO

No decorrer das atividades estatais, a Administracdo Publica
pode executar suas agdes por meios proprios, utilizando-se da es-
trutura administrativa do Estado de forma centralizada, ou entdo
transferir o exercicio de certos encargos a outras pessoas, como en-
tidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

Assim, como técnica administrativa de organizagdo da execu-
¢do das atividades administrativas, o exercicio do servigo publico
podera ser por:

Centralizagdo: Quando a execu¢do do servigo estiver sendo
feita pela Administragdo direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).




Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigo publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administragdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderdo estar dentro ou fora da Administragdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e auténomo).

Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagGes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administracdo, serdo particulares e poderdo ser concessionarios,
permissiondrios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execuc¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuacgdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragdo: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigéo interna de competéncias ou encargos de
sua al¢ada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ihe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentragdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administragdo indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prépria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinagdo entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierdrquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punicdo, solucdo de conflitos de competéncia,
delegacgdo e avocagdo.

Diferen¢a entre Descentralizagdo e Desconcentragéo

As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressupOe, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execucdo de certa atividade, €;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questdo.

Importante ressaltar que dessa relagdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragao Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugao das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dara internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito:

Orgdos Publicos, de acordo com a defini¢do do jurista adminis-
trativo Celso Antbénio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribui¢do do Estado.”
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Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem acgdo proéprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparticdo de atribuigGes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuicGes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os dérgdos publicos necessitam da atuacgdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos érgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagdio e extingdo

A criagdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constitui¢do Federal, com alteragdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos drgaos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.2, Il da
Constituicao Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comissdo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constitui¢éo.

§ 12 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[.]

Il - disponham sobre:

[.]

e) criagdo e extingdo de Ministérios e orgdos da administragdo
publica, observado o disposto no art. 84, VI;

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos drgdos do Poder Judiciario (art. 96, II,
c e d, da Constitui¢do Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas instituicdes.

Trata-se do principio da reserva legal aplicavel as técnicas de
organizagdo administrativa (desconcentragdo para érgdos publicos
e descentralizagdo para pessoas fisicas ou juridicas).

Atualmente, no entanto, ndo é exigida lei para tratar da orga-
nizagdo e do funcionamento dos 6rgdos publicos, ja que tal matéria
pode ser estabelecida por meio de decreto do Chefe do Executivo.

De forma excepcional, a criagao de drgdos publicos podera ser
instrumentalizada por ato administrativo, tal como ocorre na insti-
tuicdo de drgdos no Poder Legislativo, na forma dos arts. 51, IV, e
52, Xlll, da Constitui¢dao Federal.

Neste contexto, vemos que os 6rgdos sdo centros de compe-
téncia instituidos para praticar atos e implementar politicas por in-
termédio de seus agentes, cuja conduta é imputada a pessoa juridi-
ca. Esse é o conceito administrativo de érgdo. E sempre um centro
de competéncia, que decorre de um processo de desconcentragdo
dentro da Administragdo Publica.

Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, érgao publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribuicdes exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Na realidade, o 6rgdo ndo se confunde com a pessoa juridica,
embora seja uma de suas partes integrantes; a pessoa juridica é o
todo, enquanto os 6rgaos sdo parcelas integrantes do todo.




LEGISLACAO ESPECIFICA

LEI N2 4.119/1962 (CRIA A PROFISSAO DE PSICOLOGO)

LEI N24.119, DE 27 DE AGOSTO DE 1962.

Dispoe sobre os cursos de formagdo em psicologia e regula-
menta a profissao de psicélogo.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o CONGRESSO
NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPIiTULO |
DOS CURSOS

Art. 12 - A formagdo em Psicologia far-se-a nas Faculdades de
Filosofia, em cursos de bacharelado, licenciado e Psicdlogo.

Art. 22 - (VETADO)

Art. 32 - (VETADO)

Paragrafo unico. (VETADO)

Art. 42 - (VETADO)

§ 12 (VETADO)

§ 29 (VETADO)

§ 32 (VETADO)

§ 42 (VETADO)

§ 52 (VETADO)

§ 62 (VETADO)

§ 72 (VETADO)

CAPiTULO Il
DA VIDA ESCOLAR

Art. 52 - Do candidato a matricula no curso de bacharelado
exigir-se-a idade minima de 18 anos, apresentagdo do certificado
de conclusdo do 29 ciclo secundario, ou curso correspondente na
forma da lei de exames vestibulares.

Paradgrafo Unico. Ao aluno que concluir o curso de bacharela-
do serd conferido o diploma de Bacharel em Psicologia.

Art. 62 - Do candidato a matricula nos cursos de licenciado e
Psicologo se exigira a apresentagdo do diploma de Bacharel em
Psicologia.

§ 12 Ao aluno que concluir o curso de licenciado se conferira
o diploma de Licenciado em Psicologia.

§ 22 Ao aluno que concluir o curso de Psicélogo serd conferido
o diploma de Psicélogo.

Art. 72 - Do regimento de cada escola poderdo constar outras
condigdes para matricula nos diversos cursos de que trata esta lei.

Art. 82 - Por proposta e a critério do Conselho Técnico-Admi-
nistrativo (C.T.A.) e com aprovagao do Conselho Universitario da
Universidade, poderdao os alunos, nos varios cursos de que trata
esta lei, ser dispensados das disciplinas em que tiverem sido apro-
vados em cursos superiores, anteriormente realizados, cursos es-
ses oficiais ou devidamente reconhecidos.
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§ 12 No caso de faculdades isoladas, a dispensa referida neste
artigo depende de aprovagdo do 6rgao competente do Ministério
da Educagdo e Cultura.

§ 22 A dispensa podera ser de, no maximo, seis disciplinas
do curso de bacharelado, duas no curso de licenciado e cinco no
curso de Psicélogo.

§ 32 Concedida a dispensa do nimero méaximo de disciplinas
previstas no paragrafo anterior, o aluno poderd realizar o curso
de bacharelado em dois anos e, em igual tempo, o curso de Psi-
cologo.

Art. 92 - Reger-se-do0 os demais casos da vida escolar pelos
preceitos da legislagdo do ensino superior.

CAPIiTULO 1Nl
DOS DIREITOS CONFERIDOS AOS DIPLOMADOS

Art. 10. - Para o exercicio profissional é obrigatério o registro
dos diplomas no 6rgdo competente do Ministério da Educagdo e
Cultura.

Art. 11. - Ao portador do diploma de Bacharel em Psicologia, é
conferido o direito de ensinar Psicologia em cursos de grau médio,
nos termos da legislagdo em vigor.

Art. 12. - Ao portador do diploma de Licenciado em Psicologia
é conferido o direito de lecionar Psicologia, atendidas as exigén-
cias legais devidas.

Art. 13. - Ao portador do diploma de Psicélogo é conferido o
direito de ensinar Psicologia nos varios cursos de que trata esta
lei, observadas as exigéncias legais especificas, e a exercer a pro-
fissdo de Psicologo.

§ 12 Constitui fungdo privativa do Psicélogo e utilizagdo de
métodos e técnicas psicoldgicas com os seguintes objetivos: (Vide
parte mantida pelo Congresso Nacional)

a) diagndstico psicoldgico;

b) orientacdo e sele¢do profissional;

c) orientagdo psicopedagogica;

d) solugdo de problemas de ajustamento.

§ 22 E da competéncia do Psicdlogo a colaboragdo em assun-
tos psicolégicos ligados a outras ciéncias.

Art. 14. - (VETADO)

CAPiTULO IV
DAS CONDICOES PARA FUNCIONAMENTO DOS CURSOS

Art. 15. - Os cursos de que trata a presente lei serdo autoriza-
dos a funcionar em Faculdades de Filosofia, Ciéncias e Letras, me-
diante decreto do Governo Federal, atendidas as exigéncias legais
do ensino superior.

Paragrafo Unico - As escolas provarao a possibilidade de man-
ter corpo docente habilitado nas disciplinas dos varios cursos.

Art. 16. - As Faculdades que mantiverem curso de Psicdlogo
deverdo organizar Servicos Clinicos e de aplicagdo a educagdo e ao
trabalho - orientados e dirigidos pelo Conselho dos Professores do
curso - abertos ao publico, gratuitos ou remunerados.




Pardgrafo Unico - Os estagios e observagdes praticas dos alu-
nos poderdo ser realizados em outras instituicdes da localidade, a
critério dos Professores do curso.

CAPiTULO V
DA REVALIDACAO DE DIPLOMAS

Art. 17 - E assegurada, nos termos da legislacdo em vigor, a re-
validacdo de diplomas expedidos por Faculdades estrangeiras que
mantenham cursos equivalentes aos previstos na presente lei.

Pardgrafo Unico - Poderdo ser complementados cursos ndo
equivalentes, atendendo-se aos termos do art. 82 e de acordo
com instrucdes baixadas pelo Ministério da Educagdo e Cultura.

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. - Os atuais cursos de Psicologia, legalmente autori-
zados, deverdo adaptar-se as exigéncias estabelecidas nesta lei,
dentro de um ano apds sua publicagao.

Art. 19. - Os atuais portadores de diploma ou certificado de
especialista em Psicologia, Psicologia Educacional, Psicologia Cli-
nica ou Psicologia Aplicada ao Trabalho expedidos por estabele-
cimento de ensino superior oficial ou reconhecido, apds estudos
em cursos regulares de formacgdo de psicélogos, com duragao mi-
nima de quatro anos ou estudos regulares em cursos de pds-gra-
duagdo com duragdo minima de dois anos, terdo direito ao regis-
tro daqueles titulos, como Psicdlogos e ao exercicio profissional.

§ 12 O registro deverd ser requerido dentro de 180 dias, a
contar da publica¢do desta lei.

§ 29 - Aos alunos matriculados em cursos de especializagao
a que se refere este artigo, anteriormente a publicagdo desta lei,
serdo conferidos, apds a conclusdo dos cursos, idénticos direitos,
desde que requeiram o registro profissional no prazo de 180 dias.
(Vide Decreto Lei n2 529, de 1969)

Art. 20 - Fica assegurado aos funcionarios publicos efetivos, o
exercicio dos cargos e fung¢des, sob as denominag¢des de Psicdlo-
g0, Psicologista ou Psicotécnico, em que tenham sido providos na
data de entrada em vigor desta lei.

Art. 21 - As pessoas que, na data da publicacdo desta lei, ja
venham exercendo ou tenha exercido, por mais de cinco anos, ati-
vidades profissionais de psicologia aplicada, deverdo requerer no
prazo de 180 dias, apds a publicagdo desta lei, registro profissional
de Psicologo. (Vide Decreto Lei n2 529, de 1969)

Art. 22 - Para os efeitos do artigo anterior, ao requerimento
em que solicita registro, na reparticdo competente do Ministério
da Educagdo e Cultura, devera o interessado juntar seus titulos
de formacgdo, comprovantes do exercicio profissional e trabalhos
publicados.

Art. 23 - A fim de opinar sobre os pedidos de registro, o Mi-
nistério da Educacdo e Cultura designara uma comissdo de cinco
membros, constituida de dois professores universitarios de Psico-
logia ou Psicologia Educacional e trés especialistas em Psicologia
Aplicada, (VETADO).

Pardgrafo Unico. Em cada caso, a vista dos titulos de forma-
¢do, obtidos no Pais ou no estrangeiro, comprovagao do exerci-
cio profissional e mais documentos, emitird a comissdo parecer
justificado, o qual podera concluir pela concessao pura e simples
do registro, pela sua denegacgdo, ou pelo registro condicionado a
aprovacdo do interessado em provas tedrico-praticas.

Art. 24 - O Ministério da Educagdo e Cultura expedira, no pra-
zo de 60 (sessenta) dias, a contar da publicagdo desta lei, as instru-
¢Oes para sua execugao.

LEGISLACAO ESPECIFICA
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Art. 25 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

DECRETO N2 53.464/1964 (REGULAMENTA A LEI N2
4.119/1962)

DECRETO NO 53.464, DE 21 DE JANEIRO DE 1964.

Regulamenta a Lei n? 4.119, de 27 de agosto de 1962, que
dispde sobre a profissdo de psicélogo.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando das atribuicdes que lhe
confere o art. 87, item | da Constituigdo,
DECRETA:

TiTULO |
DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Art. 12 E livre em todo o territério nacional o exercicio da pro-
fissdo de psicdlogo, observadas as exigéncias previstas na legisla-
¢ao em vigor e no presente Decreto.

Paragrafo Unico. A designagdo profissional de psicdlogo é pri-
vativa dos habilitados na forma da legisla¢do vigente.

Art. 22 Poderao exercer a profissao de psicélogo:

1) Os possuidores de diploma de psicélogo expedido no Brasil
por Faculdade de Filosofia oficial ou reconhecida nos termos da
Lei nimero 4.119, de 27 de agosto de 1962.

2) Os diplomados em Psicologia por Universidade ou Faculda-
de estrangeiras reconhecidas pelas leis do pais de origem, cujos
diplomas tenham sido revalidados de conformidade com a legis-
lagdo em vigor.

3) Os atuais portadores de diploma ou certificado de especia-
lista em Psicologia, Psicologia Educacional, Psicologia Aplicada ao
Trabalho expedidos por estabelecimento de ensino superior ofi-
cial ou reconhecido, com base nas Portarias Ministeriais n2 328,
de 13.5.1946, e n2 274, de 11-7-1961, apds estudos em curso re-
gulares de formacgdo de psicélogos, com duragdo minima de qua-
tro anos, ou estudos regulares em cursos de pds-graduagdo, com
duragao minima de dois anos.

4) Os atuais possuidores do titulo de Doutor em Psicologia e
de Doutor em Psicologia Educacional, bem como aqueles porta-
dores do titulo de Doutor em Filosofia, em Educagdao ou em Pe-
dagogia que tenham defendido tese sobre assunto concernente
a Psicologia.

5) Os funciondrios publicos efetivos que, em data anterior ao
dia 5 de setembro de 1962, tenham sido providos em cargos ou
funcdes publicas, sob as denominagbes de Psicdlogo, Psicologista
ou Psicotécnico.

6) Os militares que, em data anterior ao dia 5.9.1962, tenham
obtido diplomas conferidos pelo Curso criado pela Portaria n?
171, de 25 de outubro de 1949, do Ministério da Guerra.

7) As pessoas que, até o dia 5 de setembro de 1962, ja te-
nham exercido por mais de cinco anos, atividades profissionais de
psicologia aplicada.

Art. 32 Condigdo indispensavel para o exercicio legal da pro-
fissdo de Psicdlogo é a obtencdo prévia do registro profissional de
Psicélogo na Diretoria do Ensino Superior do Ministério da Educa-
¢ao e Cultura.

Paragrafo Unico. Os portadores de diplomas, expedidos por
estabelecimentos de ensino superior, deverdo providenciar o de-
vido registro do seu diploma no Ministério da Educagdo e Cultura.

Art. 42 S3o fungGes do psicdlogo:




1) Utilizar métodos e técnicas psicoldgicas com o objetivo de:

a) diagndstico psicoldgico;

b) orientagdo e selegdo profissional;

c) orientagdo psicopedagogica;

d) solugdo de problemas de ajustamento.

2) Dirigir servigos de psicologia em érgdos e estabelecimentos
publicos, autarquicos, paraestatais, de economia mista e particu-
lares.

3) Ensinar as cadeiras ou disciplinas de psicologia nos varios
niveis de ensino, observadas as demais exigéncias da legislacdo
em vigor.

4) Supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos
e praticos de psicologia.

5) Assessorar, tecnicamente, 6rgdos e estabelecimentos pu-
blicos, autarquicos, paraestatais, de economia mista e particula-
res.

6) Realizar pericias e emitir pareceres sobre a matéria de psi-
cologia.

TiTULO 1l
DA FORMAGAO

Art. 52 A formagdo em Psicologia far-se-a nas Faculdades de
Filosofia na forma da legislacdo vigente e deste Regulamento.

Art. 62 As Faculdades de Filosofia poderdo instituir Cursos de
Graduagdo de Bacharelado e Licenciado em Psicologia e de Psi-
cologo.

Pardgrafo Unico. As disciplinas lecionadas em outros Cursos
da Faculdade ou da Universidade e que sejam as mesmas do cur-
riculo dos Cursos de Bacharelado e licenciado em Psicologia e de
Psicologo poderdo ser ministradas em comum.

Art. 72 A autorizagdo para o funcionamento e o reconheci-
mento legal dos Cursos de Psicologia processar-se-a em conso-
nancia com os preceitos gerais da Lei n2 4.024, de 20 de dezembro
de 1961, e as determinagdes por ela ndo revogadas do Decreto-lei
n2421,de 11.5.1938, e do Decreto-lei n2 2.076, de 8.3.1940, com-
pletados pelas seguintes exigéncias expressas na lei n2 4.119, de
27.8.1962:

a) As Faculdades de Filosofia que solicitarem a autorizagdo
para o funcionamento de um dos Cursos de Psicologia deverdo
fornecer provas de sua capacidade didatica, apresentando um
corpo docente devidamente habilitado em todas as disciplinas de
cada um dos Cursos, cuja instalagdo for pleiteada por elas;

b) As Faculdades, ao requererem autorizagao para o funcio-
namento do Curso de Psicélogo, deverdo possuir servigos clinicos
e servigos de aplicacdo a Educacgdo e ao Trabalho, abertos ao pu-
blico, gratuitos ou remunerados, de acordo com o tipo de forma-
¢do que pretendam oferecer nesse nivel de Curso.

Paragrafo unico. Nas Universidades em que existam servigos
idoneos e equivalentes aos previstos na letra b a Faculdade de
Filosofia podera cumprir a exigéncia prevista no citado item pela
apresentac¢do de um convénio que lhe permita a utilizagao eficien-
te desses servigos.

Art. 82 As Faculdades de Filosofia que mantinham Cursos de
Graduagdao em Psicologia na data da publicagdo da Lei n? 4.119,
de 27 de agosto de 1962, terdo o prazo de noventa dias, a partir
da publicagdo deste Decreto, para requerer ao Governo Federal o
respectivo reconhecimento.

§ 12 Os cursos de Graduagdo ndo enquadrados nas especifi-
cagles deste artigo deverdo requerer dentro de noventa dias, a
partir da data da publicagao deste Decreto, seu reconhecimento.

LEGISLACAO ESPECIFICA
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§ 22 Os cursos que ndo tiverem seus pedidos de reconhe-
cimento encaminhados dentro desse prazo estardo automati-
camente proibidos de funcionar, estendendo-se esta proibigao
aqueles a que for negado o reconhecimento.

Art. 92 Os Cursos de pods-graduagao em Psicologia e em Psico-
logia Educacional, regulamentados pelas Portarias Ministeriais n2
328, de 13 de maio de 1946, e n2 274, de 11 de julho de 1961, ndo
poderdo admitir matriculas iniciais a partir de 1967.

Paragrafo Unico. As mesmas disposi¢cdes deverdo ser obedeci-
das pelos Cursos de Especializagdao ou pds-graduagao em Psicolo-
gia que ndo se enquadrem neste artigo.

Art. 10. Os Cursos de Bacharelado, Licenciado e Psicdlogo de-
verdo obedecer ao curriculo minimo e duragao fixados de acordo
com a Lei n2 4.024, de 20.12.1961, pelo egrégio Conselho Federal
de Educacgao.

TiTULO 1Nl
DA VIDA ESCOLAR

Art. 11. O candidato a matricula no Curso de Bacharelado de-
verd satisfazer todas as condi¢Ges exigidas para a matricula em
qualquer um dos Cursos da Faculdade de Filosofia.

Art. 12. Os atuais alunos dos Cursos mencionados no artigo 82
e em seu § 12 poderdo prosseguir o Curso passando a obedecer as
adaptagdes que este tenha sofrido com o reconhecimento, desde
que suas matriculas tenham sido regularmente processadas.

Art. 13. Os alunos matriculados nos Cursos de que trata o arti-
g0 92 e seu Pardgrafo Unico poderao prosseguir o Curso obedecen-
do ao curriculo original até o prazo previsto neste Regulamento.

Art. 14. Os alunos que tiverem cursado em nivel superior no
Brasil ou no estrangeiro disciplinas constantes do curriculo dos
Cursos de Psicologia, poderdo ser dispensados dessas disciplinas,
desde que obtenham parecer favordvel dos 6rgdos técnicos da
Faculdade aprovado pelo Conselho Universitario no caso de Uni-
versidades, e pela Diretoria do Ensino Superior do Ministério da
Educacdo e Cultura no caso de estabelecimentos isolados.

Paragrafo Unico. A dispensa de disciplinas serd no maximo, de
6 (seis) no Curso de Bacharelado, de 2 (duas) no de Licenciado e
de 5 (cinco) no de Psicdlogo.

Art. 15. De acordo com a amplitude das dispensas referidas
no artigo anterior, os Cursos de Bacharelado e de Psicélogo po-
derdo ser abreviados, respeitada a duragdo minima de dois anos
em cada Curso.

TiTULO IV
DOS DIPLOMAS

Art. 16. Ao aluno que concluir o Curso de Bacharelado sera
conferido o diploma de Bacharel em Psicologia.

Art. 17. Ao aluno que concluir o Curso de Licenciado sera con-
ferido o diploma de Licenciado em Psicologia.

Art. 18. Ao aluno que concluir o Curso de Psicdlogo sera con-
ferido o diploma de Psicélogo.

Art. 19. Os portadores de diplomas expedidos por Universida-
des ou Faculdades estrangeiras que ndo sejam equivalentes aos
nacionais, poderdo completar sua formacdo em estabelecimentos
oficiais eu reconhecidos.




NOGCOES DE CONTABILIDADE

CONCEITO, OBJETO, FUNGAO, OBJETIVO.

Conceito

Contabilidade é ciéncia social que registra fend6menos financei-
ros e econdmicos que estdo atrelados com PATRIMONIO (bens, di-
reitos e obriga¢des) da entidade (pode ser pessoa fisica ou juridica;
exemplo empresa, organizagdo ou cia). Gerar relatérios com inter-
pretacdo das mudangas que ocorreram com patrimonio da empresa
e auxiliando na tomada de decisdes pelos usuarios.

Objetivo

Objetivo da Contabilidade é estudar e compreender o patrimé-
nio, que é formado por:

¢ BENS — prédios, veiculos, maquinas, estoque, etc;

¢ DIREITOS — contas a receber (exemplo, cliente que efetua o
pagamento) que pode ser de curto ou longo prazo;

e OBRIGAGOES — contas a pagar (exemplo, boletos de fornece-
dores, empréstimos) que sdo em curto ou longo prazo;

E com identificacdo das alteragdes do patriménio expor os da-
dos aos usuarios ligados a entidade (internos e externos) para de-
senvolver objetivos a organizagdo.

Finalidade

Contabilidade tem finalidade de organizar, analisar e mensu-
rar a riqueza da empresa. Com coleta e registro das mudangas do
patrimoénio, é possivel visualizar o desenvolvimento da organizagdo
junto ao mercado.

Além de acompanhar os resultados, compreendendo os da-
dos financeiro é possivel a tomada de decisdo pelos usuarios da
entidade. Com atual cendrio econé6mico no mundo, a contabilidade
passou a ser importante direcionador de estratégias definindo dire-
trizes a serem tomadas pelas empresas.

Usudrios

Com as informagdes contabeis analisadas e registradas, os da-
dos para criagao de medidas ficam adequadas para os usuarios in-
ternos e externos. Que sao:

Internos — S3o aqueles que estdo ligados diretamente com
empresa, que precisam acompanhar o crescimento, rentabilidade,
verificar a criagdo de projetos. Com os dados os usuarios internos
podem saber o melhor momento de expansdo da empresa, como
criagao de filial; aumentar folha de pagamento; aumenta ou dimi-
nuigcdo dos lucros.

® SAcios e proprietarios;

e Acionista;

e Empregados;

e Administradores.
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Externos - Esses usudrios costumam analisar qual situagdo da
empresa no mercado, eles procuram saber quais as condigdes fi-
nanceiras da empresa, tem capacidade de cumprir com suas obri-
gacOes para realizar operagOes de crédito (score), se estdo em dia
com suas obrigacdes tributarias. Resumindo, os usuarios externos
precisdo saber se empresa esta cumprindo com os seus compromis-
SOs para que assim possam negociar.

e Concorrentes;

* Bancos;

e Fornecedores;

e Governo; e

e Investidores.

FungOes da Contabilidade

As principais fungdes na contabilidade é:

e Registrar os fatos ocorridos identificado na escrituracdo em
livros contabeis;

e Organizar adequar sistema para empresa, exemplo, arquiva-
mento de documentos fisicos ou eletrdnicos;

e Demonstrar, expor por meio de relatérios a situagdes econo-
mica, com base nos dados adquiridos no registro, exemplo elaborar
balango das contas contébeis;

e Analisar as demonstra¢des com finalidade de apuragdo de
resultado, exemplo analise do balango patrimonial;

e Acompanhar o planejamento financeiro definidos apds ana-
lise dos resultados. Normalmente fica uma equipe responsavel por
controlar o desempenho dos eventos financeiro, e verificando se os
planos estabelecidos estdo sendo cumpridos e se existe necessida-
de de ajustes.

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DE CONTABILIDADE

Principios Contdbeis

A contabilidade é estudo das mudangas econdmicas por acom-
panhar as alteragdes do mercado é definida como ciéncia social, e
para manter confiabilidade e seguranga sobre estes estudos surgi
os Principios Fundamentas da Contabilidade. Resumindo, os princi-
pios sdo como “leis” para regulamentar os conhecimentos técnicos
e nenhum 6rgdo (como Banco Central, Receita Federal ou Comité
de Pronunciamentos Contdbeis) pode ultrapassa-las.

Os principios contdbeis foram elaborados pela Resolugao do
CFC (Conselho Federal de Contabilidade) n? 750, de 29/12/1993
(posteriormente alterado pela Resolugdo n2 1282/2010), e n2 774,
de 16/12/1994. S3o eles:

— Principio da Entidade — reconhece que o patriménio da em-
presa é independente dos patrimonios dos sdcios. Objetivo é dife-
renciar as contas da pessoa fisica, no caso dos proprietarios, das
contas da pessoa juridica (entidade).




NOCOES DE CONTABILIDADE

— Principio da Continuidade — determina a continuidade das atividades da entidade, considerando as mudancgas patrimoniais, classifi-
cando e avaliando de forma quantitativa e qualitativa. Exemplo, é confirmagdo que a contabilidade vai manter os registros atualizados das
mutagdes financeiras durante tempo de vida da entidade.

— Principio da Oportunidade — afirma que os registros financeiros devem ser computados no mesmo tempo que sdo realizadas.

Exemplo:

Empresa fez compra de matéria prima no dia 25/04/2021 por RS 50.000,00. Essa movimentacdo deve ser lancada no livro:
Data: 25/04/2021 D - Estoque

C - Banco 50.000,00

Obs.: D — DEBITO
C - CREDITO

— Principio do Registro pelo valor Original — considera os registros dos verdadeiros valores dos componentes do patriménio fiéis as
transagoes e configuragdo em moeda nacional.

Usando o exemplo acima, no momento de registrar o valor da compra correto, identificar os descontos, e no caso de moeda estran-
geira, dever realizar a conversdo para moeda do pais.

— Principio da atualizacdo monetaria - este principio estabelece que os valores originais do patriménio devam sempre ser atualizados,
e utilizando indexadores econémicos para ajustar conforme moeda nacional.

— Principio da Prudéncia — procurar medidas aceitaveis e que ndo sofram grandes impactos no patrimonio, seria cautela para que as
acoes realizadas ndo prejudiquem o Patrimonio Liquido da empresa. Exemplo, seria controlar os gastos mensais para que isso ndo interfira
no lucro no fechamento do balanco.

Todos esses principios tem intencdo de ajudar o contabilista salvar- guarda informagdes ligados a entidade. Por tanto o contador se-
guindo esses principios auxilia os gestores e sdcios na realiza¢gdo de tomadas de decisdo mantendo segurancga financeira, realiza atividades
dentro da conduta ética do profissional de contabilidade.

Patrimonio
Patrimonio é conjunto de bens, direitos e obrigagGes de uma empresa. Bens e direitos sdo denominados como ATIVO e as obrigacGes
denominados PASSIVO, junto com passivo inclui o PQTRIMONIO LIQUIDO.

= Ativos

Onde constitui os direitos e bens da empresa e é identificada no lado esquerdo do Balanco Patrimonial.

Os bens sdo classificados como Tangiveis (que sdo materiais), exemplo carro, computador, e bens Intangiveis (ndo sdo materiais),
exemplo: no hall, marcas e patentes.

Direitos é tudo que é de direito da empresa, exemplo, é direito da empresa receber seus dividendos, manter conta bancaria e que
pode ser mensurado.

No ativo é identificado as seguintes contas:

e Caixa;

e Banco;

e Estoque;

¢ Duplicatas a receber;

¢ Imobilizado.
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= Passivos

Representado pelas obrigagdes da empresa, conhecidas como as dividas, que pode ser boleto, cobrangas, empréstimos, folha de pa-
gamento, recolhimento de tributos. O passivo fica no lado direito do Balango Patrimonial, e com o total somado das obriga¢Ges tem que
igualar ao valor do total do ativo. Exemplo:

Balanco Patrimonial - Levantado em 3171272005
Ativo Passivo
Ativo Circulante 4.860,00| Fornecedaores 3.100,00
Empréstimos a Funcionarios 480,00{ Alugueis a Pagar 500,00
Estogue 1.150,00| Saldrios a Pagar 400,00
Clientes 800,00| Empréstimos Obtidos 4.,000,00
Caixa 130,00( Impostos a Pagar 700,00
EBancos 300,00
Veiculos Zz.000,00
Ativo Bealiz. Longo Prazo §80,00
Adiantamentos a Diretores 260,00 Patrimdnio Liquido
lientes 500,00{ Capital Social Z.000,00
Empréstimos a Funcionrios 120,00 Lucros do Exercicio 170,00
Ativo Permanente 5.130,00
Imobilizado 4.150,00
Veiculos 3.500,00
Maveis 650,00
Diferido 980,00
Gastos com Estudos 930,00
Total do Ativo 10.370,00 Total do Passivo 10.870,00

As contas do passivo sao classificadas em Circulante, Exigivel a longo prazo e Patrimdnio Liquido. No circulante é identificado as obri-
gacOes de curto prazo (mensais):

e Fornecedores;

e Alugueis a pagar;

e Salarios a pagar;

¢ Impostos a pagar.

As contas do exigivel a longo prazo, sdo os que tem mais de um ano:
e Empréstimos a longo prazo;
e Financiamento.

Patrimonio Liquido

Patrimonio Liquido pode ser identificado como riqueza liquida da empresa, é a dedugdo entre o ativo e passivo e as contas, sdo:
e Capital Social;

® Reserva de Capital;

e Lucros Acumulados.

Todas as contas identificadas a cima representa o patriménio da empresa e agrupadas formam o demonstrativo BALANCO PATRI-
MONIAL, onde o profissional de contabilidade ird informar a evolugdo financeira da instituicdo frequentemente seguindo os principios
contdbeis:

e Principio da Entidade;

e Principio da Continuidade;

e Principio da Oportunidade;

e Principio do Registro pelo valor Original;

e Principio da atualizagdo monetaria; e

e Principio da Prudéncia.

Desta forma a contabilidade como uma ciéncia constitui de principios éticos para evitar irregularidades e distor¢des dos fatos conta-
beis, isso faz com que exista uma padronizagdo na apresenta¢do da movimentagao financeira das organizagoes.

FOLHA DE PAGAMENTO, ADMISSAO, DEMISSAOQ, CLT, FGTS, CONTRIBUIGAO SINDICAL, IMPOSTOS E CALCULOS
TRABALHISTAS. CONSOLIDAGAO DAS LEIS DO TRABALHO (CLT)

A folha de pagamento é o espelho das informagdes e atividades trabalhistas de cada funcionario. Ela é usada para demonstrar o sala-
rio bruto e liquido, além de ter fungao operacional, contabil e fiscal. Nela vem descrito tudo que o funcionario recebe e todos os descontos
que sdo realizados.
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FINANCAS

ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO SISTEMA FINANCEIRO NACIONAL

Sistema Financeiro Nacional (SFN)

De acordo com o BACEN:

“0 Sistema Financeiro Nacional (SFN) é formado por um conjunto de entidades e instituicbes que promovem a intermediacdo financei-
ra, isto &, 0 encontro entre credores e tomadores de recursos. E por meio do sistema financeiro que as pessoas, as empresas e 0 governo
circulam a maior parte dos seus ativos, pagam suas dividas e realizam seus investimentos.

O SFN é organizado por agentes normativos, supervisores e operadores. Os érgdos normativos determinam regras gerais para o bom
funcionamento do sistema. As entidades supervisoras trabalham para que os integrantes do sistema financeiro sigam as regras definidas
pelos 6rgdos normativos. Os operadores sdo as instituicdes que ofertam servigos financeiros, no papel de intermediarios”.
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E Banco Central Comissao de Valores Superintendéncia de Seguros  Superintendéncia Nacional de
E do Brasil Mobilidrios Privados Previdéncia Complementar
=3
ﬂ [ ]
H < i al
" ol
g. A
Bancos e Administradoras de Bolsa Seguradoras e Entidades fechadas
caixas econémicas CoNsorcios de valores Resseguradores de previdéncia
complementar
$ . (fundos de pensao)
N i g ($)
|
Cooperativas Corretoras Bolsa de mercadorias Entidades abertas de
de crédito e distribuidoras* e futuros previdéncia
Instituigtes Demais instituigdes Sociedades
de pagamento** ndo bancarias de capitalizacdo

Fonte: https://www.bcb.gov.br/estabilidadefinanceira/sfn

* Dependendo de suas atividades corretoras e distribuidoras também sdo fiscalizadas pela CVM.

** As Instituices de Pagamento ndo compdem o SFN, mas sdo reguladas e fiscalizadas pelo BCB, conforme diretrizes estabelecidas
pelo CMN.
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NOGCOES DE MATEMATICA FINANCEIRA: JUROS;
MONTANTE; E DESCONTOS

Juros simples (ou capitalizagdo simples)

Os juros sdo determinados tomando como base de calculo o
capital da operagdo, e o total do juro é devido ao credor (aquele que
empresta) no final da operagdo. Devemos ter em mente:

— Os juros sdo representados pela letra J*.

— O dinheiro que se deposita ou se empresta chamamos de ca-
pital e é representado pela letra C (capital) ou P(principal) ou VP ou
PV (valor presente) *.

— O tempo de depdsito ou de empréstimo é representado pela
letra t ou n.*

— A taxa de juros é a razdo centesimal que incide sobre um ca-
pital durante certo tempo. E representado pela letra i e utilizada
para calcular juros.

*Varia de acordo com a bibliografia estudada.

ATENCAO: Devemos sempre relacionar a taxa e o tempo na
mesma unidade para efetuarmos os cdlculos.

Usamos a seguinte formula:

j=c.i.t

j —juros
¢ - capital
i -taxa
t -tempo

Em juros simples:

— O capital cresce linearmente com o tempo;

— O capital cresce a uma progressao aritmética de razao: J=C.i

—Ataxaieotempotdevem ser expressos na mesma unidade.

— Devemos expressar a taxa i na forma decimal.

— Montante (M) ou FV (valor futuro) é a soma do capital com
0S juros, ou seja:

M=C+]J
M = C.(1+i.t)
Exemplo:

(PRODAM/AM - Assistente — FUNCAB) Qual é o capital que,
investido no sistema de juros simples e a taxa mensal de 2,5 %, pro-
duzird um montante de RS 3.900,00 em oito meses?

(A) RS 1.650,00

(B) RS 2.225,00

(C) RS 3.250,00

(D) RS 3.460,00

(E) RS 3.500,00

Resolugdo:

Montante = Capital + juros, ou seja: j = M — C, que fica: j =
3900-C(1)

Agora, é s6 substituir (| ) na formula do juros simples:

FINANCAS
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£.2,5.8

3900 -C = o0

390000-100.C=2,5.8.C
—100.C—-20.C=-390000. (—1)
120.C = 390000

C=390000/ 120

C=R$ 3250,00

Resposta: C

Juros compostos (capitalizagdo composta)

A taxa de juros incide sobre o capital de cada periodo. Também
conhecido como “juros sobre juros”.

Usamos a seguinte formula:

M=C =« (1+1i)’, onde:
M: montante

C: capital

i: taxa de juros

I: tempo de aplicacdo

O (1+i)t ou (1+i)" é chamado de fator de acumulagdo de capital.

ATENCAO: as unidades de tempo referentes a taxa de juros (i) e
do periodo (t), tem de ser necessariamente iguais.

hontants
C:mpoﬂ:—)M:

Diferenca—=if_ = I,

Mantante Simp es—}M-_,

Capital

O crescimento do principal (capital) em:

— juros simples é LINEAR, CONSTANTE;

— juros compostos é EXPONENCIAL, GEOMETRICO e, portanto
tem um crescimento muito mais “rapido”;

Observe no gréfico que:

— O montante apds 12 tempo é igual tanto para o regime de
juros simples como para juros compostos;

— Antes do 12 tempo o montante seria maior no regime de
juros simples;

— Depois do 12 tempo o montante seria maior no regime de
juros compostos.
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Exemplo:

(PREF. GUARUJA/SP — SEDUC — PROFESSOR DE MATEMATICA — CAIPIMES) Um capital foi aplicado por um periodo de 3 anos, com taxa
de juros compostos de 10% ao ano. E correto afirmar que essa aplicagdo rendeu juros que corresponderam a, exatamente:

(A) 30% do capital aplicado.

(B) 31,20% do capital aplicado.

(C) 32% do capital aplicado.

(D) 33,10% do capital aplicado.

Resolugao:

10% =01
M=C.(1+1)
M=C.(1+0,1)3
M=cC.(1,1)?
M=1,331C

Como,M=C+j,ouseja,j=M-C, temos:
j=1,331.C-C=0,331.C
0,331=33,10/100 = 33,10%

Resposta: D

Juros Compostos utilizando Logaritmos
Algumas questdes que envolvem juros compostos, precisam de conceitos de logaritmos, principalmente aquelas as quais precisamos
achar o tempo/prazo. Normalmente as questdes informam os valores do logaritmo, entdo n&o é necessério decorar os valores da tabela.

Exemplo:

(FGV-SP) Uma aplicagdo financeira rende juros de 10% ao ano, compostos anualmente. Utilizando para célculos a aproximagdo de ,
pode-se estimar que uma aplicacdo de RS 1.000,00 seria resgatada no montante de RS 1.000.000,00 apds:

(A) Mais de um século.

(B) 1 século

(C) 4/5 de século

(D) 2/3 de século

(E) % de século

Resolugao:
A férmula de juros compostos é M = C(1 + i)t e do enunciado temos que M = 1.000.000, C = 1.000, i = 10% = 0,1:
1.000.000 = 1.000(1 + 0,1)t

1L.000.000

— t
Looo (L1)

(1,1)* = 1.000 . . ~ . .
(agora para calcular t temos que usar logaritmo nos dois lados da equagdo para pode utilizar a propriedade
log, N™ = m.log, N~ © expoente m passa multiplicando)

log(1,1)* = log 1.000 tlog1,1 = log 10° {lembrando que 1000 = 10° & que o logaritmo & de base 10)

t.0,04=3
3 3 3
_ - _ 2 2
t= 0,04 410-7 4" 10
3 .
t= T 100 anos, portanto, 3 de século.
Resposta: E

(;.;61:;





