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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

ARTESP

AGENCIA REGULADORA DE TRANSPORTE DO ESTADO
DE SAO PAULO

ANALISTA DE SUPORTE A REGULACAO DE
TRANSPORTE |

EDITAL N2 01/2025

COD: OP-023NV-25
7908403583799


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/artesp-analista-suporte-regulacao-transporte-ii

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
Lingua Portuguesa
1. Leitura e interpretacgdo de diversos tipos de textos (literarios € N30 lILErarios) .......cccccveeveeevieecieciieecee e e 9
2. Sin6nimos e antonimos; Sentido proprio e figurado das PAlaVIas.........ccueiiiiiieiiiieeciiee e 13
T 070 (V- [ Lo OO PP PPPRNN 17
4. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao e conjungdo —emprego
e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem 18
5. Concordancia verbal e nominal 27
6. Regéncia verbal e nominal......... 28
7. Colocagdo pronominal... 30
T 6 - ] TP P PP OPOP PP 31
Matematica e Raciocinio Légico
1. Conjuntos numéricos: naturais, inteiros, racionais e reais. multiplos, divisores, nimeros primos. poténcias e raizes....... 41
2. Sistemas de Unidades de Medidas: comprimento, area, volume, massa € tEMPO ......ecevvveeeeiiveeeciieeeeireeerreeeesreeesrnreeeennns 51
3. Razdo e proporgdo: Proporcdo; RElagdo ENtre SrandezZas.......cccveeeicveeeiirieeeiieeeeireeesireeessreeesstreeesssseesssseesssseessssssessssesesnnns 54
4. Regra de trés simples € regra de tr&S COMPOSTA ...cuuiiiciveeeiiieeeiieeeeireeeeiteeeeseeeestseeesstaeeesataeessssaeeessasessssesssseeensesesssresesnsns 58
T o oY (ol =] o) - 1= 0] o o I PP PP PP PP P PP PP 60
6. JUIOS SIMPIES € JUIOS COMPOSTOS. ..eiivreeeiiieeiitreeiiteeeritteeeiiteeesiseeeestaeeeasseeesassesesassesessssesesssseeessssesssssesnssesessssesessssesessssessssnns 62
7. Equacdo do 12 grau, equagdo do 22 grau, sistemas de equagdes, equagdes exponenciais e logaritmicas..........ccceeeevvveeenns 63
8. FungGes: afins, quadraticas, eXponenciais, [0ZaritmiCas......ccceivirieiiiieiir ettt e e e ebe e seseeseeessaeesseeennes 73
9.  ProgressGes aritMeEtiCas € SEOMETIICAS «...uvivuieeruierieetieeteeseeeteesete e teesbeeseeeeteessaeeteesaseesseeesseessseesseessseenssesnsesssseensessnsessnses 86
10. Analise combinatdria: permutagdo, arranjo e combinagdo. Probabilidade.........ccccveviiiceiiiiiiiecececeee e 89
11. Geometria plana: poligonos, circunferéncia, circulo, teorema de Pitagoras, trigonometria no triangulo retdngulo;
perimetros e dreas. Geometria espacial: prisma, piramide, cilindro, cone e esfera; dreas e volumes..........ccccceeevvveeennnenn. 94
12. Estrutura logica de relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzir novas informacgdes
das relagdes fornecidas e avaliar as condigdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes.orientacdo espacial
e temporal, formacgdo de conceitos, discriminagdo de eIEMENTOS .......c.ueeeciiieiiiii e 102
13. Compreensado e elaboragdo da légica das situagdes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio
LY=o [ =] gL - RS PPPRTPRNE 105
14. Compreensao do processo légico que, a partir de um conjunto de hipdteses, conduz, de forma valida, a conclusdes
(o 123 = ¢ o 1T g =T OO PO UR PSR O PR PPPPRIN 121
15. Estatistica basica: leitura e interpreta¢do de dados representados em tabelas e gréficos; medidas de tendéncia central
(média, mediana, moda); Interpretacdo e elaboracdo de tabelas € graficos........cccovvuievieiicieiiiciiecece e 126

Administracao Publica (Nocoes de Direito Constitucional e
Direito Administrativo)

1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Direitos e Garantias Fundamentais, Organizacdo do Estado;
Formas de Estado e formas € SiStEmMas A& SOVEINO ...cc.uuiiiicuiii ittt e eeee et e s e e s rte e e s raae e e s baeeessaeeesntaeessntaeesnareeennnns 135

N @Yo Iy 1 (U1 Tor-To X Lo TN S 7o [ 1A n n o T s It O USRRP 161

3. Lei estadual n® 10.294/1999, atualizada pela Lei n? 1.149/2024, protecio e defesa do usudrio do servigo publico do
ESTA00 08 ST PAUIO ...ttt ettt et a et e bt et e s ae e e bt e e a b e e bt e sab e e sae e e beeeabeesabeenbeeeate e bt esabeesaneenbeenn 162




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
4. Administragdo Publica Direta e Indireta: conceito; Autarquia: conceito; Autarquia Especial: conceito.......cccceeeevveeennnenn. 166
Poder de PoliCia: CONCEILO @ EIEMENTOS .......iiiiiiiie ettt ettt et e sb e et e e bt e e bt e s ae e e bt e sabe e saeeebeeeabeesneeeaneas 170
6. Servicos Publicos: conceito, classificagdo, regulamentagdo e controle; forma, meios e requisitos; delegagdo: concessdo,
[ 1T [o M- [V o g - Yor- [o RSP PPRR R PPPPPPPROt 172
Fungdes tipicas dos Poderes Legislativo, EXeCUtiVO € JUdICIATIO ...ueeicuieiiiiiieiiiiee et e e e s e e 184
Lei federal n2 12.527/ 2011, e Decreto n? 68.155/2023 (regulamentagdo), Acesso a INformagdo ........ccceevveeveereecreeneennenne. 198
Lei Geral de Protecio de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018), Disposicdes Preliminares..........ccccveeveeeeeeeveerecceeceeenene 214
10. Controladoria Geral do Estado: Lei Complementar 1.419/2024 e Decreto 69.183/2024, AtribuicBes e organizacio......... 227
11. Decreto n2 69.328/2025, Etica na AdMINiStragio dO ESLA00 ........c.cueviuiuiuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteese st sese s s st st st st sttt en s s s snenenenans 233
12. COdigo de Etica @ CONAULA 0a ARTESP ......cvieieieieieieeeeeeeeeee ettt ettt ee s e e e s e st st st st st st et et et et et en s s s seseseseseseseeteseeeeesesena 235
13. Lei federal n? 8.429/1992, atualizada pela Lei n? 14.230/2021, san¢des aplicaveis em virtude da pratica de atos de
improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37 da Constituicdo Federal 235
14. Lei Federal n2 13.869/2019, Abuso de AUtOridade..........coveivueiiiieiiiiiieiieeciee e .. 244
15. Lei estadual n2 10.177/1998, Processo Administrativo e Procedimento Sancionatério 247
Regulacao e Agéncias Reguladoras
1. Lei FEAEral N2 11.079/2004.... .. oottt ettt et s te st e ste st e teste st et et e st e st e st e bt ebeebeebesb e s b e s be st et en b et e st enbenteneeneebesbeebesbenbeee 261
2. Leiestadual n? 11.688/2004, atualizada até a Lei n°® 17.293/2020 267
3. Lein®17.293/2020 segdo X 271
4, Leiestadual n29.361/1996 271
5. Lei Estadual n2 7.835, de 08/05/1992, atualizada pela Lei n217.293/2020. Regime de concessdo de obras publicas, de
concessdo e permissdo de servigos publicos € dd providencias COrrelatas .......cccevcveeeiiieeeeiree e ceree e crree e srre e esreeeeaaee s 278
Excel
1. Formatagdo Condicional; Filtros; Fun¢des de pesquisa (PROCX, PROCV, PROCH); Operadores Aritméticos (soma,
subtra¢do, multiplicagdo e poténcja; Operadores condicionais (SE, E/OU); Tabela dindmica; Graficos; Gréficos dindmicos;
Férmulas de texto (EXT.TEXTO; NUM.CARACT; CONCATENAR; DIREITA; ESQUERDA; LOCALIZAR) .....coervenuerieniieienieeeene 285
Licitacoes e Contratos administrativos
1. LeiFederal n® 14.133/2021: LicitagGes e Contratos adminiStratiVoS .........c.ccceeiiieeiieeiieeeie e et estee e e sre e e ereeereeereeeaee s 303
b O LYol = (o A L Y A1 0 L A 1 TR 346
3. DECIELO N2 B7.689/2023 ......eveieieeeiieeciee et eetee et e ettt e ete e e te e eteeebeeeteeeateeebeeabee e beeeabeesseeabeeabaeebeeaaaeeabeeeabeeaaaeebeeetteereeenreearaaan 348
4. DECrEt0 N2 67.885/2023 .....occuieeeiieeieeeteeeetee et e etee et e e eteeeteeeaeeeteeeteeeaseeabeeabeesaseesseesseeasseeabeeaseeenbeeeateeaaaeebeeeaseetaeenreeateeeares 350
5. DECIELO N2 B7.888/2023 .....eeeieieeeieeeeiee ettt et e ettt eete e e be e e teeebeeetaeeebeeebeeabee e beesabeeasbeeabeeebaeebeeaaaeeabeeenbeesabeebeeeateeaseeereearaean 351
6. DECIEtO N2 B7.985/2023 .....c.ueieieeeieeeeiee et eee et e et eete e e ebe e e teeeteeetaeeeteeebeeeaee e beeeabeeaaaeebeeaaaeebeeaateeabeeebeeaabe e baeeabeeaseeereeareean 353
7. DECrEto N2 B8.017/2023 ....oceeieieeeeeeeetee ettt et e et e et e et e e et e e bt e eaaeeeteeebeeeaeeebeeeabeeasseebeeesseesaeeaseeabeeenbeeeabeeteeeabeeeneeereennnean 354
8. DECreto N2 B8.021/2023 .....cueieeeeeieeeetee ettt et e et e et e e ete e e be e bt e e beeeteeebeeeaaeeabee e beeaabeeabeeeabeeabeeebeeatee e beeaabeetaeenbeeeareereeerrean 356
9. DECrEtO N2 B8.185/2023 .....cuvieieeeieeeiee ettt et e et e st e e ete e s beeeteeebeeeteeeebeeeabeeabeesabeesabeeabeeeabeesaeeabeeatee e beeeabeeataeeabeeeateeneeennean 358
10. DECreto N2 B8.220/2023 .....ueiereeeeeeeteeeiteeeeeeeteeeeteeeteeeeteeebeeeseeeseeesseeasaesaseessaeeabessrbeeaaseebeeesseensaeenseesaseenseesnbeesaseeseeenseensreans 360
11. DECretO N2 B8.304/2024 ......ooeveeereeeeee et e eeteeeete e ettt e eteeeebeestae e beeeabeeeteeebeeeaseeabeeeabeesaseebeeeaseeaseeeteesaseebeeenbeesabeetaeebeeasreens 364




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
12, DECIELO N2 B8.422/2024 ...ttt etee e et e et e e et e e eteeeteeeeteesateesaeeeabeeeabeessesasseeessseseeeaseeasesebeeaabeessbeenseeesseeseeenseeaneeesenan 368
13. Sustentabilidade das CONTIATAGOES ....cccuuieeiiieeeiieeciee e et e e etee e sere e ettt e e e tteeesbeee e sseeesssaeeassaeeeasseeessseeesnseeesansaeessseesasneenn 372
Administracao
1. Principais fungdes da administragdo: planejamento, organizagdo, diregdo € CONrole .....c.cccveeveveeviieeiiecsie e 379
2. Andlise de processos de traballio .........ccciiiiiiiiiiiee e e et e et e bt e s ra e e te e s rbe e taeerbeesraeeaeeeraen 380
3. AMINISTIACA0 U8 PESSO@S. uuuiiiiirieeeiiiteeiittteeiitttesrieeesrtteeestteeestteeesabaeeesbeeesasbaeesstaeesssseesasseeesasseessaseeesssbeeesssseeesssseesssseesnsens 381
4. Recrutamento, Selecao € TreiNamMENtO 0@ PESSO@ ...ccivuiiiiiiiiiiiie ittt e s rbae e s siaee e sbaeesssbaeesnabeeesnnes 384
5. Cultura @ cUltura Oranizational .........ecicuieiiiiieiiiee ittt e e sbee e s st ee e e saba e e s ateeesabaeesasbaeesabteeesbeeessbeeesnsseeennsees 387
(S ANV | |- Tor- To e [l D 1T =T ' T o T=T o o o KO SO PR RPN 392
7. Planejamento Organizacional: planejamento estratégico, tatico € 0Peracional........c.ccceeevieiieeiiesieeee e 395
S BV T To B [ 4= o1 or- P O T TP U SO PO PP U PR PRPOPPPP 402
L 01T o F a1 g 1T =] 2= Yor- To B U ORRUPPRRRPPP 403
10. Organizagdo do Estado e da Administragao PUDBIICA ....ccouieiiiiieiiiiie ittt e s e e s be e e s bae e e sbaeaens 404
11. Principios da Administrag@o PUDIICA ......eiiiiieiiiiie ettt e st e e et e e e s ba e e s saeeesnbeeeesabaeesnaraeesssaeenns 409
12, AdMINIStragao de rECUISOS MAtEIIAIS . uueiiriieeirrieeeiieeesiteeertteeesteeesitreeesteeesstaeeesbeeessabaeessssaeesssseeesssseesnsseessseessnseessssaeanns 413

Orcamento e Financas

1. Classificagdo Institucional, Classificagdo Funcional, Classificacdo por Estrutura Programatica, Classificacdo por Natureza 421
2. DESPESAS U EXEICICIOS ANTEITOIES . ...uuiiecrieeiitreeeeitreeeiiteeeeireeesitreeesareesrtseeesbaeeeantaeesasseeesssseeasssessassesessseeessaeesssseeesssseeennsees 434
3. SUPFIMENTO A8 FUNUOS. . .ccitieeiiiieeeireeecitteeesteeesiree e e iteeeeeseeeestaesesbaeeeaabaeesasbaeessssaseasssseansseeessseeesnsseesansaeeassaeensseeesnsseeesnssees 437
4. Receita Orgamentaria: Classificagdo por Natureza, Origens e Espécies de Receita Orgamentaria.......cccccvveeevrveeecveeencrvennn. 439
5.  Recursos Arrecadados €M EXEICiCIOS ANTEIIOIES ...c...ccuereeriiritertieitisieeste et e st etesteete st e bt st e s bt e asesaeenbesasesbeeasesbeensesaeenresneenrens 441
6. Créditos Orcamentarios INICIaIS @ AGICIONAIS ...vviiiiurreeeirieeeiireeiireeeiiteeeesreeeestreeesteeesstbeeesasbeeesssseeesssseesssseessesesnsesesassesesses 445
7. Estagios da Receita Orgamentdria e da Despesa OrgameNntaria.......c.cverueeeeeiiieereeeieeseeeseeesseesteseaeeseessreessseessnesssessssesnses 447
8. Constituicdo do Estado, Capitulo [l DOS OFGaMENTOS. .....ueeueereerieeritiesieesteestteeseesseeesseessseessesesesssseesseessseessssssseessssessessnses 450
9. Leifederal n24.320/1964, Capitulo Il - Da Elaborag¢do da Proposta Orgamentaria.... 452
10. Lei Complementar federal n2 101/2000, Capitulo Il do Planejamento......... .. 453
11. Lei estadual n2. 12.799/2008 e Decreto estadual n2. 53.455/2008, CADIN 455
12. Decreto 61.141/2015, sobre a Divida Ativa do Estado........ccceevvvevevereiiiverennnne ... 458
Recursos Humanos na Administracao Publica
1. Consolidagdo das leis do trabalho (CLT): salario; horas extras; adicional noturno; faltas ao trabalho; aviso-prévio; 132
salario; indenizagdo; MUILa reSCISOTia; TEIIAS ......uii i et e e e e e st e e s bae e e s baeeesabeeessaeeans 465
2. Empregos publicos em comissio e as fun¢des de confianca: Lei Estadual n® 10.261/1968, atualizada pela LCn° 1.419/2024
(Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do EStado de SE0 PaUI0).......cccviiiiieiiiiiieeeerieeceireeccieeeeeree e eeare e eareeeenveeesbaeeeenns 489
Lei Complementar N2 1.395/2023 ........coicieeiieieiieeete et eite et e ete et e eteeteeteeebeeaesteebesteebeesseessessasssenseeteeaseessesbsenbessseseessenseennan 521
4. Recrutamento e sele¢do no servigo publico: concurso PUBIICO, €STAZI0.....uiiiiiiiiiiiie i 526

Norma Regulamentadora dO MTE N2 L......uiiiiiiiiiieeeiiieeeiiee e et e ese e e s site e e sbeeeesabeeesabeeesssaeeasssaeesssaeeesssaeesansasesssseesssseesnsnnn 531




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

6. Lei COMPIEMENTAT 1.267/2015 ......eoi ittt et et e e tte e bt e e teeeteesteessee e beesabeeasseeaseessaeensaesasseabeesnbessaseenseeesbeenssaenseenseenn 539

Auditoria e Prestacao de Contas

1. NogGes gerais de auditoria: finalidade, objetivos e responsabilidade...........cccocviiiiieiieciecec e 545
2. Distingdo entre auditoria iNtErNA € EXEEIMNA ... .uiiiiiiiiiiiee ettt ettt e sttt e e st ee e e st b e e sssbaeesbaeesssbaeesssteeesnsteeessseeessnses 546
3. Tipos e Procedimentos A @UAITOIA ...uiivuieiiiiiiiiiiee ettt ettt e st e e sbre e s st e e e e sabeeesbaeessabaeesasbeeessbteesssseesnssaeesssens 549
4. Julgamento de contas publicas Pelo CONTrOIE EXLEINO.......uiiviiiiiieiii ettt e e b e s e ebeeebeesaaeeteesnseanes 552
5. O parecer € 0 relatdrio OS AUAITOMES .....c.ueciuieiiieiiecteesteeee e et e et eesaeete e sttt esteeesteesaseesbaessseasssesssaessseeseesnseessseenseessseesees 556
6. Orgdos de controle do Governo do EStado de SHO PAUID .........cvieieieieieieieieiecteeeeeiesese ettt ss s 559
7. Tribunal de Contas do Estado: Lei Complementar n® 709/1993, retificada em 22/02/1993, Competéncia e atribui¢cbes.. 563

Conteudo Digital
Legislacao pertinente a ARTESP

1. Lei COMPIEMENTAr 141372024 ......oooeeieeeeeie et eee st e e ste e e et este st e s teeseesseentesaeesseestesseessesseensesseentesneesseensesseensenseensenssensennes 3

2. DECIELEO 69.339/2025 ... cueeeteeeie ettt ee e et e et e e et e e bt e e te e ete e e bt e etaeeabeeebeeaheeebeeaabeebteabeeabaeabeeaaaeeabeeebeeataeenreeetseeteesareenreean 20

3. RegIiMeNnto INTEINO NA ARTESP .....oi ittt ettt e ettt e e st e e st e e s s bt e e s abeeesabeeesabeeesabbeeeaabeeesanbaeesanbeeesnseeesnnneas 29
Conteudo Digital

= Para estudar o Contetdo Digital acesse sua “Area do Cliente” em nosso site, ou siga os passos indicados
na pagina 2 para acessar seu bonus.
https://www.apostilasopcao.com.br/customer/account/login/




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURAE INTERPREITACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

A classificagdo dos textos em tipos e géneros textuais é
fundamental para a compreensdo dos processos de produgdo
e interpretacdo textual. Esses dois conceitos, apesar de
relacionados, possuem diferengas importantes.

Os tipos textuais se referem a forma como o texto é
estruturado, isto é, a sequéncia linguistica predominante, como
narra¢do, descri¢do ou dissertagdo. J4 os géneros textuais estdao
ligados ao contexto social e as fungdes comunicativas dos textos,
como carta, noticia ou crbnica.

A distingdo entre esses conceitos é importante ndo apenas
para o entendimento tedrico da lingua, mas também para a
pratica de leitura e escrita. Saber identificar o tipo e o género de
um texto ajuda o leitor a compreender melhor suas intengées,
assim como auxilia o produtor textual a escolher a estrutura e o
estilo mais apropriados para alcangar seu objetivo comunicativo.

Nos ultimos anos, a crescente diversidade de praticas sociais
e a evolugdo das formas de comunicagdo, especialmente com
0 avango das tecnologias digitais, tém provocado mudangas na
forma como os géneros textuais sdo usados e entendidos.

TIPOS TEXTUAIS
Os tipos textuais referem-se a organizagdo interna dos

textos, ou seja, a maneira como a informagdo é estruturada
linguisticamente. Sao estruturas formais que determinam como
as ideias serdo apresentadas, independentemente do contexto
social ou do propdsito comunicativo.

Existem cinco principais tipos textuais amplamente
reconhecidos na linguistica: narragdo, descri¢do, dissertagdo,
exposi¢cdo e injungdo. Cada um desses tipos possui caracteristicas

préprias que guiam a produgdo e a interpretagao dos textos.

» Narragao

A narragdo é o tipo textual que conta uma histéria, relatando
eventos ou agdes em sequéncia. Nessa estrutura, os fatos sdo
geralmente organizados em uma ordem cronoldgica, e hd a
presenca de personagens, um ambiente (espago) e um tempo
definidos. O enredo, que é a sequéncia dos acontecimentos, é
fundamental para a construgdo do texto narrativo. Um exemplo
tipico de texto narrativo é o conto, que apresenta um inicio, um
desenvolvimento e um desfecho.

= Exemplo: contos, romances, crbnicas, anedotas.

» Descricao
O texto descritivo busca retratar com detalhes as
caracteristicas de pessoas, objetos, lugares ou situagdes, criando
uma imagem mental no leitor. Na descri¢do, o autor utiliza muitos
adjetivos e informagdes sensoriais para detalhar aquilo que

esta sendo descrito, focando em suas particularidades e
atributos. Esse tipo textual é frequentemente encontrado como
parte de textos narrativos, mas também pode aparecer de forma
autébnoma.

= Exemplo:

paisagens.

retratos, laudos técnicos, descricdes de

> Dissertacdo

A dissertacdo é um tipo textual argumentativo, no qual o
autor expde ideias, discute um tema e apresenta argumentos,
com o objetivo de convencer ou informar o leitor. Esse tipo de
texto costuma ser formal e estruturado, apresentando uma
introdugao, um desenvolvimento e uma conclusdo. No contexto
educacional e académico, os textos dissertativos sdo amplamente
utilizados em ensaios, redacdes de vestibulares e concursos, e
artigos cientificos.

= Exemplo: redagOes argumentativas, ensaios, editoriais.

> Exposi¢ao

O texto expositivo tem como objetivo principal expor, explicar
ou apresentar informagbes e conhecimentos de forma clara e
objetiva. Esse tipo textual busca esclarecer fatos ou conceitos,
sem a necessidade de persuadir o leitor ou envolver juizos de
valor. E frequentemente utilizado em contextos didaticos e
cientificos para transmitir informacdes de maneira acessivel.

* Exemplo: textos didaticos, relatdrios, verbetes de

enciclopédias.

> Injungao

O texto injuntivo (ou instrucional) tem como fung¢do principal
orientar o leitor a realizar uma a¢do ou a seguir determinados
procedimentos. S3o textos que fornecem instrugdes, ordens ou
conselhos, utilizando verbos no imperativo ou no infinitivo para
guiar o comportamento do leitor.

Exemplo: manuais de instrugdo, receitas, regulamentos,
bulas de remédios.

» Caracteristicas dos Tipos Textuais

Cada tipo textual possui caracteristicas proprias, que podem
ser resumidas da seguinte forma:

* Narragdo: foco em agles e eventos em sequéncia (cro-

noldgica ou ndo); uso de verbos no passado; presenca de

personagens, tempo e espago definidos;

= Descrigao: foco em caracteristicas e detalhes; uso de
adjetivos; apelo aos sentidos (visdo, audigdo, olfato, tato,
paladar);

= Dissertagdo: foco na argumentagao e no raciocinio légico,

estrutura rigida (introdugdo, desenvolvimento, conclusdo),
uso de conectores e verbos de opinido;
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» Exposicdo: foco na explicagdo e na apresentagdo de
informacdes; tom objetivo e neutro; uso de exemplos e
defini¢Oes;

* Injungdo: foco em orientar o comportamento do leitor; uso
de verbos no imperativo ou no infinitivo; clareza e precisdo
nas instrugdes.

» Combinagdo dos Tipos Textuais

E importante destacar que, embora os tipos textuais
sejam categorias distintas, muitos textos apresentam uma
combinagdo de mais de um tipo. Por exemplo, um romance, que
é predominantemente narrativo, pode conter trechos descritivos
para retratar o ambiente e os personagens, além de momentos
dissertativos para discutir ideias ou reflexdes dos personagens.
Essa flexibilidade dos tipos textuais contribui para a riqueza e a
variedade de textos que encontramos no dia a dia.

GENEROS TEXTUAIS

Os géneros textuais sdo as diferentes formas de organizagdo
de um texto que surgem de acordo com as necessidades e
convengoes sociais. Eles sdo determinados pelo contexto de uso,
pela intengdo comunicativa e pelas praticas culturais de uma
sociedade.

Diferentemente dos tipos textuais, que sdo formas mais
rigidas e estruturais, os géneros textuais sdo dindamicos,
adaptando-se as situagGes comunicativas e aos meios em que
circulam, como o jornal, a internet, ou o ambiente académico.

Os géneros textuais sdo numerosos e variam conforme a
evolucdo dasformas de comunicagao, mas podem ser organizados
em diferentes categorias, dependendo de sua fungdo social e das
caracteristicas formais que apresentam.

> Noticia

A noticia é um género textual do campo jornalistico,
cujo objetivo é informar o publico sobre fatos recentes ou de
interesse social. Esse género é marcado pela objetividade e
imparcialidade, apresentando os acontecimentos de forma direta
e sem opiniGes pessoais. A noticia costuma seguir a estrutura
conhecida como piramide invertida, onde as informagGes mais
importantes aparecem no inicio do texto, enquanto os detalhes
sdo desenvolvidos ao longo do texto.

= Estrutura: titulo, lead (introdugdo com as informagdes

principais), desenvolvimento e conclusao.

* Exemplo: noticias publicadas em jornais, portais de inter-
net, telejornais.

> Carta

A carta é um género textual de comunicagdo escrita, utilizado
para estabelecer contato entre interlocutores distantes no tempo
ou no espago. Dependendo do destinatario e do objetivo, a carta
pode ser formal ou informal. No caso de uma carta formal, sdo
utilizados vocabulario e expressdes mais respeitosas, enquanto a
carta informal permite uma linguagem mais coloquial e préxima.

= Estrutura: saudagdo, corpo do texto e despedida.

» Exemplo: cartas comerciais, cartas pessoais, e-mails.
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» Artigo de Opinido

O artigo de opinido é um texto dissertativo-argumentativo
que expressa o ponto de vista do autor sobre determinado
tema, geralmente um assunto de relevancia atual. O objetivo é
convencer o leitor por meio de argumentos bem estruturados.
Embora apresente opiniGes pessoais, o artigo de opinido deve
ser fundamentado com dados, exemplos e argumentos légicos.

= Estrutura: titulo, introducdo (apresentagdo do tema),

desenvolvimento (argumentagdo) e conclusdo (fechamento

com uma posicdo clara).

= Exemplo: artigos publicados em jornais, revistas e portais
de internet.

» Resenha

A resenha é um género textual que visa analisar e avaliar
uma obra cultural, como um livro, filme, peca de teatro, evento,
entre outros. A resenha combina descrigdo e critica, oferecendo
um resumo da obra e, a0 mesmo tempo, apresentando a opinido
do autor da resenha sobre a qualidade e a relevancia da obra em
guestao.

= Estrutura: identificacdo da obra (titulo, autor), resumo do

conteldo, analise critica e conclusao.

= Exemplo: resenhas de livros, criticas de cinema, avaliagdes
de produtos.

» Cronica

A cronica é um género textual que apresenta uma reflexdao
sobre situagGes cotidianas, frequentemente com um tom pessoal
e subjetivo. Geralmente breve, a crénica pode ter um carater
humoristico, poético ou reflexivo, abordando temas simples, mas
sempre com um olhar critico ou irénico. E comum encontrarmos
cronicas em jornais e revistas, onde sdo utilizadas para comentar
pequenos acontecimentos do dia a dia.

= Estrutura: narrativa breve, com espago para reflexdes do

autor sobre o tema abordado.

= Exemplo: cronicas jornalisticas, cronicas literarias.

» Relatério

O relatério é um género textual utilizado em contextos
profissionais e académicos para registrar, de maneira objetiva
e detalhada, os resultados de uma investiga¢do, experiéncia ou
atividade. O relatério busca informar e documentar um processo,
podendo incluir dados quantitativos e qualitativos, tabelas,
graficos e conclusOes baseadas nas evidéncias apresentadas.

= Estrutura: introdugdo, desenvolvimento (metodologia,

descri¢do dos dados) e conclusdo.

= Exemplo: relatérios empresariais, relatérios de pesquisa,
relatérios técnicos.

> Receita

A receita é um género textual do campo culindrio, cuja
fungdo é orientar o leitor a preparar um prato especifico. Sua
linguagem é direta e objetiva, predominando o uso de verbos
no imperativo ou no infinitivo, para instruir de forma clara cada
etapa da preparagdo.

= Estrutura: lista de ingredientes e modo de preparo.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

CONJUNTOS NUMERICOS: NATURAIS, INTEIROS,
RACIONAIS E REAIS. MULTIPLOS, DIVISORES,
NUMEROS PRIMOS. POTENCIAS E RAIZES

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matemadtica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo ndimeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matemadticas. Na
representac¢do extensiva, os nimeros sao listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias ap0ds listar alguns
exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os
mais utilizados em problemas e questGes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos niumeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0,1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

subconjuntos:
*={1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros
naturais pares.

Ni ={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

» Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagao.

» Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operagdao essencial da Aritmética tem como
objetivo reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois
ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

> Subtracdo de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adigdo. A subtragdo é valida apenas
nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

> Multiplicacdo de Numeros Naturais
E a operacdo que visa adicionar o primeiro ndmero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

= Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15
produto.

» 3 vezes 5 é somar o numero 3 cincovezes:3x5=3+3+3
+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto

“« u

. “ para indicar a multiplicacdo).
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» Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
nimero, que é o maior, € chamado de dividendo, e o outro
nimero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um ndmero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Principios fundamentais em uma divisdo de numeros
naturais:

* Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.45:9=5

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

* A divisao de um nimero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo po-
deriamos escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n=0xq
=00 que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

» Propriedades da Adi¢ao e da Multiplicagio dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c)

2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a
(b—-c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicacdo de
um numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um ndmero natural.

Exemplos:

* Em uma grafica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calenddrios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D),
conforme mostra o esquema.
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Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000
calenddrios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu
com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante
toda a impressdo do lote, é correto dizer que o numero de
calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3642.

(B) 3 828.
(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.

Solugdo: Resposta: D.

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

= Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determina-
da cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final
da sua apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a
seguinte tabela com os resultados da eleigdo. A quantidade
de eleitores desta cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25
Abstencoes 183 175
(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933

Solugdo: Resposta: E.

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 Zona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
mailscula Z e compreende os numeros inteiros negativos,
positivos e o zero.

Z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,.}
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ADMINISTRACAO PUBLICA (NOCOES DE DIREITO
CONSTITUCIONAL E DIREITO ADMINISTRATIVO)

CONSTITUIGCAO DA REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL DE 1988, DIREITOS E GARANTIAS
FUNDAMENTAIS, ORGANIZAGAO DO ESTADO;
FORMAS DE ESTADO E FORMAS E SISTEMAS DE
GOVERNO

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna)
e vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e
reconhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito
Federal e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um
determinado grau de liberdade referente a sua organizacdo, a
sua administra¢do, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém
limitada por certos principios consagrados pela Constituicdo
Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem
o comando do Estado em carater eletivo, representativo,
tempordrio e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito
ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-
se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo uUnico do Artigo 12 da Constituigdo Federal revela
a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo”.

Principio da Separac¢do dos Poderes:

A visdao moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secunddria), além
de sua funcgdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal,
constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como
fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 Sdo Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

> Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Ill - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao..

> Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagdes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencgao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da
humanidade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdao de uma comunidade latino
- americana de nagoes.
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Dos DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

> Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o
direito de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a
tortura, penas de carater perpétuo, trabalhos forgados, cruéis,
etc.

> Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmag¢do de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo
em virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragao da
autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de
locomocgdo, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associa¢do
e de expressao.

> Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela
Constituicdo Federal e base do principio republicano e da
democracia, deve ser encarada sob duas dticas, a igualdade
material e a igualdade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres
concedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristdteles, para quem
o principio da igualdade consistia em tratar igualmente os
iguais e desigualmente os desiguais na medida em que eles se
desigualam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado
promover a igualdade de oportunidades por meio de politicas
publicas e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos
favorecidos, compensassem as desigualdades decorrentes do
processo histérico da formagdo social.

» Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é
género, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sdo inviolaveis e a eles
assegura-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

> Direito a Honra
O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos
pertinentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos,
exatamente por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.
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> Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricdes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restri¢do
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se
asseguram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais
(propriedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 59, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E
COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo
de qualquer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranga e a propriedade, nos
termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacoes,
nos termos desta Constituicdo;

Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Ill - ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestacdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao
agravo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a
imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de
assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de internagdo
coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacdo pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagao;

Xl - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em
caso de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou,
durante o dia, por determinacdo judicial;(Vide Lei n2 13.105, de
2015)(Vigéncia)

Xll-éinviolavel osigilodacorrespondénciaedascomunicagdes
telegraficas, de dados e das comunicagGes telefonicas, salvo, no
ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que

11



Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

REGULAGCAO E AGENCIAS REGULADORAS

LEI FEDERAL N2 11.079/2004

LEI N211.079, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2004

Institui normas gerais para licitagdio e contratagdo de
parceria publico-privada no dmbito da administragéo publica.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui normas gerais para licitagdo e
contratacdo de parceria publico-privada no dmbito dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Paragrafo uUnico. Esta Lei aplica-se aos ¢érgdos da
administragao publica direta dos Poderes Executivo e Legislativo,
aos fundos especiais, as autarquias, as fundagGes publicas, as
empresas publicas, as sociedades de economia mista e as demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios. (Redagdo dada pela
Lei n2 13.137, de 2015)

Art. 292 Parceria publico-privada é o contrato administrativo
de concessdo, na modalidade patrocinada ou administrativa.

§ 12 Concessdo patrocinada é a concessdo de servigos
publicos ou de obras publicas de que trata a Lei n2 8.987, de 13
de fevereiro de 1995, quando envolver, adicionalmente a tarifa
cobrada dos usudrios contraprestagdo pecuniadria do parceiro
publico ao parceiro privado.

§ 22 Concessdo administrativa é o contrato de prestagdo de
servigos de que a Administracdo Publica seja a usuaria direta ou
indireta, ainda que envolva execuc¢do de obra ou fornecimento e
instalacdo de bens.

§ 32 Na&o constitui parceria publico-privada a concessao
comum, assim entendida a concessao de servigos publicos ou de
obras publicas de que trata a Lei n? 8.987, de 13 de fevereiro
de 1995, quando ndo envolver contraprestagdo pecunidria do
parceiro publico ao parceiro privado.

§ 4° E vedada a celebracio de contrato de parceria
publico-privada:

| - cujo valor do contrato seja inferior a RS 10.000.000,00
(dez milhdes de reais); (Redagdo dada pela Lei n? 13.529,
de 2017)

Il - cujo periodo de prestagdo do servigo seja inferior a 5
(cinco) anos; ou

Il — que tenha como objeto Unico o fornecimento de mao-
de-obra, o fornecimento e instalagdo de equipamentos ou a
execucgdo de obra publica.

Art. 32 As concessOes administrativas regem-se por esta Lei,
aplicando-se-lhes adicionalmente o disposto nos arts. 21, 23, 25
e 27 a 39 da Lei n? 8.987, de 13 de fevereiro de 1995, e no art.
31 da Lei n29.074, de 7 de julho de 1995. ( Regulamento )

§ 12 As concessGes patrocinadas regem-se por esta Lei,
aplicando-se-lhes subsidiariamente o disposto na Lei n2 8.987,
de 13 de fevereiro de 1995, e nas leis que lhe sdo correlatas. (
Regulamento )

§ 22 As concessdes comuns continuam regidas pela Lei
n? 8.987, de 13 de fevereiro de 1995, e pelas leis que lhe sdo
correlatas, ndo se lhes aplicando o disposto nesta Lei.

§ 32 Continuam regidos exclusivamente pela Lei n? 8.666,
de 21 de junho de 1993, e pelas leis que lhe sdo correlatas os
contratos administrativos que ndo caracterizem concessdo
comum, patrocinada ou administrativa.

Art. 42 Na contratagdo de parceria publico-privada serdo
observadas as seguintes diretrizes:

| — eficiéncia no cumprimento das missdes de Estado e no
emprego dos recursos da sociedade;

Il — respeito aos interesses e direitos dos destinatarios dos
servicos e dos entes privados incumbidos da sua execugao;

Il —indelegabilidade das fungdes de regulagdo, jurisdicional,
do exercicio do poder de policia e de outras atividades exclusivas
do Estado;

IV — responsabilidade fiscal na celebragdo e execugdo das
parcerias;

V — transparéncia dos procedimentos e das decisdes;

VI —reparticdo objetiva de riscos entre as partes;

Vll-sustentabilidade financeira e vantagens socioecondmicas
dos projetos de parceria.

CAPITULO Il
DOS CONTRATOS DE PARCERIA PUBLICO-PRIVADA

Art. 52 As cldusulas dos contratos de parceria publico-
privada atenderdo ao disposto no art. 23 da Lei n? 8.987, de 13
de fevereiro de 1995, no que couber, devendo também prever:

| — o prazo de vigéncia do contrato, compativel com a
amortizacdo dos investimentos realizados, ndo inferior a 5
(cinco), nem superior a 35 (trinta e cinco) anos, incluindo
eventual prorrogacdo;

Il — as penalidades aplicdveis a Administracdo Publica e ao
parceiro privado em caso de inadimplemento contratual, fixadas
sempre de forma proporcional a gravidade da falta cometida, e
as obrigagdes assumidas;

Il = a reparticdo de riscos entre as partes, inclusive os
referentes a caso fortuito, for¢a maior, fato do principe e alea
econdmica extraordinaria;

IV — as formas de remuneragdo e de atualizagdo dos valores
contratuais;

V — 0s mecanismos para a preserva¢do da atualidade da
prestacdo dos servigos;
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VI — os fatos que caracterizem a inadimpléncia pecuniaria do
parceiro publico, os modos e o prazo de regularizagcdo e, quando
houver, a forma de acionamento da garantia;

VIl — os critérios objetivos de avaliagdo do desempenho do
parceiro privado;

VIII — a prestagdo, pelo parceiro privado, de garantias
de execugdo suficientes e compativeis com os 6nus e riscos
envolvidos, observados os limites dos §§ 32 e 52 do art. 56 da
Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, e, no que se refere as
concessdes patrocinadas, o disposto no inciso XV do art. 18 da
Lei n2 8.987, de 13 de fevereiro de 1995 ;

IX — o compartilhamento com a Administragdo Publica de
ganhos econémicos efetivos do parceiro privado decorrentes da
reducdo do risco de crédito dos financiamentos utilizados pelo
parceiro privado;

X — a realizacdo de vistoria dos bens reversiveis, podendo
0 parceiro publico reter os pagamentos ao parceiro privado, no
valor necessario para reparar as irregularidades eventualmente
detectadas.

Xl - 0 cronograma e 0s marcos para o repasse ao parceiro
privado das parcelas do aporte de recursos, na fase de
investimentos do projeto e/ou apds a disponibilizagdo dos
servigos, sempre que verificada a hipotese do § 29 do art. 62
desta Lei. (Incluido pela Lei n2 12.766, de 2012)

§ 19 As clausulas contratuais de atualizagdo automatica de
valores baseadas em indices e férmulas matematicas, quando
houver, serdo aplicadas sem necessidade de homologagéo pela
Administragdo Publica, exceto se esta publicar, na imprensa
oficial, onde houver, até o prazo de 15 (quinze) dias apds
apresentagdo da fatura, razdoes fundamentadas nesta Lei ou no
contrato para a rejeigdo da atualizagao.

§ 22 Os contratos poderdo prever adicionalmente:

| - os requisitos e condicdes em que o parceiro publico
autorizard a transferéncia do controle ou a administracdo
tempordaria da sociedade de propdsito especifico aos seus
financiadores e garantidores com quem ndo mantenha vinculo
societdrio direto, com o objetivode promoverasuareestruturagao
financeira e assegurar a continuidade da prestagdo dos servigos,
ndo se aplicando para este efeito o previsto no inciso | do
paragrafo Unico do art. 27 da Lei n2 8.987, de 13 de fevereiro de
1995; (Redagdo dada pela Lei n2 13.097, de 2015)

Il — a possibilidade de emissdo de empenho em nome dos
financiadores do projeto em relagao as obrigagGes pecunidrias
da Administragdo Publica;

Il — a legitimidade dos financiadores do projeto para
receber indenizagGes por extingdo antecipada do contrato, bem
como pagamentos efetuados pelos fundos e empresas estatais
garantidores de parcerias publico-privadas.

Art. 52-A. Para fins do inciso | do § 22 do art. 52, considera-
se: (Incluido pela Lei n2 13.097, de 2015)

| - o controle da sociedade de propdsito especifico a
propriedade resoltvel de agdes ou quotas por seus financiadores
e garantidores que atendam os requisitos do art. 116 da Lei n2
6.404, de 15 de dezembro de 1976; (Incluido pela Lei n2
13.097, de 2015)

Il - A administracdo temporaria da sociedade de propdsito
especifico, pelos financiadores e garantidores quando, sem
a transferéncia da propriedade de agdes ou quotas, forem
outorgados os seguintes poderes: (Incluido pela Lei n?
13.097, de 2015)
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a) indicar os membros do Conselho de Administragdo, a
serem eleitos em Assembleia Geral pelos acionistas, nas
sociedades regidas pela Lei 6.404, de 15 de dezembro de
1976; ou administradores, a serem eleitos pelos quotistas,
nas demais sociedades; (Incluido pela Lei n2 13.097,
de 2015)

b) indicar os membros do Conselho Fiscal, a serem eleitos
pelos acionistas ou quotistas controladores em Assembleia
Geral; (Incluido pela Lei n2 13.097, de 2015)

c) exercer poder de veto sobre qualquer proposta submetida
a votacdo dos acionistas ou quotistas da concessionaria, que
representem, ou possam representar, prejuizos aos fins
previstos no caput deste artigo; (Incluido pela Lei n?
13.097, de 2015)

d) outros poderes necessarios ao alcance dos fins previstos
no caput deste artigo; (Incluido pela Lei n2 13.097, de
2015)

§ 12 A administracdo temporaria autorizada pelo poder
concedente ndo acarretard responsabilidade aos financiadores e
garantidores em relagdo a tributagdo, encargos, 6nus, sangdes,
obrigagdes ou compromissos com terceiros, inclusive com o
poder concedente ou empregados. (Incluido pela Lei n?
13.097, de 2015)

§ 22 O Poder Concedente disciplinara sobre o prazo da
administracdo temporaria. (Incluido pela Lei n2 13.097, de
2015)

Art. 62 A contraprestacdo da Administracdo Publica nos
contratos de parceria publico-privada podera ser feita por:

| — ordem bancaria;

Il — cessdo de créditos nédo tributarios;

IIl — outorga de direitos em face da Administragdo Publica;

I - (Vide Lei n2 13.043, de 2014) Vigéncia

IV — outorga de direitos sobre bens publicos dominicais;

V — outros meios admitidos em lei.

§ 12 O contrato poderd prever o pagamento ao parceiro
privado de remuneragdo varidvel vinculada ao seu desempenho,
conforme metas e padrdes de qualidade e disponibilidade
definidos no contrato. (Incluido pela Lei n2 12.766, de 2012)

§ 22 O contrato podera prever o aporte de recursos em favor
do parceiro privado para a realizagdo de obras e aquisi¢cdo de bens
reversiveis, nos termos dos incisos X e XI do caput do art. 18 da
Lei n2 8.987, de 13 de fevereiro de 1995, desde que autorizado
no edital de licitagdo, se contratos novos, ou em lei especifica, se
contratos celebrados até 8 de agosto de 2012. (Incluido pela
Lei n2 12.766, de 2012)

§ 32 O valor do aporte de recursos realizado nos termos do
§ 22 podera ser excluido da determinagdo: (Incluido pela Lei
n2 12.766, de 2012)

| - do lucro liquido para fins de apuragdo do lucro real e da
base de célculo da Contribui¢do Social sobre o Lucro Liquido -
CSLL; e (Incluido pela Lei n2 12.766, de 2012)

Il - da base de célculo da Contribuicdo para o PIS/Pasep e
da Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social -
COFINS. (Incluido pela Lei n2 12.766, de 2012) (Vide Lei
Complementar n2 214, de 2025) Produgdo de efeitos

Il - da base de célculo da Contribuigdo Previdenciaria sobre
a Receita Bruta - CPRB devida pelas empresas referidas nos arts.
72 e 82 da Lei n2 12.546, de 14 de dezembro de 2011, a partir de
12 de janeiro de 2015. (Redagdo dada pela Lei n2 13.043, de
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EXCEL

FORMATACAO CONDICIONAL; FILTROS; FUNCOES DE PESQUISA (PROCX, PROCV, PROCH); OPERADORES
ARITMETICOS (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICAGCAO E POTENCIA; OPERADORES CONDICIONAIS (SE, E/OU);
TABELA DINAMICA; GRAFICOS; GRAFICOS DINAMICOS; FORMULAS DE TEXTO (EXT.TEXTO; NUM.CARACT;
CONCATENAR; DIREITA; ESQUERDA; LOCALIZAR)

O Microsoft Excel 2019 é um dos softwares de planilha eletrénica mais robustos e utilizados no mundo, integrante do pacote
Microsoft Office. Excel é amplamente reconhecido por sua capacidade de ajudar usuarios a organizar dados, realizar calculos
complexos, analisar informacdes e visualizar dados em graficos e tabelas.

A tela do Excel é organizada em varias partes para facilitar o acesso a suas funcionalidades. Abaixo estdo os componentes
principais:

= Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Localizada no canto superior esquerdo, inclui icones para salvar documentos, desfa-
zer e refazer agdes, e personalizar a barra para adicionar ou remover icones.

= Barra de Titulo: Exibe o nome da pasta de trabalho aberta e o nome do programa. O nome padrdo de uma nova pasta de
trabalho é “Pasta”, que pode ser alterado ao salvar o arquivo.

= Faixa de Opgbes: Contém guias, grupos e comandos que organizam as funcionalidades do Excel. As guias incluem varias
categorias como “Pagina Inicial”, que possui grupos para fungées como area de transferéncia, fontes, alinhamento, entre outros.

= Ajuda do Microsoft Excel (F1): Acesso ao suporte do Excel, que pode ser offline ou online.

= Opgoes de Exibicdo da Faixa de Opgbes: Permite configurar a visibilidade da Faixa de Opg¢des, com opgGes para ocultar auto-
maticamente, mostrar apenas as guias, ou mostrar guias e comandos.

= Botdes de Controle da Janela: Incluem Minimizar, Maximizar/Restaurar e Fechar, que controlam o tamanho e a visibilidade da
janela do Excel.

= Caixa de Nomes e Barra de Férmulas: Localizadas abaixo da Faixa de Comandos. A Caixa de Nomes mostra a célula ativa e a
Barra de Férmulas permite inserir e editar férmulas. A Caixa de Nomes no Excel ndo so exibe a referéncia da célula ativa mas
também permite navegar rapidamente para qualquer célula digitando sua referéncia e pressionando ENTER. Além disso, essa
ferramenta é Util para nomear células ou grupos de células, facilitando o trabalho em planilhas extensas ao permitir referenciar
células sem precisar lembrar suas posi¢oes exatas.
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Para renomear uma célula, siga estes passos:

Selecione a célula que deseja renomear > Digite o novo nome na Caixa de Nomes e pressione ENTER > Este nome agora esta
associado a célulaselecionada. O mesmo processo pode ser aplicado para nomear um conjunto de células > Ao clicar no menu suspenso
da Caixa de Nomes, vocé pode visualizar todos os nomes definidos na planilha e acessar rapidamente as células correspondentes com
um simples clique.

A Barra de Férmulas é essencial para interagir com o contetdo das células em uma planilha do Excel. Quando uma célula é
selecionada, seu conteudo pode ser inserido ou editado diretamente na Barra de Férmulas, proporcionando uma visualizagdo clara
e facilitada do que estd sendo digitado.

Esta barra é particularmente Util para exibir o conteido exato de uma célula, especialmente se o conteudo for uma férmula.
Enquanto a célula mostra o resultado da formula, a Barra de Fdrmulas revela a formula em si, permitindo ao usuario ver e editar o
codigo que gera o resultado.

Além disso, a estrutura visual da planilha inclui o cabegalho das colunas e linhas, culminando nas células onde os dados sdo
inseridos. Na interface do Excel, um clique no canto onde as linhas e colunas se encontram (frequentemente indicado por uma seta
na descrigdo) permite a sele¢do de toda a planilha de uma sé vez.

Gerenciamento de Guias de Planilhas no Excel
Cada planilha dentro de um arquivo do Excel é representada por uma guia, localizada na parte inferior da janela do programa. As
guias permitem uma organizagdo eficiente de diversas planilhas dentro de uma Unica pasta de trabalho.

* Inserir: Cria uma nova planilha ou insere objetos como graficos e macros.
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LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

LEI FEDERAL N2 14.133/2021: LICITAGOES E
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021
Lei de Licitagées e Contratos Administrativos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO AMBITO DE APLICACAO DESTA LEI

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e
contratagdo para as Administragdes Publicas diretas, autdrquicas
e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, e abrange:

| - os 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dos
Estados e do Distrito Federal e os 6rgdos do Poder Legislativo dos
Municipios, quando no desempenho de fungdao administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Administragdo Publica.

§ 12 N3o sdo abrangidas por esta Lei as empresas publicas,
as sociedades de economia mista e as suas subsidiarias, regidas
pela Lein2 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto
no art. 178 desta Lei.

§ 292 As contratagOes realizadas no ambito das reparti¢oes
publicas sediadas no exterior obedecerdo as peculiaridades
locais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma
de regulamentacdo especifica a ser editada por ministro de
Estado.

§ 32 Nas licitagbes e contratagdes que envolvam recursos
provenientes de empréstimo ou doagdo oriundos de agéncia
oficial de cooperagao estrangeira ou de organismo financeiro de
gue o Brasil seja parte, podem ser admitidas:

| - condi¢cBes decorrentes de acordos internacionais
aprovados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo Presidente
da Republica;

Il - condigOes peculiares a selegdo e a contratagdo constantes
de normas e procedimentos das agéncias ou dos organismos,
desde que:

a) sejam exigidas para a obten¢do do empréstimo ou doagdo;

b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

c) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou

doagdo e tenham sido objeto de parecer favoravel do 6rgao

juridico do contratante do financiamento previamente a

celebragdo do referido contrato;

§ 42 A documentagdo encaminhada ao Senado Federal para
autoriza¢do do empréstimo de que trata o § 32 deste artigo
devera fazer referéncia as condi¢Ges contratuais que incidam na
hipotese do referido paragrafo.

§ 52 As contratagOes relativas a gestdo, direta e indireta,
das reservas internacionais do Pais, inclusive as de servicos
conexos ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em
ato normativo préprio do Banco Central do Brasil, assegurada a
observancia dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 29 Esta Lei aplica-se a:

| - alienagdo e concessdo de direito real de uso de bens;

Il - compra, inclusive por encomenda;

Il - locagdo;

IV - concessao e permissao de uso de bens publicos;

V - prestagdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais
especializados;

VI - obras e servigos de arquitetura e engenharia;

VIl - contratagbes de tecnologia da informagdo e de
comunicagao.

Art. 32 Ndo se subordinam ao regime desta Lei:

| - contratos que tenham por objeto operagdo de crédito,
interno ou externo, e gestdo de divida publica, incluidas as
contratagdes de agente financeiro e a concessdo de garantia
relacionadas a esses contratos;

Il - contratagOes sujeitas a normas previstas em legislagao
prépria.

Art. 42 Aplicam-se as licitagdes e contratos disciplinados
por esta Lei as disposi¢cBes constantes dos arts. 42 a 49 da Lei
Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006.

§ 12 As disposi¢Oes a que se refere o caput deste artigo ndo
sdo aplicadas:

I - no caso de licitagdo para aquisicdo de bens ou contratagao
de servigos em geral, ao item cujo valor estimado for superior
a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento
como empresa de pequeno porte;

Il - no caso de contratagdo de obras e servicos de engenharia,
as licitagGes cujo valor estimado for superior a receita bruta
maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de
pequeno porte.

§ 22 A obtencdo de beneficios a que se refere o caput deste
artigo fica limitada as microempresas e as empresas de pequeno
porte que, no ano-calendario de realizagdo da licitagdo, ainda ndo
tenham celebrado contratos com a Administragdo Publica cujos
valores somados extrapolem a receita bruta maxima admitida
para fins de enquadramento como empresa de pequeno porte,
devendo o 6rgdo ou entidade exigir do licitante declaragdo de
observancia desse limite na licitagdo.

§ 32 Nas contratagdes com prazo de vigéncia superior a 1
(um) ano, serd considerado o valor anual do contrato na aplicagdo
dos limites previstos nos §§ 12 e 22 deste artigo.
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CAPiTULO Il
DOS PRINCIPIOS

Art. 52 Na aplicagdo desta Lei, serdo observados os principios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa,
da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da
segregacdo de fungbes, da motivagdo, da vinculagdo ao edital,
do julgamento objetivo, da seguranga juridica, da razoabilidade,
da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da
economicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel, assim
como as disposicdes do Decreto-Lei n? 4.657, de 4 de setembro
de 1942 (Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro).

CAPITULO 1Nl
DAS DEFINIGOES

Art. 62 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo: unidade de atuagdo integrante da estrutura da
Administracdo Publica;

Il - entidade: unidade de atua¢do dotada de personalidade
juridica;

Il - Administragdo Publica: administragdo direta e indireta
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
inclusive as entidades com personalidade juridica de direito
privado sob controle do poder publico e as fundagGes por ele
instituidas ou mantidas;

IV - Administragdo: 6rgdo ou entidade por meio do qual a
Administracdo Publica atua;

V - agente publico: individuo que, em virtude de eleigao,
nomeagdo, designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma
de investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou
funcdo em pessoa juridica integrante da Administragdo Publica;

VI - autoridade: agente publico dotado de poder de decisdo;

VIl - contratante: pessoa juridica integrante da Administragao
Publica responsdvel pela contratagao;

VIIl - contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consdrcio de
pessoas juridicas, signataria de contrato com a Administracgéo;

IX - licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consdrcio de
pessoas juridicas, que participa ou manifesta a intengao de
participar de processo licitatério, sendo-lhe equiparavel, para os
fins desta Lei, o fornecedor ou o prestador de servigo que, em
atendimento a solicitacdo da Administragdo, oferece proposta;

X-compra:aquisigdo remunerada de bens para fornecimento
de uma so vez ou parceladamente, considerada imediata aquela
com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento;

Xl - servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a
obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse
da Administragao;

XIl - obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei,
como privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro que
implica intervengdo no meio ambiente por meio de um conjunto
harmonico de agGes que, agregadas, formam um todo que inova
0 espaco fisico da natureza ou acarreta alteragdo substancial das
caracteristicas originais de bem imdvel;

Xl - bens e servigos comuns: aqueles cujos padroes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos
pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado;
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XIV - bens e servicos especiais: aqueles que, por sua alta
heterogeneidade ou complexidade, ndo podem ser descritos na
forma do inciso Xlll do caput deste artigo, exigida justificativa
prévia do contratante;

XV - servicos e fornecimentos continuos: servigos
contratados e compras realizadas pela Administragdo Publica
para a manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas;

XVI - servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva
de mao de obra: aqueles cujo modelo de execu¢do contratual
exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiqguem a disposi¢do nas

dependéncias do contratante para a prestacdo dos servigos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e
materiais disponiveis de uma contratagdo para execugao
simultanea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizagdo pelo contratante
quanto a distribui¢do, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos;

XVII - servigos ndo continuos ou contratados por escopo:
aqueles que impdem ao contratado o dever de realizar a
prestacdo de um servico especifico em periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto;

XVIIl - servigos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual: aqueles realizados em trabalhos
relativos a:

a) estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos e

projetos executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias e consultorias técnicas e auditorias financeiras
e tributarias;

d) fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento de obras e
servigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais e administrativas;
f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
g) restauracgdo de obras de arte e de bens de valor histérico;

h) controles de qualidade e tecnoldgico, analises, testes
e ensaios de campo e laboratoriais, instrumentacdo e
monitoramento de parametros especificos de obras e do
meio ambiente e demais servicos de engenharia que se
enquadrem na definicao deste inciso;

XIX - notédria especializa¢do: qualidade de profissional ou
de empresa cujo conceito, no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia,
publicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados com suas atividades, permite
inferir que o seu trabalho é essencial e reconhecidamente
adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato;

XX - estudo técnico preliminar: documento constitutivo
da primeira etapa do planejamento de uma contratagdo que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo
e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratacgao;
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ADMINISTRACAO

PRINCIPAIS FUNCOES DA ADMINISTRAGAO:
PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E
CONTROLE

Administragdo é uma disciplina abrangente que envolve
planejamento, organizagao, lideranca e controle de recursos para
alcancgar os objetivos organizacionais de forma eficiente e eficaz.
Sdo os principais componentes desse conceito:

= Planejamento: envolve definir metas e objetivos, identifi-

car recursos necessarios, antecipar desafios e criar estraté-

gias para atingir os objetivos organizacionais.

= Organizacgdo: é a organizagdo dos recursos, como alocagao
de tarefas e responsabilidades, criagdo de estruturas orga-
nizacionais, definicdao de hierarquias e criagdo de processos
para garantir eficaz agdo de metas.

= Dire¢do: é relacionada a lideranca e a motiva¢do das
pessoas para eficaz e eficiente execu¢do de fungbes, envol-
vendo eficaz comunicagdo, decisGes, resolugdo de conflitos
e inspiragdo da equipe.

= Controle: é a processo de monitorar o desempenho em
relagdo aos planos e objetivos estabelecidos. Se algo é mal,
controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo
alcangados.

= Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia,
informagdo, sdo fundamentais na administragao.

= Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar
recursos desperdicio.

= Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para

atingir os objetivos da organizagdo.

A administragdo é uma disciplina essencial em varias
organizagles, incluindo empresas, organizagbes sem fins
lucrativos, governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e
principios necessarios para gerir eficazmente os recursos e
alcancar os objetivos, independentemente do contexto. Portanto,
o estudo da administragdo é relevante e amplamente praticado
em todo o mundo.

Algumas das teorias mais influentes da administragdo sdo:

= Teoria da Administragao Cientifica (Taylorismo): uma teo-
ria de Frederick W. Taylor, que defende que a administracdo
deve ser tratada como uma ciéncia. Taylor argumenta que
analisar processos mundanos de trabalho ajuda a identificar
as melhores maneiras de executar tarefas, com foco na efi-
ciéncia e produtividade. Isso leva a padronizagdo das tarefas
e ao foco no trabalho especializado.

= Data: Final do século XIX e inicio do século XX.

= Local: Os estudos de Frederick W. Taylor foram realizados
principalmente nos Estados Unidos, onde ele desenvolveu

= Teoria Classica da Administragdo: Henri Fayol e Max Weber
desenvolveram o conceito de gestdo administrativa, enfati-
zando cinco fung¢bes bdsicas: planejamento, organizagao,
comando, coordenagdo e controle. A teoria da burocracia
de Weber enfatiza a importancia de regras, hierarquias e
procedimentos claros para o funcionamento organizacional
eficiente.

= Data: Henri Fayol publicou sua obra “Administragdo
Industrial e Geral” em 1916, enquanto Max Weber desen-
volveu sua teoria da burocracia no inicio do século XX.

= Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas
ideias foram desenvolvidas na Franca. Max Weber era um
socidlogo alemdo, e sua teoria também se originou na
Alemanha.

» Teoria das Relagées Humanas: elaborada por Elton Mayo
e outros, é uma reagao classica que apresenta a importancia
das relagdes humanas no local de trabalho, argumentando
que o desempenho dos funcionarios é influenciado por
fatores sociais e emocionais. As necessidades sociais e
psicoldgicas de trabalhadores devem ser consideradas para
melhorar a produtividade.

= Data: A década de 1930 marcou o auge do movimento das
Relagdes Humanas.

= Local: Esta teoria se desenvolveu nos Estados Unidos, com
pesquisas conduzidas principalmente na Western Electric’s
Hawthorne Works, em Chicago.

= Teoria da Contingéncia: é a teoria de que ndo existe uma
universalmente correta abordagem para a administragao. As
praticas de gestdo devem ser adaptadas as circunstancias
e ambientes de cada organizagdo, envolvendo abordagens
diferentes para diferentes situagGes.

» Data: A teoria da contingéncia comegou a surgir nas déca-
das de 1950 e 1960.

= Local: Ndo ha um local especifico de origem, pois a teoria
da contingéncia foi influenciada por varias escolas de pensa-
mento ao redor do mundo.

» Administragdo por Objetivos (APO): abordagem de admi-
nistragdo por objetivos, é uma abordagem que enfatiza a
estabelecimento de metas claras e mensurdveis para os fun-
cionarios, com a avaliagdo regular do progresso. O objetivo
é alinhar os objetivos dos funcionarios com os objetivos da
organizagao.

= Data: A APO foi popularizada por Peter Drucker na década
de 1950.

= Local: Peter Drucker era um escritor e consultor de gestdo
nascido na Austria, mas suas ideias foram amplamente
divulgadas nos Estados Unidos.
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*Teoria da Administracdo Participativa: A Teoria da
Administragdo Participativa de Douglas McGregor enfoca
duas visGes opostas sobre a natureza humana no trabalho. A
Teoria X vé os trabalhadores como preconceituosos e moti-
vados unicamente por recompensas financeiras, enquanto a
Teoria Y os vé como intrinsecamente motivados, capazes de
autocontrole e criatividade. A administracao participativa,
baseada na Teoria Y, promove a participacdo dos funciona-
rios nas decisdes e nos processos decisorios.

» Data: Douglas McGregor apresentou suas ideias sobre as
Teorias X e Y na década de 1960.

* Local: McGregor era um professor e psicélogo social nas-
cido nos Estados Unidos, e suas ideias tiveram um impacto
significativo no pensamento gerencial global.

* Teoria da Administracdo Estratégica: A gestdo estratégica
se concentra na definigdo de metas e na formulagdo de estra-
tégias de longo prazo para uma organizagao, analisando seu
ambiente externo e interno para tomar decisGes informadas
sobre o alcance dos objetivos.

= Data: A administracdo estratégica comegou a ganhar desta-
gue na década de 1960, com o desenvolvimento de modelos
de planejamento estratégico.

= Local: As origens da administragdo estratégica estdo nos
Estados Unidos, mas ela se tornou uma disciplina global.

Estas sdo algumas das teorias de gestdo mais influentes, mas
muitas outras existem. As organizagdes modernas muitas vezes
incorporam vdrias teorias para se adaptar as suas necessidades
especificas e ambientes em constante evolug¢do. O campo da
gestdo continua a evoluir a medida que novas ideias e abordagens
sdo desenvolvidas.

Lembrando de que essas datas e locais apresentados
representam os momentos-chave de desenvolvimento de cada
teoria, podendo assim, ter havido contribuicdes de outros
pesquisadores e locais ao longo do tempo.

ANALISE DE PROCESSOS DE TRABALHO

Se trata de uma abordagem sistematica para examinar,
compreender e melhorar os processos de uma organizagdo. O
termo “processo” refere-se a uma série de agdes que transformam
entradas (insumos) em saidas (produtos ou servigos). A gestdo
da qualidade, a eficiéncia operacional e a melhoria continua
dependem da analise de processos.

A andlise de processos é uma ferramenta crucial para
as empresas, incluindo fabricagdo, prestagdo de servigcos ou
qualquer outra atividade comercial, para identificar falhas e
ineficiéncias, reduzir custos, melhorar a eficiéncia e garantir
a conformidade com regras e padrdes, melhorando assim o
desempenho geral dos negécios.

> Tipos de Processos
= Os processos principais: contribuem diretamente para os
objetivos e missdo da organiza¢do sdo conhecidos como
processos principais.
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= Os processos de suporte: apoiam 0s processos principais,
como contabilidade, RH e manutencao.

* Mapeamento de processos: é a representac¢ado visual de
um processo em diagramas de fluxo que mostra as etapas,
as entradas, as saidas e os individuos responsaveis por cada
etapa. Isso melhora a compreensdo de como o processo
funciona.

Durante a andlise do processo, € crucial identificar as etapas
que limitam a eficiéncia e a capacidade do processo. A andlise
do valor agregado visa identificar atividades que realmente
agregam valor ao processo e eliminar ou minimizar aquelas que
nao agregam.

= Reengenharia de processos: é uma revisdo completa

e reestruturagdo de um processo para avaliar eficiéncia

significativa.

= Indicadores de desempenho: KPIs, como tempo de ciclo,

taxa de erro e cliente satisfagdo, sdo indicadores utilizadas

para medir o processo.

As ferramentas de analise de processos incluem:

= Diagramas de fluxo: sdo ferramentas visuais que ilustram a
sequéncia de etapas ou atividades em um processo, usando
simbolos e setas para ilustrar como elementos estdo inter-
conectados e como a ordem das agdes. Usadas para descrev-
er processos de negacios, fluxos de trabalho, procedimentos
operacionais e sistemas, eles facilitam a compreensdo,
documentacdo e andlise de processos, ajudando a identificar
oportunidades de melhoria, gargalos e ineficiéncias.

= Anadlise SWOT: essa técnica analisa as Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacas de uma organizagao para ajudar
na formulagdo de estratégias.

= Six Sigma: é uma metodologia de gestdo e melhoria de pro-
cessos com foco na redugao de defeitos, erros e variagdes
nos processos organizacionais. E um desvio padrio estatisti-
co com uma meta de menos de 3,4 defeitos por milhdo de
oportunidades. A metodologia utiliza abordagens estatisticas
e técnicas de andlise para identificar e eliminar ineficiéncias,
melhorar a qualidade e maximizar a eficiéncia do processo,
resultando em produtos ou servigos mais consistentes e de
alta qualidade. E amplamente utilizado em diversos setores
para alcangar um desempenho quase perfeito nos processos.

= Lean: também conhecido como Lean Manufacturing ou
Lean Thinking, é uma abordagem de gestdo organizacional
que visa eliminar desperdicios e otimizar a eficiéncia em
processos e operagoes. Ele se concentra na entrega de valor
ao cliente, reduzindo atividades sem valor e eliminando
desperdicios como tempo excedente, tempos de espera e
horas extras. O Lean é baseado em fluxo continuo, melho-
ria continua, envolvimento dos funcionarios e exceléncia
operacional. E amplamente aplicado em varias indUstrias e
setores, incluindo manufatura, saude, servigos e logistica,
para aumentar a eficiéncia, qualidade e redugdo de custos.

* Modelagem de processos: é a pratica de representar
visualmente os processos organizacionais por meio de
diagramas ou graficos para compreendé-los, analisa-los e
aprimora-los. Esses modelos ajudam a identificar as etapas,
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ORCAMENTO E FINANCAS

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL, CLASSIFICACAO
FUNCIONAL, CLASSIFICACAO POR ESTRUTURA
PROGRAMATICA, CLASSIFICACAO POR NATUREZA

CLASSIFICAGAO INSTITUCIONAL

A classificagdo institucional é uma ferramenta essencial para
a organizagao e gestdo orgamentdria no ambito governamental,
permitindo identificar o programa de trabalho de diferentes
esferas de governo, incluindo os Poderes, Orgdos e Unidades
Orgamentadrias (UQ’s). Este tipo de classificagdo ndo apenas
garante a alocagdo correta dos recursos, como também facilita
0 monitoramento e a responsabilizacdo pelo uso do dinheiro
publico.

A principal fungdo dessa classificagdo é indicar quem é o
responsavel institucional pelos gastos. Através de um sistema
de codificagdo, cada gasto publico é atribuido a um 6rgdo ou
entidade especifica, o que permite uma visdo clara da origem e
destino dos recursos publicos, garantindo maior transparéncia e
controle sobre o uso do orgamento.

Além disso, a classificagdo institucional é aplicada
diretamente nos documentos orgamentarios, sendo utilizada
durante a execugdo das despesas publicas. Este sistema
também esta presente em normas e atos regulatdrios, como os
emitidos pela Escola Nacional de Administragcdo Publica (ENAP),
assegurando que todos os processos estejam em conformidade
com as politicas e legislagdes vigentes. Dessa forma, o classificador
institucional desempenha um papel crucial tanto na fiscalizagdao
quanto na gestdo eficaz dos recursos publicos.

A APLICAGAO DA CLASSIFICAGAO INSTITUCIONAL

A classificagdo institucional estd profundamente integrada
aos processos orgamentdrios do governo, sendo aplicada tanto
na formulagdo quanto na execugdo das despesas publicas.
Sua presenga nos documentos or¢amentdrios, como a Lei
Orgamentaria Anual (LOA) e os Relatdrios de Gestdo Fiscal,
é fundamental para garantir que os recursos publicos sejam
alocados e utilizados de maneira coerente com as diretrizes
governamentais. Essa classificagdo também é amplamente
utilizada nos atos de gestdo e execugdo, em especial nos
procedimentos conduzidos por 6rgdos como a Escola Nacional
de Administragdo Publica (ENAP), refor¢ando sua relevancia na
governanga publica.

Expressa por um cédigo numérico de cinco digitos, a
classificagdo institucional permite uma facil interpretagdo e
identificacdo da entidade responsdvel pela despesa, seja ela um
poder, érgdo ou unidade orcamentdria. Cada digito do cédigo
tem uma func¢do especifica, facilitando a categorizagdo dos
gastos em diferentes niveis de governo. Esse sistema numérico
proporciona uma visdao hierdrquica das despesas, desde o nivel
mais geral, como o Poder a que a despesa pertence, até o nivel

1. Por exemplo, o cdédigo 38101 contém uma série de
informagdes. O primeiro digito identifica o Poder, como sera
detalhado mais adiante, enquanto os demais niumeros fornecem
dados sobre o o6rgdo responsavel e a natureza da unidade
orcamentdria. Esse sistema de codificagdo é essencial para
garantir a clareza e a organizagdo na alocagdo dos recursos,
evitando erros que possam comprometer a eficacia das politicas
publicas.

A utilizagdo correta da classificagao institucional também
permite ao governo monitorar o desempenho financeiro de
cada érgdo e unidade, garantindo maior responsabilidade fiscal
e transparéncia. Além disso, facilita a auditoria e a analise por
parte de érgdos de controle, como o Tribunal de Contas da Unido
(TCU), que podem avaliar se os recursos estdo sendo utilizados
de acordo com os planos estabelecidos e se hd necessidade de
ajustes nas politicas orcamentarias.

DETALHAMENTO DA CLASSIFICACRO INSTITUCIONAL

A classificagdo institucional é estruturada de forma
hierarquica, com um cddigo numérico de cinco digitos, no qual
cada digito desempenha um papel especifico para identificar o
responsavel pela execugdo orcamentaria. A seguir, detalharemos
a funcdo de cada um dos digitos que compdem o cddigo,
explicando seu significado e aplicagdo.

> Primeiro Digito - Determinagao do Poder

O primeiro digito da classificacdo institucional indica a qual
dos Poderes da Republica a despesa esta vinculada. Ele serve para
identificar se o gasto pertence ao Poder Legislativo, Judiciario,
Executivo ou se esta relacionado a encargos ou reservas. A
codificagdo é a seguinte:

= 0 - Poder Legislativo

=1 - Poder Judiciario

*2,3,4,5 - Poder Executivo

= 7 - Encargos Gerais

* 9 - Reserva de Contingéncia

Essa classificagdo inicial é fundamental para organizar as
despesas de forma que se saiba, desde o primeiro nimero do
codigo, qual é o Poder responsavel pelo orgamento. Por exemplo,
um cédigo iniciado por 3 denota que a despesa pertence ao Poder
Executivo, abrangendo érgaos como ministérios e secretarias.

» Segundo Digito - Identificagdo do Orgio
O segundo digito, quando combinado com o primeiro,
indica o 6rgdo ou ministério ao qual a despesa esta vinculada.
Cada 6rgdo tem um cddigo préprio, definido no Manual Técnico
de Orgamento (MTO), o que facilita a identificagdo precisa de
qual ministério ou dérgdo publico esta gerenciando determinada
parcela do orgamento.
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2. Por exemplo, no cddigo 38101, o nimero 38 é referente
ao Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), de acordo com a
tabela oficial do MTO. Essa combinagdo de dois digitos ja fornece
uma visdo clara de qual instancia governamental é responsavel
pela aplicagao dos recursos.

» Ultimos Trés Digitos - Designacdo da Unidade Orcamenta-
ria (UO)

Os trés ultimos digitos do cédigo numérico sdo utilizados
para identificar a Unidade Orgamentdria (UO), que representa o
nivel mais detalhado da execugdo orgamentdria. No ambito da
classificagdo institucional, esses digitos determinam a natureza
da UO e sua responsabilidade pela gestdo de agGes especificas
dentro do or¢gamento publico.

Os codigos atribuidos a UO seguem uma convengao
padronizada:

* 1 - Administracao direta

* 2,3 ou 4 > Administracdo indireta
* 9 - Fundo

3. Por exemplo, o cdédigo 38101 indica que a Unidade
Orcamentaria é uma administragdo direta vinculada ao Ministério
do Trabalho e Emprego. Isso significa que a unidade responsavel
por essa despesa faz parte da estrutura administrativa central do
ministério, gerindo diretamente os recursos destinados a seus
projetos e programas.

Essa divisdo detalhada permite um controle rigoroso sobre
onde e como os recursos estdo sendo aplicados, assegurando
que cada nivel da estrutura orcamentdria tenha a devida
responsabilidade e transparéncia no uso das verbas publicas.

EXEMPLOS DE CLASSIFICACOES INSTITUCIONAIS

A seguir, apresentamos exemplos concretos de classificagdes
institucionais aplicadas no or¢amento publico. Esses exemplos
demonstram como a combinagdo de digitos na classificagdo
institucional revela informagdes essenciais sobre a origem e
responsabilidade dos gastos.

» Exemplo 1
02901 - Fundo Especial do Senado Federal:

4. O cédigo 02901 indica que a despesa é gerida pelo Fundo
Especial do Senado Federal. Nesse caso:

*0: O primeiro digito revela que a despesa pertence ao

Poder Legislativo.

* 29: Os dois digitos seguintes designam o érgdo responsa-
vel, que é o Senado Federal.

= 901: Os trés ultimos digitos indicam que se trata de um fun-
do especial, conforme o ultimo digito 9, caracterizando uma
forma de administra¢do separada, destinada a gerenciar
recursos especificos para finalidades previamente definidas.

Este exemplo demonstra a utilizagdo de fundos especiais
dentro de estruturas orgamentdrias, permitindo maior
flexibilidade e controle sobre recursos que possuem destinagdo
especifica.
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» Exemplo 2:

74101 - Operagoes Oficiais de Crédito Recursos sob

Supervisdo do Ministério da Fazenda:

5. 0 cddigo 74101 refere-se as Operagdes Oficiais de Crédito,
sob a responsabilidade do Ministério da Fazenda. Nesse caso:

= 7: O primeiro digito revela que a despesa esta vinculada a

Encargos Gerais, que abrangem despesas de carater geral e

ndo atribuidas diretamente a um poder especifico.

= 41: Os dois digitos centrais correspondem ao Ministério da
Fazenda, responsavel pela supervisdo dos recursos.

= 101: Os trés ultimos digitos indicam que a unidade respon-
savel faz parte da administragdo direta.

Esse exemplo destaca uma situagdo em que o Ministério
da Fazenda administra operagdes de crédito, evidenciando a
complexidade envolvida na gestdo de recursos financeiros sob
sua supervisao.

» Exemplo 3:
90000 - Reserva de Contingéncia:

6. O codigo 90000 se refere a Reserva de Contingéncia, um
recurso reservado para situagées de emergéncia e imprevistos
orgamentarios. Nesse caso:

= 9: O primeiro digito indica que a despesa é relacionada a

reservas, utilizadas para atender a situagdes excepcionais e

imprevistas.

= 000: O restante do cddigo sinaliza que se trata de uma re-
serva genérica, sem vinculagdo direta a um 6rgao especifico
ou uma unidade orgamentaria especifica.

A Reserva de Contingéncia é uma pratica comum no
planejamento orgamentdrio, permitindo que o governo esteja
preparado para despesas inesperadas, garantindo a continuidade
de politicas publicas mesmo em situagGes adversas.

A classificacdo institucional desempenha um papel crucial
na gestdo do orgamento publico, oferecendo um sistema
de codificagdo que facilita a identificacdo precisa de quem é
responsavel por cada gasto dentro da estrutura governamental.
Sua correta aplicagdo é essencial para garantir a transparéncia,
o controle e a responsabilizagdo na utilizagdo dos recursos
publicos, assegurando que cada unidade administrativa, seja um
6rgdo do Executivo, Legislativo ou Judiciario, esteja ciente e apta
a gerir os recursos que lhe foram atribuidos.

Ao proporcionar uma visdo hierdrquica clara, a classificagao
institucional permite ao governo acompanhar de perto a execugao
orcamentaria, identificando eventuais desvios e ajustando as
politicas conforme necessario. Além disso, o sistema facilita a
realizacdo de auditorias por érgdos de controle, como o Tribunal
de Contas da Unido (TCU), que pode monitorar a alocagdo e o
uso dos recursos, avaliando se estao sendo aplicados conforme
planejado.
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RECURSOS HUMANOS NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

CONSOLIDAGCAO DAS LEIS DO TRABALHO (CLT):
SALARIO; HORAS EXTRAS; ADICIONAL NOTURNO;
FALTAS AO TRABALHO; AVISO-PREVIO; 132 SALARIO;
INDENIZAGAO; MULTA RESCISORIA; FERIAS

SALARIO

Salario e remunerag¢do correspondem a contraprestacdo
pecunidria paga ao empregado em decorréncia da sua prestagdo
de servigos®.

Remuneragdo é género, do qual salario é espécie.

Remuneragdo é o conjunto de todas as verbas recebidas
pelo empregado como contraprestacdo pelos servigos prestados,
abrangendo aquela que é paga pelo proprio empregador
(salario), como aquelas pagas por terceiros (gorjetas).

COMPOSIGAO DO SALARIO

A contraprestacdo pelo servico devida e paga diretamente
pelo empregador ao empregado ndo se limita ao salario.

Nesse sentido, o art. 457, § 12, da CLT prevé que, além da
importancia fixa estipulada (salario base), integram o salario
as gratificagdes legais e de fungdo e as comissdes pagas pelo
empregador.

As importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de
ajuda de custo, limitadas a 50% da remunera¢do mensal, o
auxilio alimentagdo, vedado o seu pagamento em dinheiro, as
didrias para viagem e os prémios ndo integram a remuneragao
do empregado, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e
ndo constituem base de incidéncia de encargo trabalhista e
previdenciario (art. 457, § 29, CLT).

Também a lei estipula situagGes que geram obrigatoriamente
pagamentos de natureza salarial ao empregado, como é o caso da
gratificagdo de Natal e dos adicionais de remunerag¢do, quando
pagos com habitualidade.

Além do pagamento em dinheiro, compreendem-se no
salario, para todos os efeitos legais, as prestagdes in natura
(utilidades) que o empregador fornecer habitualmente ao
empregado, por for¢a do contrato ou do costume (art. 458, CLT).
Trata-se do chamado salario-utilidade.

Salario = saldrio-base + comissdes/percentagens +
gratificagdes ajustadas + didrias para viagem que

excedam 50% do saldrio + abonos + outras parcelas previstas
em lei + parcelas salariais voluntariamente concedidas pelo
empregador + utilidades

1 https://georgenunes.files.wordpress.com/2018/11/Direito-do-
Trabalho-Esquematizado-Carla-Tereza-Martins-Romar-2018.pdf

A importancia de se caracterizar um pagamento feito pelo
empregador ao empregado como saldrio reside no fato de que,
sendo considerado salario, integrard a base de célculo dos demais
direitos trabalhistas.

A convengdo coletiva e o acordo coletivo de trabalho tém
prevaléncia sobre a lei quando dispuserem sobre remuneragao
por produtividade, incluidas as gorjetas percebidas pelo
empregado, e remuneragdo por desempenho individual (art.
611-A, IX, CLT).

MODALIDADES DE SALARIO

Saldrio-base

O saldrio-base (ou basico) é a contraprestagdo salarial
fixa paga pelo empregador ao empregado em decorréncia do
contrato de trabalho.

Ao salario-base recebido pelo empregado podem ser
agregados outros pagamentos feitos pelo empregador, com
natureza salarial, somando-se a ele na composi¢do do complexo
salarial do empregado.

Os direitos trabalhistas do empregado sdo calculados ou
sobre o saldrio-base ou sobre o complexo salarial por ele recebido,
dependendo do caso e da previsdo normativa especifica.

Comissdes

A comissdo constitui modalidade de contraprestagao
varidvel, condicionada ao servico realizado ou a produgdo
alcangada pelo trabalhador.

Trata-se de modalidade de saldrio por unidade de obra,
constituindo verba calculada levando-se em conta o montante
produzido pelo trabalhador em relagdo a sua natureza juridica, as
comissGes sdo modalidade de salario pago por unidade de obra
ou servigo.

GratificacGes legais

Gratificagdo significa demonstracdo de agradecimento,
retribuicdo e, no campo do Direito do Trabalho, originariamente
tinha uma conota¢do de recompensa ou prémio pago pelo
empregador ao empregado, por mera liberalidade e sem
qualquer promessa de repeticdo de pagamento.

O legislador fazia a distingdo entre gratificagdes ajustadas
(decorrentes de ajuste prévio, tacito ou expresso, gerando
expectativa de recebimento) e gratificacbes pagas por mera
liberalidade do empregador (sem ajuste prévio e sem expectativa
de recebimento), para o fim de definir sua integragdo ou ndo ao
salario do empregado.

No entanto, a Lei n. 13.467/2015 (Reforma Trabalhista)
acabou com referida distingdo para fins de definicdo de
integrac¢do ao saldrio, tendo modificado a redagdo dos paragrafos
192 e 29 do art. 457 e redefinido a abrangéncia do salario e,
consequentemente, da remuneragao para fins de incidéncia de
encargos trabalhistas e previdenciarios.
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Assim, somente as gratificacGes legais (por exemplo, a
gratificagdo por exercicio de fungdo paga, nos termos do art.
62, paragrafo Unico, CLT, em decorréncia do cargo de confianga)
integram o salario do empregado.

Ndo se tratando de gratificacdo legal, a gratificacdo paga
pelo empregador ao empregado, ainda que de forma habitual,
nao integram o saldrio deste.

Parcelas nao salariais

Nem todos os valores recebidos pelo empregado em
decorréncia do contrato de trabalho tém natureza salarial. O
legislador prevé alguns tipos de pagamento recebidos pelo
empregado que ndo sdo incluidos no saldrio, como a ajuda
de custo, o auxilio-alimentagdo, vedado seu pagamento em
dinheiro, as didrias para viagem, os prémios e os abonos (art.
457, § 29, CLT).

Outros pagamentos, embora ndo previstos expressamente
por lei, tém reconhecida sua natureza ndo salarial pela doutrina
e pela jurisprudéncia.

Meios de pagamento do saldrio

O ordenamento juridico trabalhista permite que o salario,
como contraprestagdo pelos servigos prestados, seja pago em
pecunia, ou seja, em moeda corrente do pais, ou em bens ou
servigos, caracterizando o chamado salario-utilidade ou salario
in natura (art. 458, CLT).

Salario-utilidade

Saldrio-utilidade é a prestagdo in natura que o empregador,
por for¢a do contrato de trabalho ou do costume, atribui ao
empregado em retribuicdo dos servigos prestados. Constitui
modalidade de remuneragdo paralela ao salario pago em
dinheiro.

Assim, conclui-se que o salario pode ser pago em dinheiro
ou em bens de outra natureza, com valor econdmico significativo
para o empregado, especificamente denominados utilidades.

O pagamento de saldrio em utilidades é permitido
expressamente pela legislagdo trabalhista, no art. 458 da CLT.

Este dispositivo legal ndo é taxativo no que diz respeito a
enumeracdo das utilidades que sdo consideradas salario.

Para a caracterizagdo das prestagdes in natura como salario,
é necessario, porém, que sejam preenchidos os seguintes
requisitos:

a) habitualidade — nem toda utilidade fornecida pelo

empregador é saldrio; uma utilidade s6 terd natureza

salarial quando presente o requisito da habitualidade.

A habitualidade constitui, pois, elemento intrinseco do

conceito de utilidade como prestagdao remuneratéria;

b) a prestagdo in natura deve representar um ganho para
o trabalhador —isto é, deve satisfazer total ou parcialmente
um consumo; se a utilidade nado fosse fornecida pelo
empregador, o trabalhador sé teria podido adquiri-la a suas
préprias expensas;

c)aprestagdoin naturando é indispensavel paraarealizagdo
do trabalho — sendo fornecida pelo trabalho, ou seja, como
contraprestacdo pelo servico prestado, a utilidade tera
natureza salarial; ao contrdrio, a utilidade necessaria para
gue o empregado possa realizar seu trabalho, ou seja, que é
fornecida para o trabalho, ndo tem natureza salarial.
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O § 22 do art. 458 da CLT estabelece quais utilidades
concedidas pelo empregador que ndo serdo consideradas como
saldrio.

GRATIFICAGAO DE NATAL (DECIMO TERCEIRO SALARIO)

A gratificacdo de Natal, também chamada de décimo terceiro
saldrio, foi instituida pela Lei n. 4.090/62, com regulamentagdo
pelo Decreto n. 57.155/65, e pelos acréscimos trazidos pela Lei
n. 4.749/65.

A Constituicdo Federal de 1988 estendeu o direito a
gratificagdo de Natal a todos os empregados, inclusive domésticos
(art. 79, VIl e paragrafo unico).

Por forca do disposto no inciso XXXIV, do art. 79, da
Constituicdo Federal, aos trabalhadores avulsos sdo assegurados
todos os direitos trabalhistas, razao pela qual tém direito ao
décimo terceiro saldrio.

A gratificagdo de Natal é um direito recebido com
periodicidade anual, com valor equivalente a remunerag¢éo que o
empregado receber em dezembro de cada ano, compreendendo
o salario e todos os seus componentes, inclusive saldrio in natura
e gorjetas.

Os demais valores pagos pelo empregador ao empregado
que tenham natureza salarial, tais como adicional de horas
extras e adicional noturno pagos habitualmente, adicionais de
insalubridade, de periculosidade e de transferéncia, integram o
calculo da gratificagdo natalina.

Outras gratificagbes recebidas pelo empregado com
periodicidade semestral integram o décimo terceiro saldrio pelo
seu duodécimo (o calculo é feito da seguinte forma: somam-se
as duas gratificagbes semestrais e divide-se por 12; o resultado
da operacdo, isto é, o duodécimo, sera integrado ao calculo do
décimo terceiro).

O pagamento do décimo terceiro saldrio serd efetuado
pelo empregador em duas parcelas: a primeira, a titulo de
adiantamento, sera paga de uma sé vez ao empregado entre
os meses de fevereiro e novembro de cada ano, sendo o seu
valor calculado a base de cinquenta por cento do saldrio do
més anterior ao seu pagamento (art. 29, Lei n. 4.749/65, e art.
39, Decreto n. 57.155/65); a segunda sera paga até o dia 20 de
dezembro de cada ano, tomando-se por base a remuneragdo
de dezembro e compensando-se o valor do adiantamento (art.
19, Lei n. 4.749/65, e art. 12, caput, e art. 32, § 39, Decreto n.
57.155/65).

Caso o contrato de trabalho ndo tenha vigorado durante todo
0 ano, a gratificagdo natalina serd devida de forma proporcional,
calculada a base de 1/12 (um doze avos) da remuneragdo devida
em dezembro, por més de servico, sendo que a fragao igual ou
superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral
(art. 19, §§ 12 e 29, Lei n. 4.090/62, e art. 12, caput e paragrafo
Unico, Decreto n. 57.155/65).

INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE
A constatacdo de que o exercicio de qualquer atividade

profissional gera riscos a salude e a integridade fisica do
trabalhador fez com que, gradativamente, desde a Revolugdao
Industrial, fosse sendo construida, em todos os paises, uma
estrutura de protecdo ao trabalhador, passando a questdo

relativa a seguranga e
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AUDITORIA E PRESTACAO DE CONTAS

NOGCOES GERAIS DE AUDITORIA: FINALIDADE,
OBIJETIVOS E RESPONSABILIDADE

CONCEITO DE AUDITORIA

A auditoria é um processo sistematico e independente de
exame e avaliagdo das atividades, registros e controles de uma
organizacdo, com o objetivo de verificar a conformidade com
normas, regulamentos e melhores praticas de gestdo. Trata-se
de uma ferramenta essencial para garantir a transparéncia,
a integridade e a eficiéncia dos processos organizacionais,
identificando possiveis falhas e propondo melhorias.

A auditoria pode ser aplicada em diversos contextos,
incluindo a analise das demonstragGes financeiras, a verificagdo
da conformidade com leis e regulamentos, e a avaliacdo da
eficiéncia operacional. Dependendo do seu objetivo e escopo,
a auditoria pode ser classificada em diferentes tipos, como
auditoria interna, auditoria externa, auditoria operacional e
auditoria de conformidade.

Além disso, a auditoria ndo se limita apenas a identificar
erros ou irregularidades, mas também busca agregar valor
a organizagdo ao sugerir aprimoramentos nos processos e
controles internos.

Dessa forma, a auditoria desempenha um papel estratégico
na governanga corporativa, auxiliando na tomada de decisGes e
no fortalecimento da gestdo organizacional.

» Objetivos da Auditoria

A auditoria possui diversos objetivos, dependendo do seu
tipo e do contexto em que é aplicada. No entanto, de maneira
geral, seus principais propositos incluem:

= Avaliagdo da Conformidade: Verificar se os processos, re-

gistros e operagdes da organizagdo estdo em conformidade

com normas internas, legislagdes vigentes e regulamenta-
¢Oes especificas do setor.

= Verificacdo da Integridade Financeira: Garantir a exatidao
e a confiabilidade das informagdes financeiras apresentadas,
evitando distor¢Oes que possam comprometer a tomada de
decisdo.

= Identificagdo de Riscos: Detectar falhas nos controles
internos e pontos vulneraveis nos processos organizacionais
gue possam representar riscos financeiros, operacionais ou
reputacionais para a organizagao.

= Preven¢do e Detec¢ao de Fraudes: Identificar praticas
irregulares, inconsisténcias e possiveis fraudes, auxiliando
na implementacdo de medidas para prevenir a ocorréncia
de atos ilicitos.

* Recomendagdo de Melhorias: Sugerir aprimoramentos
nos processos administrativos, financeiros e operacionais,
visando maior eficiéncia e otimizagdo dos recursos da
organizagao.

= Apoio a Governanga Corporativa: Contribuir para a me-
Ihoria da gestdo organizacional, fornecendo informagdes
que auxiliam a alta administragdo na tomada de decisGes
estratégicas.

= Transparéncia e Presta¢do de Contas: Assegurar que os
gestores prestem contas de forma clara e objetiva aos stake-
holders, fortalecendo a credibilidade da organizagao.

Ao atingir esses objetivos, a auditoria promove a melhoria
continua da organizagdo, garantindo que suas operagdes sejam
conduzidas de maneira eficiente, ética e conforme os principios
da boa governanga.

ETAPAS DO PROCESSO DE AUDITORIA

A auditoria segue um processo estruturado que garante a
confiabilidade das analises e a efetividade das recomendagdes.
As principais etapas do processo de auditoria incluem:

Planejamento:

A primeira fase da auditoria envolve a defini¢do do escopo,
dos objetivos e da metodologia a ser utilizada. Durante essa
etapa, os auditores analisam informagdes preliminares,
identificam riscos e elaboram um plano de auditoria detalhado,
definindo os procedimentos e critérios de avaliagdo.

Execucgao:

Nesta fase, os auditores coletam evidéncias por meio de
entrevistas, observagdo direta, analise documental e testes
de controle. O objetivo é avaliar a adequagdo dos processos, a
eficacia dos controles internos e a conformidade com normas
e regulamentos. As informacgGes coletadas sdo registradas de
forma detalhada para embasar as conclusGes e recomendagdes.

Elaboragao do Relatério:

Apds a analise das evidéncias, os auditores elaboram um
relatério detalhado com as principais constatagdes, incluindo:
* Ndo conformidades identificadas.

= Avaliagao dos riscos associados.
= Recomendacgbes para melhoria dos processos.

O relatério deve ser claro, objetivo e fundamentado em
dados concretos, facilitando a compreensdo e a tomada de
decisGes por parte da administragdo.
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Apresentagao dos Resultados:

O relatério de auditoria é apresentado aos gestores da
organizagdo para discussdo das constatagdes e recomendacgdes.
Essa etapa permite esclarecer duvidas, alinhar expectativas
e definir agbes corretivas para corrigir eventuais falhas
identificadas.

Acompanhamento das Recomendacdes:

A Ultima etapa do processo consiste no monitoramento
das medidas adotadas pela organizagdo em resposta as
recomendacgGes da auditoria. Esse acompanhamento é essencial
para garantir que as agOes corretivas sejam implementadas de
forma eficaz e que os problemas identificados ndo voltem a
ocorrer.

Ao seguir essas etapas, a auditoria se torna uma ferramenta
eficaz para promover a transparéncia, a conformidade e a
melhoria continua dos processos organizacionais.

IMPORTANCIA DA AUDITORIA NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

A auditoria desempenha um papel fundamental na
administragdo publica, garantindo a correta aplicagdo dos
recursos publicos, a transparéncia na gestdo e a conformidade
com as normas e regulamentos. Seu objetivo é assegurar que os
atos administrativos sejam conduzidos de forma eficiente, eficaz
e econOmica, promovendo a boa governanga e a prestagdo de
contas a sociedade.

= Controle e Fiscalizagdao dos Recursos Publicos: A auditoria
publica permite verificar se os recursos financeiros estao
sendo utilizados de acordo com os principios da administra-
¢do publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Dessa forma, evita-se o desperdicio
de recursos e o desvio de verbas que poderiam comprome-
ter servigos essenciais a populagdo.

* Preven¢do e Combate a Corrupgao: Ao examinar deta-
lhadamente contratos, licitagdes, despesas e processos
administrativos, a auditoria identifica possiveis fraudes,
desvios e irregularidades, contribuindo para a transparéncia
e a integridade na gestdo publica. Esse controle rigoroso é
essencial para evitar esquemas de corrupg¢do e garantir que
0s servigos sejam prestados com qualidade e dentro das
normas legais.

* Melhoria na Eficiéncia dos Processos Administrativos: A
auditoria ndo se limita a apontar falhas e irregularidades,
mas também propde solugbes para aprimorar a eficiénciae a
eficdcia da administragao publica. Com base nas recomenda-
¢Oes dos auditores, gestores podem implementar melhorias
nos processos internos, reduzir desperdicios e otimizar o uso
dos recursos publicos.

* Transparéncia e Prestagdo de Contas: Um dos principios
fundamentais da administragdo publica é a transparéncia.
A auditoria contribui para que os érgdos publicos prestem
contas de forma clara e acessivel a sociedade, fortalecendo
a confianga dos cidaddos nas instituicGes governamentais.

* CumprimentodaLegislagdo edas Normas Regulamentares:
A auditoria verifica se as agGes e decisOes dos gestores
publicos estdo em conformidade com a legislagdo vigente,
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= por descumprimento de normas. Além disso, garante que
as politicas publicas sejam implementadas de acordo com os
objetivos estabelecidos.

= Contribuicdo para a Governanga Publica: A auditoria
fortalece a governanga publica ao fornecer informagées
confidveis e analises detalhadas sobre a gestdo dos dérgdos
governamentais. Isso auxilia na tomada de decisOes estraté-
gicas e na formulagdo de politicas mais eficazes para atender
as demandas da populagdo.

Dessa forma, a auditoria na administra¢do publica é uma
ferramenta indispensavel para garantir a correta aplicacdo
dos recursos, a integridade dos processos administrativos e a
confianga da sociedade na gestdo governamental.

DISTINGAO ENTRE AUDITORIA INTERNA E EXTERNA

A auditoria é uma atividade de verificagdo técnica e
sistematica realizada com o objetivo de examinar, avaliar e emitir
juizo fundamentado sobre a veracidade, integridade, legalidade
e consisténcia de informacgdes, registros, atos e procedimentos
de uma organizag¢do. Sua aplicagao se estende aos mais diversos
setores, sendo especialmente relevante nas areas contabil,
financeira, patrimonial, administrativa e operacional. Em
esséncia, a auditoria representa um instrumento de controle
e garantia, permitindo a alta administragdo, aos investidores,
aos o6rgdos reguladores e a sociedade em geral obterem
seguranca quanto a fidedignidade das informacgdes prestadas e a
regularidade das praticas institucionais.

Afinalidade da auditoria estd intimamente ligada a promogdo
da transparéncia, da conformidade e da eficiéncia na utilizagcdo
dos recursos e na condugdo dos negdcios. No setor privado, a
auditoria contribui para a confianga do mercado, a melhoria da
governanga corporativa, a prevengao de fraudes e a valorizagao
da empresa perante seus stakeholders. No setor publico, atua
como mecanismo de controle da legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos administrativos, reforcando os principios
constitucionais da Administracdo Publica, especialmente os da
legalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade.

Historicamente, a auditoria surgiu como resposta a
necessidade de verificagdo das contas e registros financeiros
das organizagbes comerciais. Sua origem remonta a ldade
Média, com o desenvolvimento do comércio e o surgimento
das primeiras corporagGes. Com o tempo, a auditoria foi se
institucionalizando, adquirindo carater técnico e normativo,
especialmente com o avango da contabilidade e das exigéncias
dos mercados regulados. A evolugdo da atividade culminou na
criagdo de entidades profissionais, como o Instituto Americano
de Contadores Publicos Certificados (AICPA) e, posteriormente,
o Institute of Internal Auditors (llA), além dos conselhos
de contabilidade no Brasil, como o Conselho Federal de
Contabilidade (CFC).

A pratica da auditoria, seja interna ou externa, fundamenta-
se em principios técnicos que orientam a conduta dos
profissionais e asseguram a qualidade dos trabalhos realizados.
Um dos principais principios é o da independéncia, que garante
a imparcialidade do auditor em relagdo ao objeto auditado. No
caso da auditoria interna, essa independéncia é relativa, pois o

25



GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Imagine o impacto da versao COMPLETA
na sua preparacao. E o passo que faltava para

garantir aprovacao e conquistar sua estabilidade.
ANAVENER-EN| DESCONTO ESPECIAL!

EU QUERO SER APROVADO!

o B R T SVAES

JRTESP

sslacs BEGULADORABE TRANSPORTE 0 ESTADO DF 540 PAULO

ANALISTA DE SUPORTE A
REGULAGHAO DE TRANSPORTE |


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/artesp-analista-suporte-regulacao-transporte-ii

