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

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, 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 informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualgquer 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 pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa no¢do da ideia
principal e das ideias secunddrias 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 mu-
tavel).

— 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, to-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so 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 se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusio
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpreta¢do de um texto é a iden-
tificagcdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentacgGes, as argumentagdes, ou explica-
¢cOes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

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

LINGUA PORTUGUESA

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.

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 informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido 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
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar 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 hd 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 informagGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre 0 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-
-secundarias/




IDENTIFICAGAO 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.

Exemplo:

SUAAAS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA
VAMOS...

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da a¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Meméorias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

LINGUA PORTUGUESA

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa nha histéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A pega como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagSes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cdmico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

Fou
PENALTI
SIM, ELE

Vi

INTERVENCAD MILITAR

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpreta¢do trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.




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...
5
— =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.

33 33
T 10

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

Exemplo 1

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

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 nao periddicas sdo nimeros irracionais.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

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

— A diferenca 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.v5= 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois nuUmeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

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

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

Exemplo: V7 . V7 _V49_ 7 é um nimero racional.

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nimeros

Racionais =
Inteiros

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

Conjunto dos numeros reais

| | i L1 1 i L 1
T T T :|' 1 I | i

J !
|1 42 +3| +4
+3/4 +3,1416

B

-5/2

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

a

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

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

b

-

a

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




Intervalo fechado a esquerda —nuimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

a b

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

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a b

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

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

b

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros reais me-
nores que b.

b

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nlimeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ o[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

=

a
Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8
Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1
100000° = 1

2) Todo nimero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

41 =4

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)% =4
(-9? =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)* = -8

(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nimero que esta na base.

1
_1__
2 )
1

272 ="_
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplica¢do de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 . 23 = 24+3= 27

(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

B0 -6 - -

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:

96 . 92 = 96—2= 94

B -0 -

3) (@™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0S expoentes.

Exemplos:

(52)2 = 523= 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32




Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que comp&e um
computador, de forma eficiente e protegendo as pegas de surtos
de energia.

Fonte ©
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-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

5 https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-biostar-b-
360mhd-pro-ddrd-lga-1151
6 https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-230w-

-01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc

Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa de video ”

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informag&es
para o computador. S3o classificados em:

— Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

' @
»

-

Periféricos de entrada.?

— Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

7https://www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conheca-melhores-
-placas-de-video-lancadas-em-2012.html/
8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba35c51ele7




Periféricos de saida.’

- Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informacdes para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.*

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacgdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.*

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo®?. Estes comandos, ou instrucdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-que-servem-
-e-que-tipos-existem

10  https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-entrada-e-
-saida

11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411

12 http://www.itvale.com.br
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Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetudo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenca de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenca.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questdo.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programagdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

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

(91]

WORD 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado
um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina
o mercado de suites de escritorio.

Word é um processador de textos versatil com recursos avanca-
dos de editoracgdo eletronica capaz de criar textos, elementos grafi-
cos, cartas, relatérios, paginas da Internet e e-mail®.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o pro-
grama, junto com alteragdes importantes na interface do usuario
que foi projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade
de recursos do Word.

A interface do Word 2010 é bem diferente da versdo 2003 e
bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas
pelo aplicativo, podemos destacar: efeitos de formatacdo como
preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do
documento, aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efei-
tos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos gréficos
SmartArt, uso do Painel de Navegacdo que facilita a pesquisa e até a
reorganizagao do conteldo do documento em poucos cliques, além
de ferramentas para trabalhos em rede.

13 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DimenséGes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

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

Sao eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

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

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

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

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




- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudancgas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

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

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio, televisao,
jornais e revistas, que este € um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses.
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Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
dadao, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

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

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

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

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

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

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERACOES

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

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

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

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabiliza¢do por atos de improbidade
administrativa tutelard a probidade na organizagdo do Estado e no
exercicio de suas fungdes, como forma de assegurar a integridade
do patrimdnio publico e social, nos termos desta Lei. (Redagdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)
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Conhecimento significa todo o acervo de informagdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a
respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fungdo da mudanca e da inovagao que ocorrem com inten-
sidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender,
a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

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

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

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

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

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

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

Saber Saber Farer Saber Analisar Saber fazer acontecer

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

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

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

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

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

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

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

204)
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Categoria Papel Atividade
- Assume deveres cenmomais e sumbolicos, representa a
Interpessoal | Represeatacio organizagio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo . Dirige e motiva pessoas, trema, aconselha, orienta e se conmmica
adnumstrador Lideranca com 05 subordinados.
interage) Lisaca Mantém redes de comumicacio dentro e fora da orgamizagio. usa
£a5a0 nualotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitocacgo mﬁaﬁe {ecellx mformacio, 1é revistas e relatorios, mantém
(Como o — pess«oa{s. — -
administrador Disseminacio Enwia informacio para os membros de outras orgamzacdes, envia
intercambra e processa Tmncram:lzslf e relatonios. telefonemas d: cgnatos. —
as informacde - ransnute mformagdes para pessoas a. através de conversas.
as il ) Porta-voz relatorios ¢ memeorandos.
- - Inmicia jetos, identifica novas 1déias, assume nscos, dele
D'Egmloal Enpreendimento ftspmsljlgl;.ijlidades_de 1déias para outros. _ =
iministrador utilizaa | Resolugio de conflitos Toma acdo comretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
inf 30 nas suas subqrdmzdos. adaptq 0 grupoacrises ea mudancas.
decl;' sBes) Alocacks de recrsos Dec:de a quem atribwir recursos. Programa. or¢a e estabelece
priondades.
Negociacio Representa os mteresses da orgamizagio em negociagdes com
sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

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

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

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

Pelo nivel que ocupam na organizagdo

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

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

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

Pelo ambito das atividades

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

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

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

Papéis Interpessoais

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

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

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

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

2. Obtido em http.//www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/
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Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituicdo Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administra¢do
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
orgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

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

NOCOES GERAIS

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

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

afetos...”

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

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

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

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

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

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

Administragdo Direta

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

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

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

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

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

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

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

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

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢do Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

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

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

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

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

- Para fazer frente a uma situagao de seguranga nacional.

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

DESCONCENTRAGAO E DESCENTRALIZACAO

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

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

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




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

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

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

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

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

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

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

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

Diferen¢a entre Descentralizagdo e Desconcentragéo

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

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

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

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

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

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

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito:

Orgdos Publicos, de acordo com a defini¢do do jurista adminis-
trativo Celso Ant6nio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribui¢do do Estado.”

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA
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Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem acgdo proéprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparticdo de atribuigGes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuicGes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

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

Criagdio e extingdo

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

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

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

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

[.]

Il - disponham sobre:

[.]

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

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

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

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

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

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

Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

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

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




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

CAPiTULO V
DA REVALIDACAO DE DIPLOMAS

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

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

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DECRETO NO 53.464, DE 21 DE JANEIRO DE 1964.

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

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

TiTULO |
DO EXERCICIO PROFISSIONAL

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

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

Art. 22 Poderao exercer a profissao de psicélogo:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Art. 42 S3o fungGes do psicdlogo:




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

a) diagndstico psicoldgico;

b) orientagdo e selegdo profissional;

c) orientagdo psicopedagogica;

d) solugdo de problemas de ajustamento.

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

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

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

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

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

TiTULO 1l
DA FORMAGAO

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

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

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

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

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

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

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

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

§ 12 Os cursos de Graduagdo ndo enquadrados nas especifi-
cagles deste artigo deverdo requerer dentro de noventa dias, a
partir da data da publicagao deste Decreto, seu reconhecimento.
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§ 22 Os cursos que ndo tiverem seus pedidos de reconhe-
cimento encaminhados dentro desse prazo estardo automati-
camente proibidos de funcionar, estendendo-se esta proibigao
aqueles a que for negado o reconhecimento.

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

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

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

TiTULO 1Nl
DA VIDA ESCOLAR

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

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

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

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

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

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

TiTULO IV
DOS DIPLOMAS

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

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

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

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




NOCOES DE CONTABILIDADE

= Passivos

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

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

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

e Fornecedores;

e Alugueis a pagar;

e Salarios a pagar;

¢ Impostos a pagar.

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

Patrimonio Liquido

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

® Reserva de Capital;

e Lucros Acumulados.

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

e Principio da Entidade;

e Principio da Continuidade;

e Principio da Oportunidade;

e Principio do Registro pelo valor Original;

e Principio da atualizagdo monetaria; e

e Principio da Prudéncia.

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

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

A folha de pagamento é o espelho das informagdes e atividades trabalhistas de cada funcionario. Ela é usada para demonstrar o sala-
rio bruto e liquido, além de ter fungao operacional, contabil e fiscal. Nela vem descrito tudo que o funcionario recebe e todos os descontos
que sdo realizados.
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A elaboragdo da folha de pagamento e a entrega do recibo de
pagamento (ou holerite) de cada funcionario, sdo atividades obri-
gatdrias para qualquer empresa e exigem conhecimentos bem es-
pecificos na area de RH. Por isso, é mais do que comum a empresa
contar com uma contabilidade para ajudar neste sentido, com o
calculo correto dos valores, mantendo tudo dentro dos padrées da
lei.

No entanto, cabe a empresa se preocupar com a organizagao
das documentagdes e movimentagdes financeiras que acontecem
entre empresa/funcionario/governo. A contabilidade ajuda a trans-
formar toda essa relacdo de trabalho em fatos numéricos através
de cddigos, porcentagens e calculos complexos que depois sao tra-
duzidos na folha de pagamento.

Como é elaborada a folha de pagamento?

Assim como cada empresa tem suas especificagdes para o con-
trole financeiro, na elaboracdo da folha de pagamento ndo é dife-
rente. Ndo existe uma receita magica ou um modelo oficial. Por isso
ela pode ser adaptada aos critérios que combinam melhor com sua
empresa desde que ndo prejudique nenhum ponto de vista legal.

Para ser elaborada, toda folha de pagamento deve se basear
em algumas informacgdes:

— O valor do saldrio de contratag¢do do funcionario

— A frequéncia: faltas, atrasos e afastamentos

— Os descontos de encargos sociais

— A forma de pagamento e a data que o valor estara disponivel

Para composi¢do dos salarios liquidos, que deverdo estar na
conta dos trabalhadores no dia acordado, os valores da folha de
pagamento sdo divididos em duas partes: Proventos e Descontos.

A primeira parte corresponde aos saldrios, remuneragdées vari-
aveis, horas extras e adicionais como adicional noturno, insalubri-
dade e periculosidade.

Fique de olho nos adicionais: se sua empresa expde o funcio-
nario a algum risco de saude ele pode receber a mais 10%, 20% ou
40% dependendo do grau de insalubridade. Lembrando que essa
porcentagem é sobre o valor do salario da categoria do funcionario.
Se a atividade for realizada em um ambiente com grau de periculo-
sidade alto o empregado ainda pode receber um adicional de 30%
sobre o saldrio.

A segunda parte corresponde aos descontos: a grande recla-
macdo dos funciondrios. Estamos falando do INSS, beneficios, fal-
tas, contribuigdo sindical e mais uma série de descontos que depen-
de do acordo que é feito entre a empresa e o funcionario.

Para dominar mais o assunto e ficar por dentro de tudo que a
empresa gasta com um funciondrio além do salario, vale irmos mais
a fundo nos principais descontos e pagamentos que incidem sob a
folha de pagamento. S3o eles:

INSS

O desconto do Instituto Nacional de Seguro Social é feito sobre
o valor total da remuneracdo, aqui entra o salario, horas extras, 139
salario e adicionais. E obrigatdrio e serve para garantir os beneficios
da aposentadoria. Vocé pode consultar a porcentagem descontada
de acordo com a tabela da previdéncia social.
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FGTS

Sua empresa é obrigada a depositar o fundo de garantia por
tempo de servigo até o dia 07 de cada més. O valor é correspon-
dente a 8% da remuneracgdo e serve para amparar o trabalhador
em caso de demissdo, doengas ou até mesmo para investimentos
em moradia. Lembrando que este valor é uma despesa obrigatéria
para empresa e ndo deve ser descontada do funcionario.

132 salario

Como o nome ja diz 0 132 salario corresponde ao valor de um
salario extra. Ele é pago em duas parcelas, a primeira sendo entre
fevereiro e novembro e a segunda em dezembro, até o dia 20, proé-
ximo ao Natal.

IRRF

O imposto de renda retido na fonte é o desconto destinado ao
governo. Dependendo do salario, o imposto de renda é descontado
na folha e também deve ser declarado pelo trabalhador sempre no
inicio do ano. Vocé pode consultar a porcentagem descontada de
acordo com a tabela no site da Receita Federal.

Sindicato

Ha vdérios descontos dos sindicatos, alguns sdo obrigatérios e
outros ndo (patronal, assistencial, confederativa etc). Vale a pena
consultar o seu contador e verificar quais sdo os descontos sindicais
que se enquadram na sua categoria.

Faltas e atrasos

A regra é simples: faltas ndo justificadas, ou seja, faltas sem
atestados ou comprovantes que justificam a auséncia por algum
motivo maior podem ser descontadas do salario.

Vale transporte

A empresa deve conceder o vale transporte independente da
distancia que o funcionario percorre entre residéncia-trabalho utili-
zando-se do transporte publico. O desconto na folha de pagamento
é de 6% sobre o saldrio, mas se a empresa quiser ndo é preciso
descontar (consulte seu contador para encontrar a melhor opgao).
Lembrando que o funcionario deve informar a condugdo que utiliza
para concessdo do beneficio e autorizar o desconto em folha de
pagamento.

Ainda podem existir outras despesas como Vale-refei¢do, Vale-
-alimentacdo, Plano de saude, Odontoldgico etc. Todos elas podem
ou ndo ser descontadas na folha de pagamento, por isso é impor-
tante conferir todos os detalhes com o seu contador. Ele vai te dar
mais seguranc¢a em rela¢do aos beneficios, direitos e liberdade de
descontos que conferem com o seu regime de tributacgdo.

Sem falar de valores exatos, percebe como podem ser altos
os gastos com um funcionario? Em alguns casos a empresa pode
gastar até duas vezes mais o valor do saldrio com encargos e be-
neficios. Mas isso € assunto para um outro artigo... Por enquanto
vamos focar em como vocé pode fazer a gestdo da folha de paga-
mento.




NOGCOES DE MATEMATICA FINANCEIRA: JUROS;
MONTANTE; E DESCONTOS

Juros simples (ou capitalizagdo simples)

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

— Os juros sdo representados pela letra J*.

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

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

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

*Varia de acordo com a bibliografia estudada.

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

Usamos a seguinte formula:

j=c.i.t

j —juros
¢ - capital
i -taxa
t -tempo

Em juros simples:

— O capital cresce linearmente com o tempo;

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

—Ataxaieotempotdevem ser expressos na mesma unidade.

— Devemos expressar a taxa i na forma decimal.

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

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

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

(A) RS 1.650,00

(B) RS 2.225,00

(C) RS 3.250,00

(D) RS 3.460,00

(E) RS 3.500,00

Resolugdo:

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

Agora, é s6 substituir (| ) na formula do juros simples:
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£.2,5.8

3900 -C = o0

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

C=390000/ 120

C=R$ 3250,00

Resposta: C

Juros compostos (capitalizagdo composta)

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

Usamos a seguinte formula:

M=C =« (1+1i)’, onde:
M: montante

C: capital

i: taxa de juros

I: tempo de aplicacdo

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

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

hontants
C:mpoﬂ:—)M:

Diferenca—=if_ = I,

Mantante Simp es—}M-_,

Capital

O crescimento do principal (capital) em:

— juros simples é LINEAR, CONSTANTE;

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

Observe no gréfico que:

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

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

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

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

(A) 30% do capital aplicado.

(B) 31,20% do capital aplicado.

(C) 32% do capital aplicado.

(D) 33,10% do capital aplicado.

Resolugao:

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

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

Resposta: D

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

Exemplo:

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

(A) Mais de um século.

(B) 1 século

(C) 4/5 de século

(D) 2/3 de século

(E) % de século

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

1L.000.000

— t
Looo (L1)

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

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

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