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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

Compreensdo e interpretac¢do de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensao e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, € a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisi¢cdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informagdo ja possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacao pessoal e critica sobre a andlise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.




E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgGes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualguer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.

Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.

Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
topicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distra¢gdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula
nossa imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagbes, as argumentacgdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questbes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato so6 precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.
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Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagGes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
qgue achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICACAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO). CONJUNTOS NUMERICOS (NU-
MEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E
OPERAGOES COM CONJUNTOS

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comecgando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N =1{0,1,2,3,4,56....}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,456...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (nimero que vem antes do niumero dado).

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressoes numeéricas aparecem adi¢Ges, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisGes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tra¢do, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sdao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

47

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20420=25

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

Z=1{.,-3-2-10123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

ZF =14.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=10,1,2,.}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos

Z_ ={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de nimero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b#0

S3o exemplos de numeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas niUmeros racionais.

Como representar esses nimeros?

Representag¢do Decimal das FragGes

Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

12) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-
cimal terd um ndmero finito de algarismos apds a virgula.

1
E:O'S
1
Z=O.25
3
Z=O.75

29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero racio-
nal




OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim niUmeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L 0,333

3 = 0.333...

35

— =0,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

3

03=—
10

0,03 = 3
U100

0,003 = 1000

33

33= 10

29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragao?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.

10x=3,333...

E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...

9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja adizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...

100x =112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.
—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragBes ordindrias sdo nuUmeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

‘:/48]

—Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

— A soma de um nUmero racional com um ndmero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenga de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5.v52 0 e 0 é um numero racional.

— 0 quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um nimero racional.

— O produto de dois niUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V749 7 é um numero racional.

Exemplo: radicais( V2, \/§) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

Ndameros |

Racionais =
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br
Representacdo na reta

Conjunto dos numeros reais

i | ] i i || i i i [

i 1 1 1 T |

4 3 |2 -1 D [+1 +2 +3| +4
-5/2

+3,1416

+3/4

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

a b

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

b. -
a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR | a<x<b}




NOCOES DE INFORMATICA

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

Hardware

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execug¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdao

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

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sao os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

Periféricos

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

Tipos:
PERIFERICOS - i
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugao de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E
365)

Microsoft Office

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




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

Word

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

e Area de trabalho do Word

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

e Alinhamentos

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

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

= Alinhamento a direita Ctrl+ G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

NOCOES DE INFORMATICA

* Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo),

se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

[ Times New R - [12 A A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 d Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa - .
e baixas
A Limpa a formatagdo

e Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

o Jiem1
s Jtem 2
¢  Ttem 2

Podemos entdo utilizar na pagina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

.— L— 11—
— ¥ 2— ¥ 11—
. — z— i-

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar
Forma
Pégina A~ A~ - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
- Inserir
. D Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
- - Imagens
ABC
\ / Verificagdo e
Revisdo _ corregdo ortogra-
Ortagrafia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar




LEGISLAGCAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.
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— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposicdo para a execugdo do seu tra-
balho.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

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

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

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

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

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

Ndo é a toa que as organizagBes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:
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CONCEITOS BASICOS; TIPOS DE ORGANIZAGAO; ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS; DEPARTAMENTALIZAGAO

ADMINISTRAGAO GERAL

Defini¢do e visdo geral da Administracao

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

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

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

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

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

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

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierdrquica, de posigdes de supervisdo
a posicdo de alta dire¢do.

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

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

3 Habilidades
Alta Diregao Conceituais
N (Idéias e

. conceitos abstratos)

Habilidades .

Geréncia . Humanas

“._(Relacionamento *.
. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Habilidades

Nivel o Técnicas \
Operacional Supervisdo (Manuseio de e

coisas fisicas)

Execucdo das Operacoes I Fazer e executar

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

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

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

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

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

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

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

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

Saber Saber Fazer Saber Analizar Saber fazer acontecer

* Know -how « Aplicar conhecimanto + Avaliar a situaglo + Atitude smpresndadora
« Aprander & sprender + Visho global & sistamica + Obter dados e informacho + Inovagfo

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

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

+ Tramsmitir conhecimanto + Motivagho + Ponderar com squilibrio + Foco em resultados

+ Compartiihar conhecimento + Comunicaglo « Definir prioridades « Auto-realizaglo

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador divi-
didos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a respeito
do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungGes de planejar,
organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).
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PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS QUE REGEM A ADMINIS-
TRACAO FEDERAL: ENUMERACAO E DESCRICAO

PRINCIPIOS

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

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

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

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

Principios Expressos:

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

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

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

- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posi¢cdo de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagao nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

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

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

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

Principios Implicitos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

NOCOES GERAIS

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

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

afetos...”

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

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

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

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

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

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

Administragdo Direta

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

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A AdministragGo Federal compreende:

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

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimdnio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA
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Assim, é responsdvel pela gestdo dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgaos que
estdo integrados na sua estrutura.

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

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

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

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢do Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

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

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

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

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

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

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

DESCONCENTRAGAO E DESCENTRALIZAGAO

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

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

Centralizagdo: Quando a execu¢do do servigo estiver sendo
feita pela Administra¢do direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).
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LEI N2 4.119/1962 (CRIA A PROFISSAO DE PSICOLOGO)

LEI N2 4.119, DE 27 DE AGOSTO DE 1962.
DispoOe sobre os cursos de formagdo em psicologia e regula-
menta a profissdo de psicélogo.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o CONGRESSO
NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS CURSOS
Art. 12 - A formagdo em Psicologia far-se-4 nas Faculdades de
Filosofia, em cursos de bacharelado, licenciado e Psicélogo.
Art. 22 - (VETADO)
Art. 32 - (VETADO)
Paragrafo Unico. (VETADO)
Art. 42 - (VETADO)
§ 12 (VETADO)
§ 29 (VETADO)
§ 32 (VETADO)
§ 42 (VETADO)
§ 52 (VETADO)
§ 62 (VETADO)
§ 72 (VETADO)

CAPITULO I
DA VIDA ESCOLAR

Art. 52 - Do candidato a matricula no curso de bacharelado
exigir-se-a idade minima de 18 anos, apresentagdo do certificado
de conclusdo do 22 ciclo secundario, ou curso correspondente na
forma da lei de exames vestibulares.

Pardagrafo Unico. Ao aluno que concluir o curso de bacharelado
serd conferido o diploma de Bacharel em Psicologia.

Art. 62 - Do candidato a matricula nos cursos de licenciado e
Psicdlogo se exigira a apresentacdo do diploma de Bacharel em Psi-
cologia.

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

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

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

Art. 82 - Por proposta e a critério do Conselho Técnico-Adminis-
trativo (C.T.A.) e com aprovagdo do Conselho Universitario da Uni-
versidade, poderdo os alunos, nos vdrios cursos de que trata esta
lei, ser dispensados das disciplinas em que tiverem sido aprovados
em cursos superiores, anteriormente realizados, cursos ésses ofi-
ciais ou devidamente reconhecidos.

§ 12 No caso de faculdades isoladas, a dispensa referida neste
artigo depende de aprovagdo do érgdo competente do Ministério
da Educacdo e Cultura.

§ 22 A dispensa poderd ser de, no maximo, seis disciplinas do
curso de bacharelado, duas no curso de licenciado e cinco no curso
de Psicologo.
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§ 32 Concedida a dispensa do nimero maximo de disciplinas
previstas no paragrafo anterior, o aluno poderd realizar o curso de
bacharelado em dois anos e, em igual tempo, o curso de Psicélogo.

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

CAPITULO III
DOS DIREITOS CONFERIDOS AOS DIPLOMADOS

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

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

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

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

§ 12 Constitui fungdo privativa do Psicdlogo e utilizagdo de mé-
todos e técnicas psicoldgicas com os seguintes objetivos: (Vide par-
te mantida pelo Congresso Nacional)

a) diagnostico psicoldgico;

b) orientacdo e selecdo profissional;

c) oritentagdo psicopedagdgica;

d) solugdo de problemas de ajustamento.

§ 22 E da competéncia do Psicélogo a colaboragdo em assuntos
psicoldgicos ligados a outras ciéncias.

Art. 14. - (VETADO)

CAPITULO IV

DAS CONDICOES PARA FUNCIONAMENTO DOS CURSOS

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

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

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

Paragrafo Unico - Os estagios e observagdes praticas dos alunos
poderdo ser realizados em outras instituicdes da localidade, a crité-
rio dos Professores do curso.

CAPITULO V
DA REVALIDACAO DE DIPLOMAS
Art. 17 - E assegurada, nos térmos da legislacdo em vigor, a re-
validagdo de diplomas expedidos por Faculdades estrangeiras que
mantenham cursos equivalentes aos previstos na presente lei.




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

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. - Os atuais cursos de Psicologia, legalmente autoriza-
dos, deverdo adaptar-se as exigéncias estabelecidas nesta lei, den-
tro de um ano apds sua publicacdo.

Art. 19. - Os atuais portadores de diploma ou certificado de
especialista em Psicologia, Psicologia Educacional, Psicologia Clinica
ou Psicologia Aplicada ao Trabalho expedidos por estabelecimento
de ensino superior oficial ou reconhecido, apds estudos em cursos
regulares de formacgdo de psicélogos, com duragdo minima de qua-
tro anos ou estudos regulares em cursos de pds-graduagdo com
duragdo minima de dois anos, terdo direito ao registro daqueles
titulos, como Psicélogos e ao exercicio profissional.

§ 12 O registro devera ser requerido dentro de 180 dias, a con-
tar da publicagdo desta lei.

§ 22 - Aos alunos matriculados em cursos de especializagdo a
que se refere éste artigo, anteriormente a publica¢do desta lei, se-
rao conferidos, apds a conclusdo dos cursos, idénticos direitos, des-
de que requeiram o registro profissional no prazo de 180 dias. (Vide
Decreto Lei n2 529, de 1969)

Art. 20 - Fica assegurado aos funcionarios publicos efetivos, o
exercicio dos cargos e fungGes, sob as denominagdes de Psicdlogo,
Psicologista ou Psicotécnico, em que tenham sido providos na data
de entrada em vigor desta lei.

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

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

Art. 23 - A fim de opinar sObre os pedidos de registro, o Minis-
tério da Educacdo e Cultura designara uma comissdo de cinco mem-
bros, constituida de dois professores universitarios de Psicologia ou
Psicologia Educacional e trés especialistas em Psicologia Aplicada,
(VETADO).

Paragrafo Unico. Em cada caso, a vista dos titulos de formagao,
obtidos no Pais ou no estrangeiro, comprovagao do exercicio profis-
sional e mais documentos, emitird a comissdo parecer justificado,
0 qual podera concluir pela concessao pura e simples do registro,
pela sua denegagdo, ou pelo registro condicionado a aprovagdo do
interessado em provas tedrico-praticas.

Art. 24 - O Ministério da Educacdo e Cultura expedira, no prazo
de 60 (sessenta) dias, a contar da publicacdo desta lei, as instrugGes
para sua execugao.

Art. 25 - Esta lei entrard em vigor na da

LEGISLACAO ESPECIFICA

(’305:;

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

DECRETO N° 53.464, DE 21 DE JANEIRO DE 1964.
Regulamenta a Lei n? 4.119, de 27 de agdésto de 1962, que
dispoe sobre a profissdo de psicélogo.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando das atribui¢des que lhe
confere o art. 87, item | da Constituicdo,
DECRETA:

TiTULO |
DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Art. 12 E livre em todo o territdrio nacional o exercicio da pro-
fissdo de psicélogo, observadas as exigéncias previstas na legislagdo
em vigor e no presente Decreto.

Pardagrafo Unico. A designagdo profissional de psicélogo é priva-
tiva dos habilitados na forma da legislagdo vigente.

Art. 22 Poderdo exercer a profissdo de psicélogo:

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

2) Os diplomados em Psicologia por Universidade ou Faculdade
estrangeiras reconhecidas pelas leis do pais de origem, cujos diplo-
mas tenham sido revalidados de conformidade com a legislagdo em
vigor.

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

4) Os atuais possuidores do titulo de Doutor em Psicologia e de
Doutor em Psicologia Educacional, bem como aquéles portadores
do titulo de Doutor em Filosofia, em Educagdo ou em Pedagogia
que tenham defendido tese sOGbre assunto concernente a Psicolo-
gia.

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

6) Os militares que, em data anterior ao dia 5.9.1962, tenham
obtido diplomas conferidos pelo Curso criado pela Portaria n2 171,
de 25 de outubro de 1949, do Ministério da Guerra.

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

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

Pardagrafo Unico. Os portadores de diplomas, expedidos por es-
tabelecimentos de ensino superior, deverdo providenciar o devido
registro do seu diploma no Ministério da Educacdo e Cultura.

Art. 42 S3o fungbes do psicdlogo:

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

a) diagnostico psicoldgico;

b) orientagdor e selegdo profissional;

c) orientacdo psicopedagdgica;

d) solugdo de problemas de ajustamento.
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ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO SISTEMA FINANCEIRO NACIONAL

Sistema Financeiro Nacional (SFN)

De acordo com o BACEN:

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

O SFN é organizado por agentes normativos, supervisores e operadores. Os érgdos normativos determinam regras gerais para o bom
funcionamento do sistema. As entidades supervisoras trabalham para que os integrantes do sistema financeiro sigam as regras definidas
pelos 6rgdos normativos. Os operadores sdo as instituicdes que ofertam servigos financeiros, no papel de intermediarios”.

Moeda, crédito, capitais e cimbio

CMN CNSP CNPC

s normativos

Conselho Monetario Conselho Nacional de Conselho Nacional de
Nacional Seguros Privados Previdéncia Complementar
- -
s BCB CVM Susep Previc
E Banco Central ‘Comissdo de Valores Superintendéncia de Seguros  Superintendéncia Nacional de
2 do Brasil Mobilidrios Privados Previdéncia Complementar
=3
(2]
E [ ]
< L al
¥ ol
A
Bancos e Administradoras de Bolsa Seguradoras e Entidades fechadas
caixas econémicas CONsGrCios de valores Resseguradores de previdéncia
complementar
$ . (fundos de pensao)
» i o ($)
Cooperativas Corretoras Bolsa de mercadorias Entidades abertas de
de crédito e distribuidoras* e futuros previdéncia
Instituigfes Demais instituigdes Sociedades
de pagamento®* ndo bancarias de capitalizacdo

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

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

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

Juros simples (ou capitalizagdo simples)

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

— Os juros sdo representados pela letra J*.

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

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

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

*Varia de acordo com a bibliografia estudada.

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

Usamos a seguinte formula:

j=c.i.t
j —juros
c - capital
i -taxa
t -tempo

Em juros simples:

— O capital cresce linearmente com o tempo;

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

—Ataxaieotempotdevem ser expressos na mesma unidade.

— Devemos expressar a taxa i na forma decimal.

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

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

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

(A) RS 1.650,00

(B) RS 2.225,00

(C) RS 3.250,00

(D) RS 3.460,00

(E) RS 3.500,00

Resolugdo:

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

Agora, é so substituir (1) na formula do juros simples:

Culal

7= Tno
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£.2,5.8

3900 -C = o0

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

C=390000/ 120

C=RS$ 3250,00

Resposta: C

Juros compostos (capitalizagdo composta)

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

Usamos a seguinte férmula:

M=C «(1+i)’, onde:
M: montante

C: capital

i: taxa de juros

I: tempo de aplicacdo

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

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

JI.u os Compostios

hontants
C:mpoﬂ:—)M:

1
1
1
1
1
1
s

Diferenca— M: = P

=] -

..

\ .

Mantante Simpies— M-_,
Juros Simples

Capital

Prazo

.'|ﬂ-‘-
W

O crescimento do principal (capital) em:

— juros simples é LINEAR, CONSTANTE;

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

Observe no grafico que:

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

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

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




