Editora o @

a solugao para 0 seu concurso!

Soli

CFP

CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA

Técnico Administrativo/
Administrativa

EDITAL N2 1, DE 2 DE SETEMBRO DE 2024

COD: SL-056ST-24
7908433263906



INDICE o

Lingua Portuguesa

P w N e

v

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Compreensao e interpretacao de textos de ENEroS VAariados ........uiiccueeeiiieeiiiiieiiieeeerteeestreessaee e sereee s sreeessabeeessaeeessneeensees
Reconhecimento de tiP0S € SENEIOS tEXLUAIS ..veiivuieiiiiieeiiiee ittt e sttt e e stre e e st reeetteeesbaeessateeesbteeessbaeeessseeeessaeeesssasesnssesesnssesenses

Dominio da 0rtografia OfiCIal ....cuueiiieieiciie e e e e e e e e s b et e e s e e e et be e e s bre e e s b e e e e nabaeeerraesnaraes

Dominio dos mecanismos de coesdo textual; Emprego de elementos de referenciagdo, substituicao e repeticao, de conecto-
res e de outros elementos de SEqUENCIACA0 LEXEUAN .evvuviiiiiiiieiiiiie ittt st sab e e e saba e e ssbbaeesbbeessabaeesas

Concordancia Verbal @ NOMINGL ........iiuiiiiieiecee sttt e et e st e e be e st e e s abe e baeesbeessseesseeasseenseeenseesateansaesnseessseesseenssen
Emprego de temMPOS € MOTOS VEIDEIS ..iuvviiiriiieiiiiieieitie ittt e srtee e sttt e e st e e siteessabeeessateeesbteeesabaeesssbaeesssseessssaeessstasesssseessnsseesnsnne

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo; RelagGes de coordenagdo entre oragGes e entre termos da oragdo; Rela-
¢cOes de subordinacdo entre oragoes e entre tErMOS da OFACA0........ccciieeeriiveeerirreeeireeeerreeeeitreeeereeessrseeesasseessbeeesssseeessseeenssens

EMPrego das Classes @ PAlaVIas .......ieuiieiierieeiieeie ettt ettt e et esate e s bt e s te e saee e bee e s seessseesseesseeeseesnseesnseenseesnseesseesnseennen
EMPrego dos SiNQiS 08 PONTUAGCED ......ieuiieiieiieetie ettt te et et et e e bt e st e e bt e s et e sbeesbeesaeeeaeeeabeesaeeenseesseeenseesaseesaeeeseesaseesneesseanann
Y e T Y= o o =1 =l 4 ToT o o[ T USRS

EMPrego do SiNal iNAICAtIVO 08 CraSE......uiuuierieiiiieiieeie ettt ettt et e st e s tt e e beesateesbee e beesaseesaeesnseesaeesnseesaseanseesaseesssesnseennne

(@e]oTor:Tor-Tole [T o] doT Yo g ToE3E: 1 o] o Lo LU USRRPR

Reescrita de frases e paragrafos do texto; Significagdo das palavras; Substituicdo de palavras ou de trechos de texto; Reorga-
nizagdo da estrutura de oragdes e de periodos do texto; Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Figuras de linguagem

Redacgdo Oficial .......ccceevveeene

Raciocinio Légico e Matematica

e

©® N o w

OPEragOES COM CONJUNTOS wuverieiirueireeeeeeseittteeeseesauteeeeeeessaustaeeesesassssseeessasasseeeeesssaassseseesessnssssseeesssssssseeessessssssseeesssssssssseesssnnssnns

Conjuntos numéricos (nUmeros naturais, iNteIros, raCioNais € FEAIS) ......ciicueieiiiiieiiiieeeeiieeecsrreestre e eetee e ssre e s srre e e sbe e e e saaeeeenses

Principios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutagdes € COMbDINAEOES......c.utiiiciiieiiiieeeriiee et erree e sree e e ssrae e

Razdes e proporg¢oes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, porcentagem, regras de
TrES SIMPIES € COMPOSTAS)...vieiuiiiiiiiiieitieeitte ettt e et e sttt et e et e e s tte e bt e ssbe e taeeateesaseessaeesseessseessseasseensaeanseesaseessaeenseessseesseesnseenseeenses

ComMPreenSA0 AE ESTIULUIAS IOZICAS .. iuuiiiriieeiiiie ettt srte e st e e e sttt e e st ae e e sbeeessabaeessbeeessseeeessaaeesastaessbeeessnseeesnssaeesssseens
Légica de argumentagdo (analogias, inferéncias, dedugBes € CONCIUSDES) .....eecvieiuiieieiiiieerieeiteeereerteeereesreesteesreesaneesaeesaveens
D] o 10 o P o Y=ol 13 SRS

Compreensdo e analise da légica de uma situagdo, utilizando fungdes de raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio
sequencial, orientagdo espacial e temporal, formagdo de conceitos e discriminacdo de elementos..........cccevveevueeeieerienineenns

Legislacao

o v A W N PR

Organizagdo interna do CFP: Lei N2 4.119/1962 ......cccveeieieeeieiieeeerieete st etesseesteesaesseesaesseensesseesseessesseensesssessesssensesnsesseensesssessen
[T T T T A A SRS
Resolugdo CFP N2 03/2007 € GtUAIZAGCHES ......oeveeueeeuieieetieete et et et eete et e e e et eeteeteete e teeteeebeeateeseenseessebeessenseensasseeseessenteensees
RESOIUGEO CFP N2 17/2000.........cuecoieeuieeieeteeeteeteeteeeteeteeeteeteeteeteeseeesaesseseessaaseessesssenseesseasaesseasseasaessensesssenseeasesbsessesssensasssenseessan
BHCA © FUNCHO PUDIICA ...ttt sttt ettt ettt e e s e st e et et et et et et et et et et et et et et et ee st st se st st st st ss st s et s s s eneneseneneneneanas

ELICA NO SETOT PUBIICO vttt eee e tet e et ettt eteseseeeeeeseseeeseatesesesentataeeseseaeateseseseseseseaesestataeeseseetasnseseseeasesenesetaseseneneasaen

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol

10
11

12
13
14

16
25
33
36
38

39

40
41
43

59
62

71

75
78
79
80

81

99
100
103
114
122
124



7. Lein28.429/1992 € SUAS @ITEIAGCOES . .ocveeuveeueeieetieeteeteeteeete et e et e et e eteeteeteeteeteeebeessaeteeabeeaeebeesseeteesseessenseessebeeaseebeensesasenteeasenns 127
8. Lein29.784/1999 e suas alteracdes (Processo admMiNiSTratiVO).......cc.ecieiuieieiiieiticieie ettt et eteeeteeteesbe et e steeteessebeesseereenns 143

Acesso a informacdo: Lei N2 12.527/2011 € Decreto N2 7.724/2002.....c.ocueceecieeesieeieeseeieeteesseeteesteeaesveevesreesbesasessesssesseennas 155
10. DECIEtO N2 9.830/2019 .. .eiiiieeiiieeeieeeceieeeeetteeeee et e s eteessaeeesaateeesateesasstessasaeesasssesassseessseessassesssasessnsasesansesesansseesnsseesssssesssrseesanns 173
11, LEi N2 13.709/2018 (LGPD) ...eveueieuiiererierentetentettstetesteuestesestesesteseetestssesesteaesbesesbeaeeb et ebe e ebestebeneebeneeb et eb et eb e ateb e st ebe b ebe b ebensebeneene 176

Nocoes de Informatica

1. Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica: tipos de

computadores, conceitos de hardware e de software, instalacdo de PeriferiCoS......cocviiiiiiiiieiiiiiee e 193
2. Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versées 2010, 2013 € 365)......cccceveevveereercieennenne 197

Nogdes de sistema operacional (ambiente Windows, VErs8es 7, 8 € 10) ......c.cevcueiriienieeriieenieeitesieeriee st sieessbeeseeesaeeeseesaeeens 241
4. Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e Intranet; Programas de

navegac¢do: Mozilla Firefox e Google Chrome. Sitios de busca e pesquisa Na INtErNEet.........ccceevvciieeiiieeciiee e 273
5. Programa de correio eletronico: IMS OULIOOK ........iiiiiiii ittt ettt e et e e e st e e et re e e e bbeeesaaeeeesbeesansaeesanseeesnnseeasnnes 284
6. Conceitos de organizagao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, Pastas € Programas .......ccceeccueeerrveeesiereessiveeessseeeens 286
7. Seguranga da informagdo: procedimentos A& SEEUIMANGA ......cicciieeiiiiieiiieeeeiteeesitteeesteeeesraeeestaeessareeessresesseesessseeesssseesassnessnne 289
8. Nogdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware etc.).......ccccevvvvevueenns 291
1 B S do Tol=Yo [0 o T=Y aT o T e [l o =Tl (U o OO PP STRPRR 293

Nocoes de Direito Constitucional

O oY F u | { V[ or-To B @] aTol=Y | o Mol F- R 1Y | 1oLt 1=K F RSN 299
2. PrinCipios fUNG@MENTAIS ...eeiuviiiieiiieiieeiee et esee st e sttt e st e st e et e esste e bt e sa bt e saeeesseesmbeessseesseessseenseesnseesnseenseesnseesnsesnseensseenseessennns 303
3. Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, nacionalidade, cidadania, direi-
Lo L3 o To I n oo 1RSSR 304
4. Administragdo Publica: Disposi¢des gerais, servidores publicos 313
Nocoes De Direitos Humanos E Participacao Social
1. Teoriageral dos direitos humanos: Conceito, terminologia, estrutura normativa, fundamentagdo; Origem, sentido e evolugao
NiStOriCa dOS Dir€it0S HUMGNOS ....uiiiiiiiiiiiieeciiee ettt e ssee e st e st e e s site e e s taeeesateeesateeesabteeesssaeeessseeeassaeeeastaseenateeessseeesssseesssseeannes 323
2. Direitos humanos na Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988..........cccccevvieiiniiieiniieesinee e sniee e 330
3.  Mecanismos de proteg¢do aos direitos humanos na Constituigdo da Republica do Brasil .........cccceeeveerieeieesiieenieceesre e 333
4. Direitos Humanos em espécie € grupos VUINErabiliZados. .......cccuiiiiiiiiiiiiiiii ettt st ee e ssaeeaeessae e saeennes 336
5. Direitos Humanos das minorias e de vitimas de injustigas histéricas: pessoas negras, mulheres, criangas e adolescentes,
pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, pessoas em situacdo de rua, povos indigenas, popula¢gdo LGBTQIA+, quilombolas,
ribeirinhos, ciganos, usuarios dos servigos de saide mental, imigrantes e refugiados e as suas interseccionalidades............. 340
6. Conceitos Fundamentais do Direito da Antidiscriminagdo: Conceitos Fundamentais dos Direitos Humanos a partir da questdo
racial e combate ao Racismo, Sexismo, Intolerancia Religiosa, LGBTQIAPN+fobia e todas as formas de discriminagao........... 357
A Xele LT AN 4 10 - 1w 1V TSRS 363
8. Declaragdo Universal dos Direitos Humanos da Assembleia Geral das NagGes Unidas (Resolugdo 217-A 1) .....ccccecvvevveeiunenns 368

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solilimgﬁ ‘



INDICE o

Nocoes de Administracao

1. Processo administrativo. Fungdes da administra¢do: planejamento, organizacgdo, dire¢do e controle. Estrutura organizacional.

(O8] U = oY 7T o[ = ToiToT - | KPR PSRIP 385
P \[oToto 1ot o [N o - [l E- o [V =1 [T - o 1 PSSR 391
Nogdes de administragdo de recursos Materiais ......oovvveeercveeenireeeniieeresieeeesneens 396
4. Nogoes de licitagdo publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade 416
Nocodes de Funcoes administrativas
1. Planejamento, organizagao, dir€GCE0 € CONTIOIE ......cuiiiiiurre et e ettt ettt e eeteeeertreeeebeeesetbeeesabeeeesabaeesssbaeeesaaeeessseesssseeesnseeesanraeenns 431
N \[oYoto 1ol o [0 o [0 a1 Y N = Yot To T T o T o T Y[ = SRS 431
K T Yo [0 [ T A Tor- o o [T oY Yo T L TSR UR PRSI 434
L Yo [ g 1 I = Yor- o T 1o Y o =Y o T LTRSSt 436
5. Nogdes de Procedimentos Administrativos @ Manuais AdmMinNiStratiVos. .......c.c.eeruiiririiieenie et 437
6. NOGOES de Organizagao € METOUOS .......ceiuiiriiiiieeieetieetee sttt et e s bt e tt e s bt e s tte e bt e sabeesaee e beeeabeesseesaseesaeeenbeesabeesateeseesnbeesaseenneas 439
Organizacao
1. Conceito e tipos de estrutura OrganizaCional.........ciccuuiiiiiiiie it et e e s ee e e st e e e e st e e e ebaeeesabaeesnseeeesseeessnsaeenns 445
2. RelagBes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de trabalho........cccceviviieiiiiieecciecc e 447
3. NogOes de cidadania @ relagies PUBIICAS.......ccviiiiiieieccie ettt et e et e et e e s ar e e be e et e e ssae e aseesbeesseeenseesnseessneenseesnsaeseas 453
A, COMUNICAGAO tuuvireiureeeriteeesteeeeitaeeestteesasteeesaseesesssseessssseessssessssssessssessssssessssssessnsssessssssesnsssessnssesesnssesssssseesssseessssseessssseesnssesssnnee 455
ST U=Te 1o To Mol i [l Y Mo [=Ne [0 TolU g g T=T Y o Lo} 3 (o1 - | SR 461
6. Protocolo: recepgao, classificagdo, registro e distribuigdo de documentos. Expedigdo de correspondéncia: registro e encami-
(210 F= T2 0 T=T 01 1 T OO OO PSR OE OO U TSROSO PPPUPPURRRPPT 471
Nocoes de Contratos administrativos
1. Conceito. Instrumentos contratuais. Caracteristicas. Clausulas essenciais. Alteragdo do contrato. Reajuste, revisdo e repactu-
acdo. Extingdo do contrato. Garantias. SaNg0es € PENAlidades .......cooviiuiiiiiiiiiieie et 475
2. Portal Nacional de Compras PUDICAS — PNCP ........coociiiieiie et ccrte st estee e e ae e e s e e e e eate e s s ate e e sabaeeesabaeeensaeeesssaeesnnseeesnseeessnsenas 490
Legislacao especifica
1. Resolugdo CFP n2 06/2023 (Disciplina emissdo de passagens, reserva de hospedagens e concessdo de verbas no 4mbito do
(0o =Y ol <o [T = I [l 2 ol ] Lo -4 = T8 USRS 495
2. ResoluGE0 CFP N2 20/2023 (PALrOCINIO) ..ccveeuverteeriestieieeteeiteeeesteeeesteessesseesseessesseessesseessesssasesssesseessasssessesssensesssesseensesseensenssesens 499

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol



LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GENE-
ROS VARIADOS

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensdo
de uma questdo em uma avaliacdo, a resposta serd localizada no
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na anadlise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da
capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluindo as
pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, n3o as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a
educacgdo, além das que ndo apresentam essas condicbes.

Em “D” - Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.
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Solug

3 B

a solugo para o seu concurso!



LINGUA PORTUGUESA

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS “

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e
abrangentes que objetivam a distingdo e defini¢do da estrutura,
bem como aspectos linguisticos de narragao, disserta¢do, descricao
e explicacdo. Além disso, apresentam estrutura definida e tratam da
forma como um texto se apresenta e se organiza.

Existem cinco tipos cldssicos que aparecem em provas:
descritivo, injuntivo, expositivo (ou dissertativo-expositivo)
dissertativo e narrativo. Vejamos alguns exemplos e as principais
caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composicdo textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.

Caracteristicas principais:

— Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adjetivo
(adjetivo, locucdo adjetiva e oragdo adjetiva), por sua fungdo
caracterizadora.

— Ha descricdo objetiva e subjetiva, normalmente numa
enumeragao.

— A nogdo temporal é normalmente estatica.

— Normalmente usam-se verbos de ligacdo para abrir a
definigdo.

— Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

— Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual,
anuncio, propaganda, relatérios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engracada
N3o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo
Porque na casa nao tinha chao
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa ndo tinha parede
Ninguém podia fazer pipi
Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, nimero zero
(Vinicius de Moraes)

Tipo textual injuntivo

A injungdo indica como realizar uma agdo, aconselha, imp0oe,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

—Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com verbos
de comando, com tom imperativo; ha também o uso do futuro do
presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

— Marcas de interlocu¢do: vocativo, verbos e pronomes de 22
pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

ol

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cédigo
Eleitoral) — N3o podem alistar-se eleitores: os que ndo saibam
exprimir-se na lingua nacional, e os que estejam privados,
temporaria ou definitivamente dos direitos politicos. Os militares
sdo alistaveis, desde que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-
marinha, subtenentes ou suboficiais, sargentos ou alunos das
escolas militares de ensino superior para formacgado de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertagdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver
raciocinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposi¢do,
discussdo, argumentacao e defesa do que pensamos. A dissertagdo
pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertagdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um
assunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de
maneira clara, sem intengdo de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

— Apresenta introducdo, desenvolvimento e concluséo.

— 0 objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar, informar.

— Normalmente a marca da dissertagdo é o verbo no presente.

— Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa
de ponto de vista.

— Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discussao,
no questionamento, na reflexdao, na polemiza¢do, no debate, na
expressao de um ponto de vista, na explicacdo a respeito de um
determinado tema.

Existem dois tipos de dissertagdo bem conhecidos: a dissertacdo
expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um
assunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de concursos
— apresenta posicionamentos pessoais e exposicdo de ideias
apresentadas de forma légica. Com razoavel grau de objetividade,
clareza, respeito pelo registro formal da lingua e coeréncia, seu
intuito é a defesa de um ponto de vista que convenga o interlocutor
(leitor ou ouvinte).

Caracteristicas principais:

— Presenca de estrutura basica (introdugao, desenvolvimento e
conclusdo): ideia principal do texto (tese); argumentos (estratégias
argumentativas: causa-efeito, dados estatisticos, testemunho
de autoridade, citagdes, confronto, comparagdo, fato, exemplo,
enumeragdo...); conclusdo (sintese dos pontos principais com
sugestdo/solucdo).

— Utiliza verbos na 12 pessoa (normalmente nas argumentagoes
informais) e na 32 pessoa do presente do indicativo (normalmente
nas argumentagoes formais) para imprimir uma atemporalidade e
um carater de verdade ao que esta sendo dito.

— Privilegiam-se as estruturas impessoais, com certas
modaliza¢des discursivas (indicando nocgGes de possibilidade,
certeza ou probabilidade) em vez de juizos de valor ou sentimentos
exaltados.

— Ha um cuidado com a progressdo temadtica, isto é, com o
desenvolvimento coerente da ideia principal, evitando-se rodeios.
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Exemplo:

A maioria dos problemas existentes em um pais em
desenvolvimento, como o nosso, podem ser resolvidos com
uma eficiente administragdo politica (tese), porque a forga
governamental certamente se sobrepde a poderes paralelos,
os quais — por negligéncia de nossos representantes — vém
aterrorizando as grandes metropoles. Isso ficou claro no confronto
entre a forga militar do RJ e os traficantes, o que comprovou uma
verdade simples: se for do desejo dos politicos uma mudanca radical
visando o bem-estar da populagdo, isso é plenamente possivel
(estratégia argumentativa: fato-exemplo). E importante salientar,
portanto, que ndo devemos ficar de maos atadas a espera de uma
atitude do governo sé quando o caos se estabelece; o povo tem e
sempre terd de colaborar com uma cobranga efetiva (conclusdo).

Tipo textual narrativo

O texto narrativo é uma modalidade textual em que se conta
um fato, ficticio ou ndo, que ocorreu num determinado tempo e
lugar, envolvendo certos personagens. Toda narragdo tem um
enredo, personagens, tempo, espacgo e narrador (ou foco narrativo).

Caracteristicas principais:

— O tempo verbal predominante é o passado.

— Foco narrativo com narrador de 12 pessoa (participa da
historia — onipresente) ou de 32 pessoa (ndo participa da histdria
— onisciente).

— Normalmente, nos concursos publicos, o texto aparece em
prosa, ndo em verso.

Exemplo:
Solidao
Jodo era solteiro, vivia so e era feliz. Na verdade, a soliddo era
0 que o tornava assim. Conheceu Maria, também solteira, sé e
feliz. Tao iguais, a afinidade logo se transforma em paixdo. Casam-
se. Dura poucas semanas. Ndo havia mesmo como dar certo: ao se
unirem, um tirou do outro a esséncia da felicidade.
Nelson S. Oliveira
Fonte: https://www.recantodasletras.com.br/contossurreais/4835684
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Tipo Textual

: Géneros Textuais
Predominante

Didrio
Relatos (viagens, histéricos, etc.)
Biografia e autobiografia
Noticia
Curriculo
Lista de compras
Carddpio
Anuncios de classificados

Descritivo

Receita culinaria
Bula de remédio
Manual de instrugdes
Regulamento
Textos prescritivos

Injuntivo

Seminarios
Palestras
Conferéncias
Entrevistas
Trabalhos académicos
Enciclopédia
Verbetes de dicionarios

Expositivo

Editorial Jornalistico
Carta de opinido
Resenha
Artigo
Ensaio
Monografia, dissertacdo de mestrado e tese de
doutorado

Dissertativo-
argumentativo

Géneros textuais

Ja os géneros textuais (ou discursivos) sdo formas diferentes
de expressdo comunicativa. As muitas formas de elaboragdo
de um texto se tornam géneros, de acordo com a intengdo do
seu produtor. Logo, os géneros apresentam maior diversidade e
exercem fungdes sociais especificas, proprias do dia a dia. Ademais,
sdo passiveis de modificagdes ao longo do tempo, mesmo que
preservando caracteristicas preponderantes. Vejamos, agora, uma
tabela que apresenta alguns géneros textuais classificados com os
tipos textuais que neles predominam.

Romance
Novela
Cronica

Contos de Fada
Fabula

Narrativo

Lendas

Editora o
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Sintetizando, os tipos textuais sdo fixos, finitos e tratam da
forma como o texto se apresenta. Os géneros textuais sdo fluidos,
infinitos e mudam de acordo com a demanda social.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL H

— Mudangas no alfabeto: O alfabeto tem 26 letras. Foram
reintroduzidas as letras k, w e y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZ

— Trema: N3o se usa mais o trema (), sinal colocado sobre a
letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos: gue,
gui, que, qui.

Regras de acentuagao

— Nado se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento ténico na penultima
silaba)
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Como era Como fica
alcatéia alcateia
apdia apoia
apoio apoio

Atencgdo: essa regra so vale para as paroxitonas. As oxitonas

continuam com acento:

Ex.: papéis, herdi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acento noi e no
u tonicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
bailca baiuca
bocaitva bocaiuva

Atencgdo: se a palavra for oxitona e o i ou 0 u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:

tuiuid, tuiuids, Piaui.

— N3o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem

e 60o(s).
Como era Como fica
abeng6o abencgoo
créem creem

— N&o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atengdo:

— Permanece o acento diferencial em p6de/pode;

— Permanece o acento diferencial em p6r/por;
— Permanecem os acentos que diferenciam o singular do plural
dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (manter, deter,

reter, conter, convir, intervir, advir etc.);

— E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as

palavras forma/férma.

Uso de hifen
Regra basica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-

homem.

Outros casos:

1. Prefixo terminado em vogal:

— Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaéreo.
—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: anteprojeto,

semicirculo.

—Sem hifen diante deres. Dobram-se essas letras: antirracismo,

antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-

ondas.
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2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional, sub-
bibliotecario.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal,
supersonico.

—Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observagoes:

— Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra
iniciada por r: sub-regido, sub-raca.

— Palavras iniciadas por h perdem essa letra e juntam-se sem
hifen: subumano, subumanidade.

— Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de palavra
iniciada por m, n e vogal: circum-navegacdo, pan-americano.

— O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento,
mesmo quando este se inicia por o: coobriga¢do, coordenar,
cooperar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

— Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-
almirante.

— Nado se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogdo de composi¢do, como girassol, madressilva, mandachuva,
pontapé, paraquedas, paraquedista.

— Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pos, pré, pro,
usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar, aquém-mar,
recém-casado, pds-graduacdo, pré-vestibular, préo-europeu.

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL; EM-
PREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBSTITUI-
CAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELE-
MENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

— Definigoes e diferenciacdo

Coesdo e coeréncia sdo dois conceitos distintos, um texto
coeso pode ser incoerente, assim como um texto coerente pode
nao ter coesdo. O que existe em comum entre os dois é o fato de
constituirem mecanismos fundamentais para uma produgdo textual
satisfatdria.

Resumidamente, a coesdo textual se volta para as questdes
gramaticais, isto é, na articulagdo interna do texto. J4 a coeréncia
textual tem seu foco na articulagdo externa da mensagem.

— Coesao Textual

Consiste no efeito da ordenagdo e do emprego adequado
das palavras que proporcionam a ligagdo entre frases, periodos e
paragrafos de um texto. A coesdo auxilia na sua organizagdo e se
realiza por meio de palavras denominadas conectivos.

As técnicas de coesao

A coesdo pode ser obtida por meio de dois mecanismos
principais, a anafora e a catdfora. Por estarem relacionados a
mensagem expressa no texto, esses recursos classificam-se como
endofdricos. Enquanto a andfora retoma um componente, a catafora
o0 antecipa, contribuindo com a ligagdo e a harmonia textual.

As regras de coesao
Para que se garanta a coeréncia textual, é necessario que as
regras relacionadas abaixo sejam seguidas.

Editora o,
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RACIOCINIO LOGICO E

MATEMATICA

OPERACOES COM CONJUNTOS H

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja
no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, formamos con-
juntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar
os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes
de um conjunto sdo chamados de elementos, e para representar
um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser nUmeros, pessoas, letras, en-
tre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a um
conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo dos
conjuntos.

Simbolos importantes
€: pertence
&: n3o pertence
C: esta contido
¢&: n3o esta contido
D: contém

?:ndo contém

=: implica que

<! se,e somente se

d: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos nimeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

Representagoes

Um conjunto pode ser definido:

e Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

e  Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as
propriedades dos elementos
B = {Xx&EN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B=4{0,1,2,3,4,5,6,7}

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagdo gra-
fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegbes e
unides entre os conjuntos.

=N

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de B ou A é parte de B

e Aestad contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que nao pertence a B,
escrevemos: A¢B

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x€U
(conjunto universo), temos que:

(1)A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A =B e xEA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos ape-
nas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou repeti¢do
dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A =B
=C.

Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdao #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e  Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

e Infinito: quando ndo é possivel enumerar todos os seus
elementos

e Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elemen-
tos

e  Singular: quando é formado por um Unico elemento

e Vazio: quando ndo tem elementos, representados por S =
@ouS={}.

Editora .o
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Pertinéncia

Um conceito bdsico da teoria dos conjuntos é a relagdo de
pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas
designam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas, os
conjuntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a, eiou}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: aE€\V.
Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.
e Arelacdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdo

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser um
subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés proprieda-
des principais:

e  Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.
Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A = B.
Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, ACC.

Operagdes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou x&B}

Exemplo:

A={1,2,3,4}e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:

n(A U B) =n(A) + n(B) - n(ANB)

n(A UB U C)=n(A)+n(B)+n(C) + n(ANBNC) - n(ANB) - n(ANC)
-n(BC)

2) Intersecdo

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A={ab,c,d,e}eB=/{de,fg}, entdo ANB ={d, e}

Férmulas:

n(ANB) =n(A) + n(B) - n(AUB)
n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC) +

n(AUBUC)

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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3) Diferenca

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas n3o pertencem a B.

A\Bou A-B={x | xEA e x&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5eB={56,7}, entdioA-B=1{0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) =n(A) - n(ANB)

4) Complementar

0 complementar de um conjunto A, representado por A ou A°,
é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo perten-
cemaA.

A={xEU | x&A}

Exemplo: N
U=1{0,1,2,3,4,5,6,7}e A={0,1,2,3,4}, entdo A= {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em
um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo ca-
recas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que
existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados nem carecas.
Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sao altos
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e ndo
sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o nUmero
de barbados que nao sdo altos, mas sdo carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.

(C) 13.

(D) 5.

(E) 8.

Resolugao:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e ca-
recas), comegamos pela interse¢do dos trés, depois a interse¢do de
cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Editora o,

a




Barbado

Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos apenas
homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barbados que
ndo sao carecas sao 6.

Barbado

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sado
altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo carecas
e ndo sdo altos e nem barbados

Barbado

Sabemos que 18 sdo altos

Barbado

u

RACIOCINIO LOGICO E MATEIMATICA s

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
qguantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entdaox=7

Carecas sdo 16

Barbado

entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sdo

. altos, mas s3o carecas éY=16-12=4

Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a fér-
mula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé seguir
0s passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficara mais
claro e facil de obter.

2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Supo-
nha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito cri-
minal:

1) 80 sejam formados em Fisica;

2) 90 sejam formados em Biologia;

3) 55 sejam formados em Quimica;

4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;

5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;

6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;

7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagao, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados n&o sdo fisicos nem
bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados ape-

i nas em Fisica.

(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados
apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados ape-
nas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados, a
probabilidade de ele ter apenas as duas formag0oes, Fisica e Quimi-
ca, € inferior a 0,05.

Resolugao:

Para encontrar o nimero de candidatos que ndo sao formados
em nenhuma das trés areas, usamos a formula da unido de trés
conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ)
-n(BNQ)

Substituindo os valores, temos:
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n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.
Temos um total de 250 candidatos

250-162 =88

Resposta: A.

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das formulas pode ser
mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o uso dos
diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais util para
visualizar as relagGes entre os conjuntos. O importante é treinar

ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de escolher a

melhor estratégia para cada tipo de problema na hora da prova.

CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEI- ‘
ROS, RACIONAIS E REAIS)

O agrupamento de termos ou elementos que associam

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

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

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

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

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais
. impares.
: P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

°o v ., L ..

¢ 1 2 3 4

n

5 ..

N= {0123456..}

caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando '
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com !

caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses '

agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na
representagdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade

incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns :

exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas
operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagdo.

Adi¢ao de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como objetivo
reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou mais
© numeros.
‘ Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
‘ ou o total.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo :

os mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matemadtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

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

Subtra¢do de Numeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra;
€ a operagdo inversa da adi¢do. A subtracdo é valida apenas nos
numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor,
© ou seja, quando quando a-b tal quea = b.
: Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
. Subtraendo e 7 a diferencga.

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

Multiplicagao de Numeros Naturais
E aoperagdo que visa adicionar o primeiro nimero, denominado
: multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do
- segundo numero, chamado multiplicador.
‘ Exemplo: 3 x 5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.
-3 vezes 5 é somar o numero 3 cincovezes: 3x5=3+3+3+3
+ 3 = 15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “, para
indicar a multiplicagdo).

Divisdo de Numeros Naturais
‘ Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
: numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
* ndmero, que é menor, é o divisor. O resultado da divis3o é chamado
quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente, obtemos o
dividendo.
No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural, e, nesses casos, a divisdo ndo é exata.
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LEGISLACAO

ORGANIZAGAO INTERNA DO CFP: LEI N2 4.119/1962 “

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

Dispbe sobre os cursos de formagdo em psicologia e regula-
menta a profissdo de psicologo.

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-a nas Faculdades de
Filosofia, em cursos de bacharelado, licenciado e Psicélogo.
Art. 22 - (VETADO)
Art. 32 - (VETADO)
Paragrafo unico. (VETADO)
Art. 42 - (VETADO)
§ 1° (VETADO)
§ 22 (VETADO)
§ 32 (VETADO)
§ 49 (VETADO)
§ 52 (VETADO)
§ 62 (VETADO)
§ 72 (VETADO)
CAPITULO II
DA VIDA ESCOLAR

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

Paragrafo Unico. Ao aluno que concluir o curso de bacharelado
sera 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 conferird o
diploma de Licenciado em Psicologia.

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

Art. 72 - Do regimento de cada escola poderao constar outras
condigOes 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 varios cursos de que trata esta

lei, ser dispensados das disciplinas em que tiverem sido aprovados
em cursos superiores, anteriormente realizados, cursos esses ofi-
ciais ou devidamente reconhecidos.

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

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

§ 32 Concedida a dispensa do numero maximo de disciplinas
previstas no paragrafo anterior, o aluno podera realizar o curso de
bacharelado em dois anos e, em igual tempo, o curso de Psicélogo.

Art. 92 - Reger-se-3o os demais casos da vida escolar pelos pre-
ceitos da legislagdo do ensino superior.

CAPITULO Il
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 termos 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 varios cursos de que trata esta lei,
observadas as exigéncias legais especificas, e a exercer a profissdo
de Psicélogo.

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

a) diagndstico psicoldgico;

b) orientacdo e selecdo profissional;

c) oritentacdo psicopedagdgica;

d) solugdo de problemas de ajustamento.

§ 22 E da competéncia do Psicélogo a colaboracio 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 Governo Federal, atendidas as exigéncias legais
do ensino superior.

Paragrafo Unico - As escolas provardo a possibilidade de manter
corpo docente habilitado nas disciplinas dos varios cursos.
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Art. 16. - As Faculdades que mantiverem curso de Psicdlogo
deverdo organizar Servigos Clinicos e de aplicagdo a educacgdo e ao
trabalho - orientados e dirigidos pelo Conselho dos Professores do
curso - abertos ao publico, gratuitos ou remunerados.

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

Paragrafo Unico - Poderdo ser complementados cursos ndo
equivalentes, atendendo-se aos termos do art. 82 e de acordo com
instrugcOes 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 psicdlogos, com duragdo minima de qua-
tro anos ou estudos regulares em cursos de pos-graduagdao 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 este artigo, anteriormente a publicacdo desta lei, se-
rdo 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 fungdes, sob as denominagbes 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 publicacdo desta lei, ja
venham exercendo ou tenha exercido, por mais de cinco anos, ati-
vidades profissionais de psicologia aplicada, deverdao 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 Educacgdo 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).
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Paragrafo Unico. Em cada caso, a vista dos titulos de formacao,
obtidos no Pais ou no estrangeiro, comprovacgao do exercicio profis-
sional e mais documentos, emitird a comissdo parecer justificado,
o qual poderd concluir pela concessdo pura e simples do registro,
pela sua denegacgdo, ou pelo registro condicionado a aprovagdo do
interessado em provas tedrico-praticas.

Art. 24 - O Ministério da Educac¢do e Cultura expedird, no prazo
de 60 (sessenta) dias, a contar da publica¢do desta lei, as instrugdes
para sua execugao.

Art. 25 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigdes em contrario.

Brasilia, 27 de agosto de 1962; 1412 da Independéncia e 742
da Republica.

LEI N2 5.766/1971 “

LEI N2 5.766, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1971.

Cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Psicologia
e dd outras providéncias.

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

CAPITULO |
DOS FINS

Art. 12 Ficam criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais de Psicologia, dotados de personalidade juridica de direito pu-
blico, autonomia administrativa e financeira, constituindo, em seu
conjunto, uma autarquia, destinados a orientar, disciplinar e fiscali-
zar o exercicio da profissao de Psicélogo e zelar pela fiel observancia
dos principios de ética e disciplina da classe.

CAPITULO II
DO CONSELHO FEDERAL

Art. 22 O Conselho Federal de Psicologia é o 6rgdo supremo dos
Conselhos Regionais, com jurisdicdo em todo o territério nacional e
sede no Distrito Federal.

Art. 32 O Conselho Federal serd constituido de 9 (nove) mem-
bros efetivos e 9 (nove) suplentes, brasileiros, eleitos por maioria
de votos, em escrutinio secreto, na Assembleia dos Delegados Re-
gionais.

Paragrafo Ginico. O mandato dos membros do Conselho Federal
sera de 3 (trés) anos, permitida a reeleicdo uma vez.

Art. 42 O Conselho Federal devera reunir-se, pelo menos, uma
vez mensalmente, sé podendo deliberar com a presenga da maioria
absoluta de seus membros.

§ 12 As deliberagdes sobre as matérias de que tratam as alineas
j, m do artigo 62 s6 terdo valor quando aprovadas por 2/3 (dois ter-
¢os) dos membros do Conselho Federal.

§ 22 O Conselheiro que faltar, durante o ano sem licencga prévia
do Conselho, a 5 (cinco) reunides, perdera o mandato.

§ 32 A substituicdo de qualquer membro, em suas faltas e im-
pedimentos, se fara pelo respectivo suplente.

Editora o,
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Art. 52 Em cada ano, na primeira reunido, o Conselho Federal
elegerd seu Presidente, Vice-Presidente, Secretario e Tesoureiro,
cujas atribui¢Oes serdo fixadas no Regimento.

§ 12 Além de outras atribuicGes, caberd ao Presidente:

a) representar o Conselho Federal, ativa e passivamente, em
Juizo e fora dele;

b) zelar pela honorabilidade e autonomia da instituicdo e pelas
leis e regulamentos referentes ao exercicio da profissdo de Psicé-
logo;

c¢) convocar ordindria e extraordinariamente a Assembleia dos
Delegados Regionais.

§ 22 O Presidente serd, em suas faltas e impedimentos, substi-
tuido pelo Vice-Presidente.

Art. 62 S3o atribui¢Ges do Conselho Federal:

a) elaborar seu regimento e aprovar os regimentos organizados
pelos Conselhos Regionais;

b) orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de
Psicélogo;

c) expedir as resolugBes necessarias ao cumprimento das leis
em vigor e das que venham modificar as atribuicGes e competéncia
dos profissionais de Psicologia;

d) definir nos termos legais o limite de competéncia do exer-
cicio profissional, conforme os cursos realizados ou provas de es-
pecializagdo prestadas em escolas ou institutos profissionais reco-
nhecidos;

e) elaborar e aprovar o Cddigo de Etica Profissional do Psicé-
logo;

f) funcionar como tribunal superior de ética profissional;

g) servir de érgdo consultivo em matéria de Psicologia;

h) julgar em Ultima instancia os recursos das deliberagées dos
Conselhos Regionais;

i) publicar, anualmente, o relatério de seus trabalhos e a rela-
¢do de todos os Psicologos registrados;

j) expedir resolugbes e instrugdes necessarias ao bom funcio-
namento do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais, inclusive
no que tange ao procedimento eleitoral respectivo;

I) aprovar as anuidades e demais contribuices a serem pagas
pelos Psicélogos;

m) fixar a composi¢do dos Conselhos Regionais, organizando-
-0s a sua semelhanga e promovendo a instalagdo de tantos Conse-
Ihos quantos forem julgados necessarios, determinando suas sedes
e zonas de jurisdigdo;

n) propor ao Poder Competente alteragdes da legislagdo relati-
va ao exercicio da profissdo de Psicdlogo;

0) promover a intervenc¢do nos Conselhos Regionais, na hipéte-
se de sua insolvéncia;

p) dentro dos prazos regimentais, elaborar a proposta orga-
mentdria anual a ser apreciada pela Assembleia dos Delegados Re-
gionais, fixar os critérios para a elaboragdo das propostas orcamen-
tdrias regionais e aprovar os orgamentos dos Conselhos Regionais;

q) elaborar a prestagdo de contas e encaminha-la ao Tribunal
de Contas.

CAPITULO IlI
DOS CONSELHOS REGIONAIS

Art. 72 Os membros dos Conselhos Regionais, efetivos e su-
plentes, serdo brasileiros, eleitos pelos profissionais inscritos na
respectiva area de agdo, em escrutinio secreto pela forma estabe-
lecida no Regimento.

Editora o
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Paragrafo unico. O mandato dos membros dos Conselhos Re-
gionais sera de 3 (Trés) anos, permitida a reelei¢do uma vez.

Art. 82 Em cada ano na primeira reunido, cada Conselho Regio-
nal elegera seu Presidente e Vice-Presidente, Secretdrio e Tesourei-
ro, cujas atribuicGes serao fixadas no respectivo Regimento.

Art. 92 S3o atribui¢Ges dos Conselhos Regionais:

a) organizar seu regimento submetendo-o a aprovag¢do do Con-
selho Federal;

b) orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo em
sua area de competéncia;

c) zelar pela observancia do Cédigo de Etica Profissional impon-
do sansdes pela sua violagdo;

d) funcionar como tribunal regional de ética profissional;

e) sugerir ao Conselho Federal as medidas necessarias a orien-
tacdo e fiscalizagdo do exercicio profissional;

f) eleger dois delegados-eleitores para a assembleia referida no
artigo 39;

g) remeter, anualmente, relatdrio ao Conselho Federal, nele in-
cluindo relagGes atualizadas dos profissionais inscritos, cancelados
€ suspensos;

h) elaborar a proposta orcamentaria anual, submetendo-a a
aprovac¢do do Conselho Federal;

i) encaminhar a prestagdo de contas ao Conselho Federal para
os fins do item “q” do art. 69.

CAPITULO IV
DO EXERCICIO DA PROFISSAO E DAS INSCRICOES

Art. 10. Todo profissional de Psicologia, para exercicio da profis-
sdo, devera inscrever-se no Conselho Regional de sua drea de agdo.
Paragrafo Unico. Para a inscri¢do é necessario que o candidato:

a) satisfaca as exigéncias da Lei n? 4.119, de 27 de agosto de
1962;

b) ndo seja ou esteja impedido de exercer a profissdo;

c) goze de boa reputagdo por sua conduta publica.

Art. 11. Os registros serdo feitos nas categorias de Psicdlogo e
Psicdlogo Especialista.

Art. 12. Qualquer pessoa ou entidade podera representar ao
Conselho Regional contra o registro de um candidato.

Art. 13. Se o Conselho Regional indeferir o pedido de inscri¢do
o candidato terd direito de recorrer ao Conselho Federal dentro do
prazo fixado no Regimento.

Art. 14. Aceita a inscricdo, ser-lhe-a expedida pelo Conselho Re-
gional a Carteira de Identidade Profissional, onde serdo feitas ano-
tacGes relativas a atividade do portador.

Art. 15. A exibi¢do da Carteira referida no artigo anterior pode-
ra ser exigida por qualquer interessado para verificar a habilitagao
profissional.

CAPITULO V
DO PATRIMONIO E DA GESTAO FINANCEIRA

Art. 16. O patriménio do Conselho Federal e dos Conselhos Re-
gionais sera Constituido de:

| - Doagdes e legados;

Il - Dotagdes orgamentarias do Poder Publico Federal, Estadual
e Municipal;

Il - Bens e valores adquiridos;

IV - taxas, anuidades, multas e outras contribuicdes a serem
pagas pelos profissionais.
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Paragrafo Unico. Os quantitativos de que trata o inciso IV des-
te artigo deverdo ser depositados em contas vinculadas no Banco
do Brasil, cabendo 1/3 (um tergo) do seu montante ao Conselho
Federal.

Art. 17. O orgamento anual, do Conselho Federal sera aprovado
mediante voto favoravel de, pelo menos 2/3 (dois tergos) dos mem-
bros presentes a Assembleia dos Delegados Regionais.

Art. 18. Para a aquisi¢do ou alienacdo de bens que ultrapasse 5
(cinco) saldrios-minimos se exigira a condigao estabelecida no arti-
go anterior devendo-se observar, nos casos de concorréncia publi-
ca, os limites fixados no Decreto-lei n? 200, de 25 de fevereiro de
1967.

Paragrafo Unico. A aquisi¢do ou alienacdo dos bens de interesse
de um Conselho Regional dependera de aprovagdo prévia da res-
pectiva Assembleia Geral.

CAPITULO VI
DAS ASSEMBLEIAS

Art. 19. Constituem a Assembleia dos Delegados Regionais os
representantes dos Conselhos Regionais.

Art. 20. A Assembleia dos Delegados Regionais devera reunir-
-se ordinariamente, ao menos, uma vez por ano, exigindo-se em
primeira convocagao, o quorum da maioria absoluta de seus mem-
bros.

§ 12 Nas convocagdes subsequentes a Assembleia podera reu-
nir-se com qualquer nimero.

§ 22 A reunido que coincidir com o ano do término do mandato
do Conselho Federal realizar-se-a dentro de 30 (trinta) a 45 (quaren-
ta e cinco) dias de antecedéncia a expiragdo do mandato.

§ 32 A Assembleia podera reunir-se extraordinariamente a pe-
dido justificado de 1/3 (um ter¢o) de seus membros, ou por iniciati-
va do Presidente do Conselho Federal.

Art. 21. A Assembleia dos Delegados Regionais compete, em
reunidao previamente convocada para esse fim e por deliberagdo de,
pelo menos 2/3 (dois tergos) dos membros presentes:

a) eleger os membros do Conselho Federal e respectivos su-
plentes;

b) destituir qualquer dos membros do Conselho Federal que
atente contra o prestigio, o decoro ou o bom nome da classe.

Art. 22. Constituem a Assembleia Geral de cada Conselho Re-
gional os psicologos nele inscritos, em pleno gozo de seus direitos
e que tenham, na respectiva jurisdi¢do, a sede principal de sua ati-
vidade profissional.

Art. 23. A Assembleia Geral devera reunir-se ordinariamente,
pelo menos, uma vez por ano, exigindo-se, em primeira convocagao
0 quorum da maioria absoluta de seus membros.

§ 12 Nas convocagdes subsequentes, a Assembleia podera reu-
nir-se com qualquer nimero.

§ 22 A reunido que coincidir com o ano do término do mandato
do Conselho Regional realizar-se-a dentro de 30 (tinta) a 45 (qua-
renta e cinco) dias de antecedéncia a expiragdo do mandato.

§ 32 A Assembleia Geral poderd reunir-se extraordinariamente
a pedido justificado de, pelo menos, 1/3 (um tergo) de seus mem-
bros ou por iniciativa do Presidente do Conselho Regional respec-
tivo.

§ 42 O voto é pessoal e obrigatério, salvo doenc¢a ou motivo de
forga maior, devidamente comprovados.

Art. 24. A Assembleia Geral compete:
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a) eleger os membros do Conselho Regional e respectivos su-
plentes;

b) propor a aquisi¢cdo e aliena¢do de bens, observado o proce-
dimento expresso no art. 18;

c) propor ao Conselho Federal anualmente a tabela de taxas,
anuidades e multas, bem como de quaisquer outras contribuigdes;

d) deliberar sobre questdes e consultas submetidas a sua apre-
ciagao;

e) por deliberagdo de, pelo menos 2/3 (dois tergos) dos mem-
bros presentes, em reunido previamente convocada para esse fim,
destituir o Conselho Regional ou qualquer de seus membros, por
motivo de alta gravidade, que atinja o prestigio, o decoro ou o bom
nome da classe.

Art. 25. As elei¢des serdo anunciadas com antecedéncia mini-
ma de 30 (trinta) dias, em érgdo da imprensa oficial da regido, em
jornal de ampla circulagdo e por carta.

Paragrafo Unico. Por falta injustificada a elei¢do, poderd o mem-
bro da Assembleia incorrer na multa de um saldrio-minimo regio-
nal, duplicada na reincidéncia, sem prejuizo de outras penalidades.

CAPIiTULO VII
DA FISCALIZACAO PROFISSIONAL E DAS INFRACOES DIS-
CIPLINARES

Art. 26. Constituem infragGes disciplinares além de outras:

| - Transgredir preceito do Cédigo de Etica Profissional;

Il - Exercer a profissdo quando impedido de fazé-lo, ou facilitar,
por qualquer meio, o seu exercicio aos nao inscritos ou impedidos;

Il - Solicitar ou receber de cliente qualquer favor em troca de
concessoes ilicitas;

IV - Praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei
defina como crime ou contravengdo;

V - Ndo cumprir no prazo estabelecido, determinag¢do emanada
do drgdo ou autoridade dos Conselhos, em matéria da competéncia
destes, depois de regularmente notificado;

VI - Deixar de pagar aos Conselhos, pontualmente, as contribui-
¢Oes a que esteja obrigado.

Art. 27. As penas aplicdveis por infragGes disciplinares sdo as
seguintes:

| - Adverténcia;

Il - Multa;

Il - Censura;

IV - Suspensdo do exercicio profissional, até 30 (trinta) dias;

V - Cassacgdo do exercicio profissional, ad referendum do Con-
selho Federal.

Art. 28. Salvo os casos de gravidade manifesta, que exijam apli-
cacdo imediata da penalidade mais séria, a imposi¢cdo das penas
obedecera a graduagdo do artigo anterior.

Paragrafo Unico. Para efeito da cominagdo de pena, serdo con-
sideradas especialmente graves as faltas diretamente relacionadas
com o exercicio profissional.

Art. 29. A pena da multa sujeita o infrator ao pagamento de
quantia fixada pela decisdo que a aplicar, de acordo com o critério
da individualizagao da pena.

Paragrafo unico. A falta do pagamento da multa no prazo de
30 (trinta) dias da notificacdo da penalidade imposta acarretara a
cobranga da mesma por via executiva, sem prejuizo de outras pe-
nalidades cabiveis.

Editora o,

S a solugdo pargseu concurso!

a 44444444444444444444444



NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE TECNO-
LOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS
DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTADORES, CONCEITOS
DE HARDWARE E DE SOFTWARE, INSTALAGAO DE PERIFE-
RICOS

CONCEITOS BASICOS

A histéria da informdatica é marcada por uma evolugdo cons-
tante e revolucionaria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como
0 abaco, até os modernos computadores e dispositivos moveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das pri-
meiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adi¢Ges e subtra-
¢Oes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maqui-
na Analitica, considerada o precursor dos computadores modernos,
e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma
maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invenc¢do do
transistor e dos circuitos integrados levou a computadores cada vez
menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones até
sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo de ra-
pido desenvolvimento e inovagdo.

Conceitos de informatica

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informacdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como proces-
sador, memdria, disco rigido) e software (programas e sistemas
operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos progra-
mas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugdo
de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que con-
trola o funcionamento do computador e fornece uma interface en-
tre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais
incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como teclado,
mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de ar-
mazenamento utilizados para guardar informagdes, como discos
rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartes
de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
municagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o com-
partilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a In-
ternet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas uti-
lizadas para proteger os dados e sistemas de computadores contra
acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacgas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou gabi-
nete que contém os componentes principais, como processador,
memoria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compac-
tos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop, mas
sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes lo-
cais.

—Tablets: s3o dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente para
consumo de conteudo, como navegac¢do na web, leitura de livros
eletrénicos e reproducdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagao avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos de
produtividade, cdameras de alta resolugdo, entre outros.

- Servidores: sdo computadores projetados para fornecer ser-
vigos e recursos a outros computadores em uma rede, como ar-
mazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento de
e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como ban-
cos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e
avangados, projetados para lidar com calculos complexos e intensi-
vos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modela-
gem climatica, simulag¢des e analise de dados.

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, meméria, etc.!. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
$%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2me-
ras%2C%20etc.
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Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memadria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.

Gabinete

e Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os célculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.
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e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali estd passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler

e  Placa-made

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa méae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
célculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa mde 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.

Placa-mde
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e  Fonte e Memoéria ROM
A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia : Read Only Memory ou Memoéria Somente de Leitura é uma
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC) | memdria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos : bdsicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic
componentes internos do computador. Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o contetdo quando o computador é desligado.

e  Memodria cache

g Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
=2 : i . lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-

‘ o ¢ dor) ou externa (entre o processador e a memaéria RAM).

% \ 1

: e  Periféricos de entrada, saida e armazenamento

! A ' Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador

para adicionar funcionalidades ou capacidades.
S3o classificados em:

i
- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usuario

¢ inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e

microfones.
Fonte

e  Placas de video

Sdo dispositivos responsdveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do de vi-
deo e outras aplicagdes graficas intensivas.

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-
dor transmitir dados para o usuario, como monitores, impressoras

e  Meméria RAM e alto-falantes.

Random Access Memory ou Memoria de Acesso Randémico é
uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execu¢do no computador. Ela
perde o conteddo quando o computador é desligado.

Placa de video

Periféricos de saida
Memdria RAM
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- Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

- Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

INSTALAGAO DE PERIFERICOS

A instalacdo de periféricos em um computador é um processo
fundamental para garantir que esses dispositivos externos funcio-
nem corretamente e sejam reconhecidos pelo sistema operacional.

Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-falan-
tes, entre outros, que complementam as funcionalidades do com-
putador.

A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

— Verificagdo de Compatibilidade: antes de comprar qualquer
periférico, é importante verificar se ele é compativel com o sistema
operacional do computador. Muitos dispositivos vém com drivers
especificos para diferentes sistemas operacionais, portanto, é es-
sencial garantir que o periférico suporte o sistema em uso.

— Conexao Fisica: o primeiro passo apds a verificagdo de com-
patibilidade é conectar fisicamente o periférico ao computador. Isso
geralmente envolve conectar um cabo USB, HDMI, VGA ou outro

NOCOES DE INFORMATICA

cabo a uma porta correspondente no computador. Certifique-se
de seguir as instrugGes do fabricante para conectar corretamente
o periférico.

- Instalagdo de Drivers: na maioria dos casos, o sistema opera-
cional tentara reconhecer automaticamente o novo periférico e ins-
talar os drivers necessarios. No entanto, em alguns casos, pode ser
necessario instalar manualmente os drivers fornecidos pelo fabri-
cante. Isso pode ser feito inserindo um CD de instalagdo fornecido
com o periférico ou baixando os drivers do site oficial do fabricante.

— Configuragdo de Parametros: apos a instalagdo dos drivers,
pode ser necessario configurar alguns parametros do periférico,
como resolugdo de tela para monitores, configuragdes de qualidade
para impressoras ou configuragdes de sensibilidade para dispositi-
vos de entrada, como mouse e teclado. Essas configuragdes podem
ser ajustadas através das configuragGes do sistema operacional ou
do software fornecido com o periférico.

— Teste de Funcionalidade: apds a instalagdo e configuragdao do
periférico, é importante realizar testes para garantir que ele funcio-
ne corretamente. Isso pode incluir imprimir uma pagina de teste
em uma impressora, digitalizar um documento em um scanner, ou
simplesmente usar o periférico conforme necessario para verificar
sua funcionalidade.

— Atualizagdo de Drivers: periodicamente, é recomenddvel
verificar se ha atualizagdes de drivers para os periféricos instala-
dos. Os fabricantes geralmente lancam atualiza¢Ges de drivers para
corrigir problemas de compatibilidade, melhorar o desempenho ou
adicionar novos recursos. Essas atualizagGes podem ser baixadas do
site oficial do fabricante e instaladas conforme necessario.

A instalacdo de periféricos em um computador envolve co-
nectar fisicamente o dispositivo, instalar os drivers necessarios,
configurar parametros conforme necessario e realizar testes de
funcionalidade para garantir um funcionamento adequado. Seguin-
do esses passos, os periféricos podem ser integrados ao sistema
de forma eficaz, expandindo as capacidades e funcionalidades do
computador.

SOFTWARE

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

Um software, ou programa, consiste em informag&es que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca 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.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acgoes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

2 http.//www.itvale.com.br
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STITUCIONAL

CONSTITUICAO: CONCEITO, CLASSIFICAGOES “

Sentido socioldgico; sentido politico; sentido juridico; concei-
to, objetos e elementos

No tocante aos sentidos socioldgico, politico e juridico, sdo
analisados pela doutrina, quando da analise

das denominadas “perspectivas”t. Mesma observagdo com re-
lagdo ao denominado objeto.

Dando-se prosseguimento aos nossos estudos, passaremos a
analisar os denominados elementos da Constitui¢do. Tal denomina-
¢do surgiu em virtude de o fato das normas constitucionais serem
divididas e agrupadas em pontos especificos, com conteudo, ori-
gem e finalidade diversos.

Conqguanto haja essa divisdo e o agrupamento em questdo, é
de se registrar que nossa doutrina é divergente com relagdo aos
elementos da Constitui¢do, ndo se podendo afirmar que uma classi-
ficagdo esta correta e a outra errada.

Em que pese essa divergéncia, remetemos a classica divisdo
dada pelo llustre Prof. José Afonso da Silva. Sendo, vejamos.

a) Elementos organicos — estabelecem as normas que regulam
a estrutura do Estado e do Poder (Titulos lll e IV, da CF);

b) Elementos limitativos — dizem respeito as normas que com-
p&em os direitos e garantias fundamentais, limitando a atuagdo es-
tatal;

c) Elementos sdécio ideoldgicos — estabelecem o compromisso
da Constituicdo entre o Estado Individualista e o Estado intervencio-
nista (Titulo VII, da CF);

d) Elementos de estabilizagdo constitucional — sdo as normas
constitucionais destinadas a assegurar a solugdo de conflitos
constitucionais, a defesa da CF, do Estado e das instituicGes
democrdticas. Eles constituem os instrumentos de defesa do Estado
e buscam garantir a paz social (Artigos 34 a 36, da CF);

e) Elementos formais de aplicabilidade — encontram-se nas
normas que estabelecem regras de aplicagdo das Constituicdes
(ADCT — Ato das DisposigOes Constitucionais Transitorias).

Classificagoes das constituicoes

Registre-se que a doutrina brasileira costuma utilizar-se de va-
riados critérios de classificagdao das constituigdes, existindo variagao
entre eles.

a) Quanto a origem — as ConstituicGes poderdo ser outorga-
das (aquelas impostas pelo agente revolucionario que ndo recebeu
do povo a legitimidade para, em nome dele, atuar), promulgadas
(fruto do trabalho de uma Assembleia Nacional Constituinte, eleita
diretamente pelo povo.

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

Ela é também denominada de democratica, votada ou popu-
lar), cesaristas (ndo é propriamente outorgada, nem democratica,
ainda que criada com a participagdo popular, vez que essa visa ape-
nas ratificar a vontade do detentor do poder.

Conhecidas também como bonapartistas) e, pactuadas ou du-
alistas (sdo aquelas que surgem através de um pacto entre as clas-
ses dominante e oposicdo).

b) Quanto a forma — as ConstituicGes podem ser escritas (ins-
trumentais) ou costumeiras (n3o escritas).

¢) Quanto a extensdo — elas podem ser sintéticas (aquelas que
apenas vinculam os principios fundamentais e estruturais do Esta-
do. Sdo também denominadas de concisas, breves, sumarias, su-
cintas ou bdsicas) ou analiticas (sdo as ConstituicGes que abordam
todos os assuntos que os representantes do povo entenderem por
fundamentais.

Sdo também conhecidas como amplas, extensas, largas, proli-
xas, longas, desenvolvidas, volumosas ou inchadas).

d) Quanto ao contetido — material ou formal.

e) Quanto ao modo de elaboragdo — as Constituigdes podem
ser dogmadticas (sdo aquelas que consubstanciam os dogmas es-
truturais e fundamentais do Estado) ou historicas (constituem-se
através de um lento e continuo processo de formagdo, ao longo do
tempo).

f) Quanto a alterabilidade (estabilidade) — as Constitui¢des
podem ser rigidas (sdo aquelas que exigem um processo legislativo
mais dificultoso para sua alteragdo), flexiveis (o processo legislativo
de sua alteragdo é o mesmo das normas infraconstitucionais), se-
mirrigidas (sdo as Constituicdes que possuem matérias que exigem
um processo de alteragdo mais dificultoso, enquanto outras nor-
mas ndo o exigem), fixas ou silenciosas (sdo as Constituicdes que
somente podem ser alteradas por um poder de competéncia igual
aquele que as criou), transitoriamente flexiveis (sdo as suscetiveis
de reforma, com base no mesmo rito das leis comuns, mas por
apenas determinado periodo preestabelecido), imutdveis (sdo as
Constitui¢des inalteraveis) ou super rigidas (sdo aquelas que pos-
suem um processo legislativo diferenciado para a alteragdo de suas
normas e, de forma excepcional, algumas matérias sdo imutaveis).

g) Quanto a sistematica — as ConstituicGes podem ser divididas
em reduzidas (aquelas que se materializam em um so instrumento
legal) ou variadas (aquelas que se distribuem em varios textos es-
parsos).

h) Quanto a dogmatica — ortodoxa (Constitui¢do formada por
uma so ideologia) ou eclética (formada por ideologias conciliatérias
diversas).
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IMPORTANTE
Segundo a maioria da doutrina, a Constitui¢do Federal de 1988
possui a seguinte classificacdo: formal, rigida, dogmatica, promul-
gada, analitica, dirigente, normativa e eclética.
https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arqui-
vos/8713b4e79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

Constituicdo material e constitui¢do formal

A divisdo de constituicdo em material e formal é decorrente da
adocdo do critério relacionado ao contetido da norma.

Segundo esse critério, considera-se constituigdo material o
conjunto de normas escritas ou ndo, em um documento que cola-
ciona normas relativas a estrutura do Estado, organizag¢do do poder,
bem como direitos e garantias fundamentais.

Com base nesse critério, para que a norma seja considerada
materialmente constitucional ndo é necessdrio que ela esteja in-
serida no bojo da Constituicdo Federal, bastando versar sobre as
matérias anteriormente mencionadas.

Caso determinada norma verse sobre as matérias descritas no
pardgrafo anterior e esteja inserida na Constituicdo Federal ela serd
considerada formal e materialmente constitucional.

Destaque-se que uma norma materialmente constitucional
(p.ex., que verse sobre direito eleitoral), que ndo esteja inserida no
bojo da Constituicdo Federal, podera ser alterada por uma lei infra-
constitucional, sem que haja necessidade de se observar os pro-
cedimentos mais rigidos estabelecidos para se alterar a estrutura
da Magna Carta. Entretanto, isso ndo |lhe retira o carater de norma
materialmente constitucional!

A segunda classificagdo quanto ao conteldo diz respeito a
constitui¢do formal que é o conjunto de normas escritas, sistemati-
zadas e reunidas em um Unico documento normativo, qual seja, na
Constituicdo Federal.

Com base nesse critério, independentemente do conteddo ma-
terial da norma, pelo simples fato de ela estar inserida na Consti-
tuicdo Federal, ja sera considerada formalmente constitucional (§
22 do art. 242, da CF).

Ainda que essas normas nao tenham conteudo materialmente
constitucional, apenas e tdo somente pelo fato de estarem inseri-
das no bojo da Constituigdo, somente poderao ser alteradas obser-
vando-se o rigido sistema de alteragdo das normas constitucionais.

Constituigdo-garantia e constituicao-dirigente

Quanto a finalidade a constituicdo, segundo a doutrina, podera
ser dividida em constituicdo-garantia e constituicdo-dirigente.

A constituigdo-garantia (liberal, defensiva ou negativa) é um
documento utilizado com a finalidade de garantir liberdades indivi-
duais, limitando-se o poder e o arbitrio estatal.

De outro vértice, a constituigdo-dirigente tem por finalidade
estabelecer um tipo de Estado intervencionista, estabelecendo-se
objetivos para o Estado e para a sociedade em uma perspectiva de
evolucdo de suas estruturas.

Registre-se, por oportuno, que parcela da doutrina traz uma
terceira classificagdo, que diz respeito a constitui¢do-balanco, a
qual se destina a registrar um dado periodo das relacGes de poder
no Estado.
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Constitucionalismo

Canotilho define o constitucionalismo como uma teoria (ou
ideologia) que ergue o principio do governo limitado indispensavel
a garantia dos direitos em dimensdo estruturante da organizagdo
politico-social de uma comunidade.

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representara
uma técnica especifica de limitagdo do poder com fins garantisticos.

O conceito de constitucionalismo transporta, assim, um claro
juizo de valor. E, no fundo, uma teoria normativa da politica, tal
como a teoria da democracia ou a teoria do liberalismo.

Partindo, entdo, da ideia de que o Estado deva possuir uma
Constituicao, avanga-se no sentido de que os textos constitucionais
contém regras de limitacdo ao poder autoritario e de prevaléncia
dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autoritaria do an-
tigo regime.

Poder Constituinte Originario, Derivado e Decorrente - Refor-
ma (Emendas e Revisdo) e Mutagdo da Constituicdo

Canotilho afirma que o poder constituinte tem suas raizes em
uma forga geral da Nagdo. Assim, tal forca geral da Nagdo atribui ao
povo o poder de dirigir a organizagdo do Estado, o que se conven-
cionou chamar de poder constituinte.

Munido do poder constituinte, o povo atribui parcela deste a
Orgdos estatais especializados, que passam a ser denominados de
Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).

Portanto, o poder constituinte é de titularidade do povo, mas
é o Estado, por meio de seus drgdos especializados, que o exerce.

— Poder Constituinte Originario

E aquele que cria a Constituicio de um novo Estado,
organizando e estabelecendo os poderes destinados a reger os
interesses de uma sociedade. Ndo deriva de nenhum outro poder,
nao sofre qualquer limitagdao na drbita juridica e ndo se subordina a
nenhuma condigao, por tudo isso é considerado um poder de fato
ou poder politico.

— Poder Constituinte Derivado

Também é chamado de Poder instituido, de segundo grau ou
constituido, porque deriva do Poder Constituinte originario, encon-
trando na propria Constituicdo as limitagdes para o seu exercicio,
por isso, possui natureza juridica de um poder juridico.

— Poder Constituinte Derivado Decorrente

E a capacidade dos Estados, Distrito Federal e unidades da
Federagdo elaborarem as suas préprias Constitui¢cdes (Lei Organica),
no intuito de se auto-organizarem. O exercente deste Poder sdo
as Assembleias Legislativas dos Estados e a Camara Legislativa do
Distrito Federal.

— Poder Constituinte Derivado Reformador
Pode editar emendas a Constitui¢do. O exercente deste Poder
é o Congresso Nacional.

— Mutagao da Constituicao

A interpretagdo constitucional devera levar em consideragdo
todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-a a so-
lucdo do aparente conflito através de uma interpretagdo sistemati-
ca, orientada pelos principios constitucionais.

Assim, faz-se importante diferenciarmos reforma e mutagdo
constitucional. Vejamos:
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— Reforma Constitucional seria a modificagdo do texto consti-
tucional, através dos mecanismos definidos pelo poder constituinte
originario (emendas), alterando, suprimindo ou acrescentando ar-
tigos ao texto original.

— Mutagbes Constitucionais ndo seria alteragdes fisicas, palpa-
veis, materialmente perceptiveis, mas sim alteragdes no significado
e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transforma-
¢do ndo estd no texto em si, mas na interpretagdo daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.

As mutagdes constitucionais, portanto, exteriorizam o carater
dinamico e de prospecg¢do das normas juridicas, através de proces-
sos informais. Informais no sentido de ndo serem previstos dentre
aquelas mudancgas formalmente estabelecidas no texto constitucio-
nal.

Métodos de Interpretagao Constitucional

A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a
sistematizagdo dos processos aplicaveis para determinar o sentido
e o alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que fornece a
técnica e os principios segundo os quais o operador do Direito po-
derd apreender o sentido social e juridico da norma constitucional
em exame, ao passo que a interpretagdo consiste em desvendar o
real significado da norma. E, enfim, a ciéncia da interpretacdo das
normas constitucionais.

A interpretacdo das normas constitucionais é realizada a partir
da aplicagdo de um conjunto de métodos hermenéuticos desenvol-
vidos pela doutrina e pela jurisprudéncia. Vejamos cada um deles:

— Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Ernest
Forsthoff, considera a Constituicdo como uma lei em sentido amplo,
logo, a arte de interpreta-la devera ser realizada tal qual a de uma
lei, utilizando-se os métodos de interpretagdo classicos, como, por
exemplo, o literal, o l6gico-sistematico, o histdrico e o teleoldgico.

— Literal ou gramatical: examina-se separadamente o sentido
de cada vocabulo da norma juridica. E tida como a mais singela for-
ma de interpretagdo, por isso, nem sempre é o mais indicado;

- Légico-sistematico: conduz ao exame do sentido e do alcance
da norma de forma contextualizada ao sistema juridico que integra.
Parte do pressuposto de que a norma é parcela integrante de um
todo, formando um sistema juridico articulado;

— Histoérico: busca-se no momento da produgdo normativa o
verdadeiro sentido da lei a ser interpretada;

— Teleolégico: examina o fim social que a norma juridica pre-
tendeu atingir. Possui como pressuposto a intengdo do legislador
Qo criar a norma.

— Método Tépico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ideali-
zado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituicdo tentando
adaptar o problema concreto (o fato social) a uma norma consti-
tucional. Busca-se, assim, solucionar o problema “encaixando” em
uma norma prevista no texto constitucional.

— Método Hermenéutico-Concretizador

Seu principal mentor foi Konrad Hesse. Concretizar é aplicar a
norma abstrata ao caso concreto.
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Este método reconhece a relevancia da pré-compreensdo do
intérprete acerca dos elementos envolvidos no texto constitucional
a ser desvendado.

A reformulagdo desta pré-compreensdo e a subsequente re-
leitura do texto normativo, com o posterior contraponto do novo
conteldo obtido com a realidade social (movimento de ir e vir) de-
ve-se repetir continuamente até que se chegue a solugdo étima do
problema. Esse movimento é denominado circulo hermenéutico ou
espiral hermenéutica.

— Método Cientifico-Espiritual

Desenvolvido por Rudolf Smend. Baseia-se no pressuposto de
que o intérprete deve buscar o espirito da Constituigdo, ou seja, os
valores subjacentes ao texto constitucional.

E um método marcadamente socioldgico que analisa as normas
constitucionais a partir da ordem de valores imanentes do texto
constitucional, a fim de alcancgar a integragdo da Constituicdo com
a realidade social.

— Método Normativo-Estruturante

Pensado por Friedrich Muller, parte da premissa de que ndo ha
uma identidade entre a norma juridico-constitucional e o texto nor-
mativo. A norma constitucional é mais ampla, uma vez que alcanga
a realidade social subjacente ao texto normativo.

Assim, compete ao intérprete identificar o conteddo da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica sé surge apds a interpretagao do texto normativo.

Principios de Interpretagdo Constitucional

- Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a evitar
contradi¢Oes internas (antinomias), sobretudo entre os principios
constitucionais estabelecidos. O intérprete deve considerar a Cons-
tituicdo na sua totalidade, harmonizando suas aparentes contradi-
¢Oes.

- Principio do Efeito Integrador

Traduz a ideia de que na resolugdo dos problemas juridico-
-constitucionais deve-se dar primazia aos critérios que favorecam a
unidade politico-social, uma vez que a Constituicdo é um elemento
do processo de integragdo comunitaria.

- Principio da Maxima Efetividade

Também chamado de principio da eficiéncia, ou principio da
interpretacgdo efetiva, reza que a interpretagao constitucional deve
atribuir o sentido que dé maior efetividade a norma constitucional
para que ela cumpra sua fungdo social.

E hoje um principio aplicado a todas as normas constitucionais,
sendo, sobretudo, aplicado na interpretacdo dos direitos
fundamentais.

— Principio da Justeza

Também chamado de principio da conformidade funcional,
estabelece que os drgdos encarregados da interpretagdo constitu-
cional ndo devem chegar a um resultado que subverta o esquema
organizatdrio e funcional tragado pelo legislador constituinte.

Ou seja, ndo pode o intérprete alterar a reparti¢do de fungdes
estabelecida pelos Poderes Constituintes origindrio e derivado.
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- Principio da Harmonizagdo

Este principio também é conhecido como principio da concordancia pratica, e determina que, em caso de conflito aparente entre nor-
mas constitucionais, o intérprete deve buscar a coordenagdo e a combinagdo dos bens juridicos em conflito, de modo a evitar o sacrificio
total de uns em relagdo aos outros.

- Principio da For¢a Normativa da Constituicdo
Neste principio o interprete deve buscar a solugdo hermenéutica que possibilita a atualizagdo normativa do texto constitucional, con-
cretizando sua eficdcia e permanéncia ao longo do tempo.

- Principio da Interpretagdo conforme a Constituicao
Este principio determina que, em se tratando de atos normativos primarios que admitem mais de uma interpretagdo (normas polissé-
micas ou plurissignificativas), deve-se dar preferéncia a interpretacdo legal que lhe dé um sentido conforme a Constituicdo.

- Principio da Supremacia
Nele, tem-se que a Constituicdo Federal é a norma suprema, haja vista ser fruto do exercicio do Poder Constituinte originario. Essa
supremacia sera pressuposto para toda interpretagao juridico-constitucional e para o exercicio do controle de constitucionalidade.

- Principio da Presun¢do de Constitucionalidade das Leis
Segundo ele, presumem-se constitucionais as leis e atos normativos primarios até que o Poder Judiciario os declare inconstitucionais.
Ou seja, gozam de presuncdo relativa.

- Principio da Simetria
Deste principio extrai-se que, as Constitui¢cGes Estaduais, a Lei Organica do Distrito Federal e as Leis Organicas Municipais devem se-
guir o modelo estatuido na Constitui¢do Federal.

- Principio dos Poderes Implicitos
Segundo a teoria dos poderes implicitos, para cada dever outorgado pela Constituicdo Federal a um determinado 6rgao, sdo implici-
tamente conferidos amplos poderes para o cumprimento dos objetivos constitucionais.

Classificagdo das ConstituigGes

— Quanto a Origem

a) Democratica, Promulgada ou Popular: elaborada por legitimos representantes do povo, normalmente organizados em torno de
uma Assembleia Constituinte;

b) Outorgada: Imposta pela vontade de um poder absolutista ou totalitario, ndo democratico;

c) Cesarista, Bonapartista, Plebiscitaria ou Referendaria: Criada por um ditador ou imperador e posteriormente submetida a aprova-
¢do popular por plebiscito ou referendo.

— Quanto ao Contetido

a) Formal: compde-se do que consta em documento solene;

b) Material: composta por regras que exteriorizam a forma de Estado, organizages dos Poderes e direitos fundamentais, podendo
ser escritas ou costumeiras.

—Quanto a Forma

a) Escrita ou Instrumental: formada por um texto;

a.i) Escrita Legal — formada por um texto oriundo de documentos esparsos ou fragmentados;

a.ii) Escrita Codificada — formada por um texto inscrito em documento Unico.

b) Nao Escrita: identificada a partir dos costumes, da jurisprudéncia predominante e até mesmo por documentos escritos.

— Quanto a Estabilidade, Mutabilidade ou Alterabilidade

a) Imutdvel: ndo prevé nenhum processo para sua alteragdo;

b) Fixa: so pode ser alterada pelo Poder Constituinte Originario;

c) Rigida: o processo para a alteragdo de suas normas é mais dificil do que o utilizado para criar leis;
d) Flexivel: o processo para sua alteragdo é igual ao utilizado para criar leis;

e) Semirrigida ou Semiflexivel: dotada de parte rigida e parte flexivel.

— Quanto a Extensao

a) Sintética: regulamenta apenas os principios basicos de um Estado, organizando-o e limitando seu poder, por meio da estipulagdo
de direitos e garantias fundamentais;
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NOGCOES DE DIREITOS HUMANOS

E PARTICIPACAO SOCIAL

TEORIA GERAL DOS DIREITOS HUMANOS: CONCEITO,
TERMINOLOGIA, ESTRUTURA NORMATIVA, FUNDAMEN-
TACAO; ORIGEM, SENTIDO E EVOLUCAO HISTORICA DOS
DIREITOS HUMANOS

A teoria geral dos direitos humanos compreende os elementos
basilares acerca do estudo dos direitos humanos internacionais.

Apresenta temas como conceito, historico, caracteristicas e ou-
tros pontos elementares para o conhecimento da disciplina.

Sistema Internacional dos Direitos Humanos

A luta do homem pela efetiva¢do de direitos humanos funda-
mentais existiu em muitos periodos da histéria da humanidade,
sendo resultado das inquietagdes do ser humano e de seus proces-
sos de luta por reconhecimento.

Na esfera interna dos Estados a efetivagdo e positivagdo dos
direitos humanos coincide com o advento do constitucionalismo
moderno em seu mister de limitar o arbitrio estatal e de garantir a
tutela dos direitos do homem.

No campo internacional a existéncia de um sistema de normas
e mecanismos de tutela dos direitos humanos apresenta como mar-
co histdrico o pds-segunda guerra mundial, a partir da criacdo da
Organizagdo das Nag¢des Unidas. Destaca-se como precedentes des-
se processo de internacionalizagdo, a criagcdo da Liga das Nagdes,
a Organizac¢do Internacional do Trabalho e o Direito Humanitario.

Precedentes histéricos

Direito humanitério: conjunto de normas e medidas que dis-
ciplinam a protecdo dos direitos humanos em tempo de guerra
(1863). Direito humanitario versa sobre a prote¢do as vitimas de
conflitos armados, atua também em situages de graves calamida-
des.

Criagdo da liga das nagdes (1919): antecessora da ONU, a liga
das nagdes foi criada apds a 12 guerra mundial com o escopo de
garantir a paz no mundo. Sua proposta falhou pois nado foi apta a
impedir a ocorréncia da 22 guerra mundial.

Criagdo da OIT (1919): criada apds a 12 guerra mundial com
0 escopo de promover a tutela dos direitos dos trabalhadores por
meio da garantia de padrdes internacionais de protegdo.

Ao dispor sobre os antecedentes histdricos Flavia Piovesan dis-
poe:

Ao lado do Direito Humanitdrio e da Liga das Nagées, a Organi-
zagdo Internacional do Trabalho (International Labour Office, agora
denominada International Labour Organization) também contribuiu
para o processo de internacionalizagdo dos direitos humanos. Cria-
da apds a Primeira Guerra Mundial, a Organizagdo Internacional do
Trabalho tinha por finalidade promover padrées internacionais de
condigbes de trabalho e bem-estar. Sessenta anos apds a sua cria-
¢do, a Organizagdo jd contava com mais de uma centena de Con-

vengdes internacionais promulgadas, as quais Estados-partes pas-
savam a aderir, comprometendo-se a assegurar um padréo justo e
digno nas condigbes de trabalho.

A Organizacgdo Internacional do Trabalho e o Direito Humanita-
rio ainda atuam na tutela dos direitos humanos.

Histdrico do sistema internacional dos direitos humanos

O sistema internacional de direitos humanos é fruto do pés
22 guerra mundial e surge como decorréncia dos horrores pratica-
dos na guerra. A desvalorizagao e reificagdo da pessoa humana faz
emergir a necessidade de construgdo de uma nova ldgica ao Direito,
pautada em um sistema de valores éticos e morais, no qual a pessoa
humana seja o fim e ndo um meio.

Com vistas a criar um sistema internacional de prote¢do no
qual a tutela dos direitos humanos seja o fim maior dos Estados,
em 1945 é criado a Organizagdo das NagOes Unidas (ONU), insti-
tuicdo internacional global para a promogdo e garantia dos direitos
humanos e da paz no mundo.

Sobre o tema preceitua Flavia Piovesan:

No momento em que os seres humanos se tornam supérfluos e
descartdveis, no momento em que vige a Iégica da destruicdo, em
que cruelmente se abole o valor da pessoa humana, torna-se neces-
sdria a reconstru¢do dos direitos humanos, como paradigma ético
capaz de restaurar a lIégica do razodvel. A barbdrie do totalitarismo
significou a ruptura do paradigma dos direitos humanos, por meio
da negagdo do valor da pessoa humana como valor fonte do direito.
Diante dessa ruptura, emerge a necessidade de reconstruir os direi-
tos humanos, como referencial e paradigma ético que aproxime o
direito da moral.

Tem inicio assim um novo paradigma para a aplica¢do dos di-
reitos humanos, por meio de um sistema normativo de grande con-
teldo axioldgico, no qual a dignidade da pessoa humana e o seu
reconhecimento enquanto sujeito de direitos, passa a ser o vetor
de interpretagdo e aplicacdao do Direito.

A constru¢do de um sistema internacional marca também a re-
lativizacdo da soberania dos Estados, pois através da ratificacdo de
Tratados Internacionais os Estados aceitam serem julgados e conde-
nados por tribunais internacionais de direitos humanos.

Sobre o tema afirma Portela:

Na atualidade, a soberania nacional continua a ser um dos pila-
res da ordem internacional. Entretanto, limita-se pela obrigacdo de
os Estados garantirem aos individuos que estéio sob a sua jurisdigdo
0 gozo de um catdlogo de direitos consagrados em tratados. A sobe-
rania restringe-se também pelo dever estatal de aceitar a fiscaliza-
¢do dos drgdos internacionais competentes quanto a conformidade
de sua atuagdo com os atos internacionais dos quais fagca parte
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NOGOES DE DIREITOS HUMANOS E PARTICIPAGAO SOCIAL

Importante ressaltar no entanto, que ndo ha hierarquia entre o
Sistema Internacional de Direitos Humanos e o Direito Interno dos
Estados-partes, ao contrario, a relagdo entre essas esferas de prote-
¢do é complementar. O sistema internacional é mais uma instancia
na protegdo dos direitos humanos.

Importante ressaltar também o carater subsididrio do sistema
internacional dos direitos humanos, pois seus 6rgdos s poderdo
ser acionados diante da omissdo ou falha dos Estados na prote¢do
dos direitos humanos. Cabe aos Estados em primeiro lugar a tutela
e protegdo dos direitos humanos daqueles que se encontram sob a
sua jurisdi¢do. Diante da falha ou omissdo dessa prote¢do poderdo
ser acionados os organismos internacionais.

As partes no Sistema Internacional dos Direitos Humanos

a) Estados: os Estados tem legitimidade ativa e passiva no siste-
ma internacional de direitos humanos, podendo atuar no polo ativo
e passivo das Comunicagdes Interestatais e no polo passivo das pe-
tigdes individuais.

b) Individuos: os individuos em regra ndo possuem legitimida-
de ativa ou passiva no sistema internacional, a exce¢do ¢é a legiti-
midade ativa em peti¢Oes individuais em alguns sistemas regionais
a exemplo do sistema europeu de direitos humanos, possui ainda
legitimidade passiva nas dentncias do Tribunal Penal Internacional
(TPI), érgdo jurisdicional de natureza penal do sistema internacional
de direitos humanos.

Tribunal de Nuremberg

Tribunal militar internacional criado para julgar os crimes mi-
litares praticados pelos nazistas. Este foi um Tribunal pds factum,
criado exclusivamente para punir os Alemaes acusados de violar di-
reitos humanos na segunda guerra mundial, direitos estes que nao
eram previstos ou regulados por quaisquer organismos internacio-
nais e cujas violagdes eram permitidas pelo Direito do Estado Ale-
mao. Essas caracteristicas fizeram com que Nuremberg fosse alvo
de grandes controvérsias entre os criticos da época.

Criticas:

Tribunal de excegéo.

Julgamento apenas de alemaes.

Violagdo da legalidade e da anterioridade penal.

Pena de prisdo perpétua e de morte por enforcamento.

Favordveis:
Prevaléncia de direitos humanos.
Ponderagdo de interesses.

Esferas de prote¢dao do Sistema Internacional de Direitos Hu-
manos

O sistema internacional de direitos humanos apresenta duas
esferas complementares de prote¢do o sistema global e o sistema
regional.

Sistema global de direitos humanos: esfera de ambito global
formada pelos paises membros da ONU com jurisdigdo em todo o
mundo;

Sistema Regional de Direitos Humanos: esfera de dmbito regio-
nal que compreende determinadas regides do mundo a exemplo
do sistema interamericano de direitos humanos que compreende
os paises da América, o sistema europeu de direitos humanos que
compreende paises do continente europeu, o sistema asiatico com
paises da Asia, o sistema africano integrado por paises da Africa e o
sistema Arabe formado por paises de cultura Arabe.
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Direitos Humanos X Direitos Fundamentais

Ontologicamente ndo ha distingdo entre direitos humanos e
direitos fundamentais, sendo essas expressdes comumente usa-
das como termos sindnimos. Didaticamente, no entanto algumas
doutrinas as utilizam como expressdes diversas, de acordo com o
preceituado abaixo:

Direitos Fundamentais: Direitos essenciais a dignidade huma-
na, positivados na ordem interna do Pais, previstos na Constituicao
dos Estados.

Direitos Humanos: direitos essenciais a dignidade humana, re-
conhecidos na ordem juridica internacional com previsdo nos Tra-
tados ou outros instrumentos normativos do Direito Internacional,
sdo direitos que transcendem a ordem interna dos Estados.

Geragdes/dimensdes de Direitos Humanos

A expressdo geragdes/dimensdes de direitos humanos é utiliza-
da para representar categorias de direitos humanos, que de acordo
com o momento histérico de seu surgimento passam a representar
determinadas espécies de tutela dentro do catdlogo de protegdo
dos direitos da pessoa humana.

A divisdo em geragdo/dimensdo é uma das formas de se estu-
dar os direitos humanos, e essas categorias ndao impde uma divisdao
rigida ou hierarquica dos direitos humanos, mas apenas uma forma
didatica de melhor aborda-los. A existéncia de uma nova dimensdo/
geracdo ndo exclui a anterior, mas amplia o catalogo de direitos.

Por meio do estudo das dimensdes/geragdes e pode perceber
o desenvolvimento histérico acerca da fundamentalidade dos direi-
tos humanos. O estudo das dimensdes de direitos humanos deixa
clara a auséncia de diferenga ontoldgica entre os direitos humanos
e direitos fundamentais, eis que a efetiva¢do desses direitos na or-
dem Interna dos Estados precede a existéncia do Sistema Interna-
cional.

12 geragdo: direitos da liberdade. S3o os direitos civis e politi-
cos, frutos das revolugdes liberais e da transicdo do Estado Abso-
lutista para o Estado Liberal de Direito. Sdo direitos negativos, pois
negam a intervengdo estatal. A burguesia necessita de liberdade
frente ao despotismo do Estado Monarquico. Marco juridico: De-
claragdo francesa dos Direitos do Homem e do Cidadao de 1789.

22 dimensado: direitos da igualdade. Direitos sociais, econdmi-
cos e culturais. Direitos positivos prestacionais. O Estado precisa
intervir na economia frente aos desequilibrios causados pela re-
volugdo industrial. Constituicdo Mexicana e Constituicdo Alema —
Constituicdo de Weimar.

32 dimensdo: Direitos da fraternidade ou solidariedade. Direi-
tos difusos, direitos dos povos, direitos da humanidade. S3o direi-
tos que transcendem a nogao de individualidade do sujeito criando
novas categorias de tutela como a dos direitos transindividuais. Ex:
direito ao desenvolvimento, ao meio ambiente, ao consumidor.

42 geragdo: para Norberto Bobbio compreende a bioética e
biodireito. De acordo com Paulo Bonavides direito a Democracia.

52 geragao: Segundo Paulo Bonavides o direito a paz.

Os Quatro Status de Jellinek

Outra importante divisdo didatica dos direitos humanos estd
presente na classificacdo de Jellinek, em sua classificagdo esse au-
tor apresenta quatro status de efetivagdo dos direitos humanos na
relagdo entre o individuo e o Estado.
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Status passivo: o individuo apresenta deveres em relagdo ao
Estado. Ex.: obrigacdo de participar do servigo militar.

Status negativo: liberdades individuais frente as ingeréncias do
Estado. Liberdades civis tais como a liberdade de expressao e de
crenga.

Status positivo ou status civitatis: neste o individuo passa a ter
direito de exigir do estado uma atuagdo positiva uma obrigacdo de
fazer. Ex.: direito a saude.

Status ativo: neste o individuo passa a ter direito de influir nas
decisGes do Estado. Ex.: direitos politicos.

Caracteristicas dos Direitos Humanos

Devido ao carater complexo e evolutivo dos direitos humanos
ndo um rol taxativo de suas caracteristicas, segue abaixo um rol me-
ramente exemplificativo.

Historicidade: os direitos humanos sdo fruto do desenvolvi-
mento histdrico e social dos povos.

Universalidade: os direitos humanos sao universais, pois ndo
pode eleger determinadas categorias de individuos a serem mere-
cedores da tutela desses direitos. Os direitos humanos sdo ineren-
te & condicdo de pessoa humana. Essa caracteristica ndo exclui a
existéncia de direitos especiais que por sua caracteristica essencial
deva ser destinado a pessoas especificas a exemplo dos direitos das
pessoas com deficiéncia. A universalidade impede o discrimen ne-
gativo de direitos.

Relatividade: os direitos humanos podem sofrer relativizagado,
nao sado absolutos. No caso concreto, determinados direitos podem
ser relativizados em prol da efetivagdo de outros direitos. Obs: o
direito de proibicdo a tortura é um direito de carater absoluto.

Irrenunciabilidade: as pessoas nao tem o direito de dispor so-
bre a protecdo a dignidade humana.

Inalienabilidade: os direitos humanos ndo podem ser aliena-
dos, ndo sdo objeto de comércio.

Imprescritibilidade: os direitos humanos ndo sdo atingidos pelo
decurso do tempo.

Vedagdo ao retrocesso: os direitos humanos caminham pra
frente, e uma vez garantida a sua efetivagdo, esta deve ser amplia-
da, mas ndo suprimida, sendo vedado o seu retrocesso.

Unidade e indivisibilidade: os direitos humanos sdo unos e in-
divisiveis. Ndo ha que falar em hierarquia entre os direitos, todos
conjuntamente compdem um conjunto de direitos essenciais a efe-
tividade da dignidade da pessoa humana.

Sistema Global de Protecdo

O sistema global de protegao abrange todos os paises do globo,
sendo instituido pela Organizagdao das Nagbes Unidas. Trata-se de
um sistema subsididrio e complementar de protegdo aos direitos
humanos, atuando em conjunto com a protegdo Interna dos Esta-
dos e a protecdo dos Sistemas Regionais de Direitos Humanos.

Carta Internacional de Direitos Humanos

A Carta Internacional de Direitos Humanos é formada pelos
trés principais documetos do sistema global:

Declaragdo Universal Direitos Humanos:

Pacto Internacional dos direitos civis e politicos (1966).

Pacto Internacional dos direitos econdmicos, sociais e culturais
(1966).
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O primeiro documento desse sistema foi a Declaracdo Inter-
nacional de Direitos Humanos (1948) uma recomendag¢do com um
amplo catdlogo de direitos humanos de primeira e segunda dimen-
soes. A Declaragdo foi criada para que em seguida fosse elaborado
o Tratado Internacional, a divisdo e bipolaridade mundial existente
na época, com os interesses do bloco socialista representados pela
URSS e os interesses do bloco capitalista representados pelos EUA,
impedia um acordo acerca do conteudo do Tratado. De um lado a
URSS desejava um Tratado contemplando direitos sociais, econdmi-
cos e culturais do outro lado os EUA defendia um Tratado contem-
plando os direitos civis e politicos. A dicotomia de interesses fez
com que aprovassem dois Tratados um com direitos de primeira e
outro com direitos de segunda dimensao.

Declaragdo Universal de Direitos Humanos (DUDH).

Aprovado em 1948.

Resolugdo da Assembleia Geral da ONU. A Declaragao foi apro-
vada como uma resolugdo, recomendag¢do e ndo apresentando es-
trutura de Tratado Internacional, por isso pode se afirmar que esta
nao possui forga de lei.

No minimo considerada costume internacional (soft low — fon-
tes secundarias). Passou a ser respeitada pela consciéncia da obri-
gatoriedade alcangando o status de costume internacional — fonte
de direito internacional.

Acerca do status da Declaragdo preleciona Flavia Piovesan:

Hd, contudo, aqueles que defendem que a Declaragdo teria for-
¢a juridica vinculante por integrar o direito costumeiro internacio-
nal e/ou os principios gerais de direito, apresentando, assim, forca
juridica vinculante. Para essa corrente, trés sGo as argumentagbes
centrais:

a) a incorporagdo das previsbes da Declaragdo atinentes aos
direitos humanos pelas Constituigcbes nacionais;

b) as frequentes referéncias feitas por resolugdes das Nagbes
Unidas a obrigagdo legal de todos os Estados de observar a Decla-
ragdo Universal; e

¢) decisdes proferidas pelas Cortes nacionais que se referem a
Declaragdo Universal como fonte de direito.

N3o ha como se negar a relevancia da Declaragdo enquanto
fonte no Sistema Internacional dos Direitos Humanos, o que decor-
re de sua relevancia enquanto vetor de interpretagdo e de criagdo
dos direitos humanos no mundo. Nesse mister pode se inferir que
a DUDH ndo possui forga juridica de lei formalmente, no entanto
apresenta forca juridica material.

Reconhecendo os direitos humanos: o preambulo da Declara-
¢do elenca importantes principios, imprescindiveis a plena efetivi-
dade dos direitos humanos:

Considerando que o reconhecimento da dignidade inerente a
todos os membros da familia humana e de seus direitos iguais e
inalienaveis é o fundamento da liberdade, da justica e da paz no
mundo,

Considerando que o desprezo e o desrespeito pelos direitos hu-
manos resultaram em atos barbaros que ultrajaram a consciéncia
da Humanidade e que o advento de um mundo em que os todos
gozem de liberdade de palavra, de crenca e da liberdade de viverem
a salvo do temor e da necessidade foi proclamado como a mais alta
aspiragdo do ser humano comum;
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A Declaragdo reconhece expressamente o carater inerente dos
direitos humanos, caracteristica que conforme abordado em tépico
anterior afirma a universalidade desses direitos. Todo ser humano,
independente de credo, etnia ou ideologia é titular de direitos hu-
manos. Reafirma ainda o tripé da liberdade, igualdade e fraternida-
de como principais vetores dos direitos humanos.

Pacto Internacional de Direitos Civis e Politicos

Aprovado em 1966. Entrou em vigor em 1976.

Tratado internacional que disciplina os direitos de 12 dimensao,
os direitos civis e politicos.

Institui o Comité de Direitos Humanos: 6rgdo de natureza civil
destinado & tutela e promocgdo dos direitos previstos no Pacto.

Como mecanismo de monitoramento institui o sistema de rela-
térios e comunicag0es interestatais. Os relatdrios sdo instrumentos
obrigatdérios nos quais os Estados-parte devem informar as medi-
das por eles adotadas para a efetivagdo das obriga¢des previstas no
Pacto. As comunicagGes interestatais sdo denuncias de violagdes de
obrigagOes previstas no Pacto feitas por um Estado-parte em rela-
¢do a outro Estado-parte, € mecanismo facultativo que sé pode ser
aplicado se ambos os Estados, denunciante e denunciado estiverem
expressamente se submetido a este mecanismo.

Aplicabilidade imediata.

Primeiro Protocolo Facultativo: institui a sistematica de peti-
¢Oes individuais, que sdo denuncias feitas por pessoas, grupos de
pessoas ou organizagdo ndao governamentais (ongs) diante da viola-
¢do pelos Estados-parte dos direitos previstos no Pacto. As peti¢cbes
sdo instrumentos facultativos que sé serdao admitidas se o Estado-
-parte tiver ratificado o protocolo facultativo.

Pacto Internacional de Direitos Sociais Economicose Culturais

Aprovado em 1966. Entrou em vigor em 1976.

Tratado internacional de direitos de 22 dimens3ao, os direitos
sociais, econdmicos e culturais.

N&o institui Comité proprio.

Como mecanismo de monitoramento prevé apenas os relato-
rios.

Aplicacdo progressiva: o Pacto prevé a aplicagdo progressiva
dos direitos sociais, econdmicos e culturais, essa disposi¢ao nao sig-
nifica a menor efetividade desses direitos. O preambulo é claro ao
dispor que os Estados devem dispor de todos os meios apropriados
para buscar a plena efetivacdo desses direitos:

Artigo 2-1. Todos os estados integrantes do presente Pacto se
comprometem a agir, tanto por seu prdprio esfor¢co quanto com a
ajuda e cooperagdo internacionais, sobretudo nos planos econémi-
co e técnico, com o mdximo de recursos disponiveis, visando garan-
tir progressivamente o pleno exercicio dos direitos reconhecidos no
presente Pacto por todos os meios apropriados, inclusive e particu-
larmente a dogdo de medidas legislativas.

Ndo obstante seu carater progressivo, os seus direitos possuem
justiciabilidade e, portanto sdo exigiveis juridicamente, fator que
decorre de sua fundamentalidade.

Corroborando com este entendimento Flavia Piovesan precei-
tua:

Acredita-se que a ideia da ndo acionabilidade dos direitos so-
ciais 6 meramente ideoldgica e néo cientifica. E uma preconcep¢éo
que refor¢a a equivocada nogdo de que uma classe de direitos (os
direitos civis e politicos) merece inteiro reconhecimento e respeito,
enquanto outra classe (os direitos sociais, econémicos e culturais),
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ao revés, ndo merece qualquer reconhecimento. Sustenta-se, pois, a
nog¢do de que os direitos fundamentais — sejam civis e politicos, se-
jam sociais, econémicos e culturais — sdo aciondveis e demandam
séria e responsdvel observéncia.

Ndo basta a protecdo do direito a vida sem a tutela do direito
a saude, a educacdo, a moradia, a cultura entre outros. A dignidade
da pessoa humana sé se efetiva com a protecao integral dos direitos
fundamentais, por isso a relevancia da afirmacgdo de sua indivisibi-
lidade e unidade conforme expressamente previsto no preambulo
do PIDESC:

Reconhecendo que, conforme a declaragdo Universal dos Di-
reitos do Homem, o ideal do ser humano livre, libertado do medo
e da miséria, s6 podera ser atingido se forem criadas as condi¢Ges
que permitam a cada um desfrutar direitos sociais, econémicos e
culturais, assim como direitos civis e politicos.

Protocolo Facultativo: aprovado em 2008, esse protocolo ins-
titui o sistema de peti¢des individuais mediante o Comité dos Di-
reitos Econdmicos e Culturais, érgdo da ONU. A aprovagdo deste
protocolo visa dar mais efetividade aos direitos previstos no Pacto.

Tratados Especiais do Sistema Global

O sistema global apresenta um rol de Tratados Especiais, cujos
tutela destina-se a temas ou individuos determinados. Segue abai-
x0 o rol com os principais Tratados Especiais do sistema.

Convengdo para prevengdo e repressdao dos crimes de genoci-
dio (1948).

Convencdo sobe a eliminagdo de todas as formas de discrimi-
nagao racial (1965).

Convengdo sobe a eliminagdo de todas as formas de discrimi-
nagao contra as mulheres (1979).

Convengdo contra a tortura ou outros tratamentos ou penas
cruéis, desumanos e degradantes (1984).

Convencdo sobre os direitos da crianga (1989).

Convencdo para protecdo dos direitos dos trabalhadores mi-
grantes (1990).

Convengdo sobre os direitos das pessoas com deficiéncia
(2006).

Convengdo para protegao contra desaparecimentos forcados
(2006).

Tribunais do Sistema Internacional

Visando dar mais efetividade ao cumprimento dos direitos hu-
manos no sistema internacional foram criados tribunais de natureza
criminal e ndo criminal para julgar Estados ou individuos violadores
dos direitos humanos.

Cortes nao criminais: sdo tribunais, érgdos de natureza juris-
dicional, criados nos sistemas de protecdo para julgar os Estados
que descumprirem as obriga¢cdes assumidas nos Tratados Interna-
cionais, a exemplo da Corte Internacional de Justiga (ClJ) do sistema
global e a Corte Interamericana de Direitos Humanos (CIDH) érgao
jurisdicional do sistema interamericano de direitos humanos.

Corte criminal: drgdo jurisdicional de natureza penal criado
para julgar os individuos acusados de praticar os crimes contra os
direitos humanos tipificados. O Unico tribunal penal do sistema é o
Tribunal Penal Internacional (TPI) criado pelo Estatuto de Roma. O
Estatuto dispOe ainda acerca dos crimes contra os direitos humanos
no sistema internacional.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO. FUNCOES DA ADMINISTRA-
CAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CON-
TROLE. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL. CULTURA ORGA-
NIZACIONAL

FungGes de administragao
¢ Planejamento, organizagao, diregao e controle

e PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E CONTROLE

- PLANEJAMENTO | -
.

CONTROLE ORGANIZA(;KD

¥,

DIRECAO

h‘.

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de defini¢do de situagdo atual, de oportunida-
des, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e Ele é o passo inicial;

 E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

® Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

e Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as agoes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

® Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

¢ Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

¢ Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

Editora .o
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e Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

e Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivacgdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

® Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizacdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagn0stico estratégico (analise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chao de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;
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— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e ohjetivos globais e
genéricos

-._.H_\.. .-”'-'
e

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

e Negocio, Missdo, Visdao e Valores

Negdcio, Visao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Miss3do = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fung¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fung¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizagao.

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 varidveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posicdo da organizacdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢ao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagao terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacio e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrerd o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragao o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

® Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agao. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negécio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Ag¢do.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdo de Contratagdo
Rotings Otimizar tempo | Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva de Assessoria 2.500,00
externa
Sistema de Impedir entrada paulo Compra de
Seguranga Portaria de pessoas ndo | Setor Compras 20/08/21 Santos equipamentos e 4.000,00
Central autorizadas instalacao

¢ Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organiza¢do alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, prop&e o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindnimo de decisdes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢do que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — prego é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em considera¢do 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameacga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizagdes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder de
negociar pregos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagdes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagao
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organiza¢do dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcancar individual-
mente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de fornecimento
de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Func¢des e aquisi¢des.
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Vantagens: Ganho na posicdo de barganha (negociacdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

¢ Administragao por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Duc-
ker que se trata do esforco administrativo que vem de baixo para
cima, para fazer com que as organiza¢Ges possam ser geridas atra-
vés dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa de
gue se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os obje-
tivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento
dos mesmos.

Fases: Especificacdo dos objetivos — Desenvolvimento de pla-
nos de a¢do — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resul-
tados.

e Balanced scorecard

Percepc¢do de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario apre-
sentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro ainda faz
parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis me-
recem atengdo e podem ser ponto de diferenciagdo de uma organi-
zagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os fato-
res que levarao a organizagao a ter sucesso no futuro.

¢ Processo decisério

E 0 processo de escolha do caminho mais adequado a organiza-
¢do em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos e
atividades, assim como criar um modelo competitivo que a possibi-
lite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico e vive em
constante mudanca, onde as ideias emergem devido as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é neces-
sario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a or-
ganizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando as
decisdes certas.

— Organizagao

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagées, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma
organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanga dentro da organizagao, porém essa estrutura
pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta para
qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e nao esta sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estdvel e esta sujeita a controle.
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* Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizacdo junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre de-
partamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que tem
relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

* Departamentalizacio funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fungdes
e semelhancga de tarefas, sempre pensando na especializa¢do, agru-
pando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializa¢cdo das pessoas na funcdo, facilitando a
cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais indi-
cada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como um
todo, com cada departamento estando focado apenas nos seus pro-
prios objetivos e problemas.

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as deman-
das especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicagdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da orga-
nizagdo nos processos mais importantes para a organizag¢do. Sendo
assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produc¢do de produ-
tos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de producéo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita um
melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, aumentan-
do a eficiéncia e ganhos em produtividade.

¢ Departamentalizacdo por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
producdo ou na prestacdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagao entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovagao na produgao.
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PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE H

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado
na matéria de Nogdes de Administragdo

NOCOES DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA H

Administragdofinanceiraé o conjunto de atividades e estratégias
que visam a gestdo eficiente e eficaz dos recursos financeiros de
uma organizacdo. Ela envolve a andlise, planejamento, controle
e tomada de decisGes sobre investimentos, financiamentos,
orcamentos, fluxo de caixa, entre outros aspectos financeiros. O
objetivo da administragao financeira é maximizar a rentabilidade e
minimizar os riscos financeiros da organizacdo, de forma a garantir
sua sustentabilidade e crescimento a longo prazo.

Algumas das principais dreas de atuagdo da administracdo
financeira incluem:

— Andlise financeira: analise e interpretagdo de demonstrativos
financeiros para avaliar a saude financeira da organizagdo e
identificar oportunidades de melhoria.

- Planejamento financeiro: elaboragdo de planos financeiros
de curto, médio e longo prazo, incluindo orgcamentos e projecoes
de fluxo de caixa.

— Gestdo de ativos e passivos: administragao do portfélio de
investimentos e das fontes de financiamento da organizagao.

— Controle financeiro: acompanhamento e monitoramento
dos resultados financeiros e implementac¢do de medidas corretivas
guando necessario.

— Gestdo de riscos financeiros: identificacdo, avaliagdo e
mitiga¢do dos riscos financeiros da organizagao.

A administracdo financeira é essencial para o sucesso de
qualquer organizagdo, independentemente do seu porte ou setor
de atuagdo. Uma gestdo financeira eficiente e estratégica pode
trazer diversos beneficios, como a redugdo de custos, aumento da
rentabilidade, melhoria do fluxo de caixa e maior capacidade de
investimento em projetos de crescimento e expansao.

— Objetivos Econdmicos e Financeiros

A administragdo financeira é uma drea essencial para a
gestdo de empresas, pois é responsavel pela gestdo dos recursos
financeiros disponiveis para garantir a sustentabilidade do negdcio
a longo prazo. Nesse sentido, os objetivos econdmicos e financeiros
sdo fundamentais para orientar as decisGes de investimento,
financiamento e distribui¢do de lucros.

Os objetivos econdmicos dizem respeito a maximiza¢do da
riqueza dos proprietdrios da empresa, ou seja, o objetivo é aumentar
o valor da empresa ao longo do tempo. Isso é alcangado através de
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investimentos rentdveis e uso eficiente dos recursos disponiveis.
Para isso, a administragdo financeira deve avaliar constantemente
as oportunidades de investimento em ativos que possam gerar
retornos positivos para a empresa.

Ja os objetivos financeiros sdo aqueles relacionados a estrutura
de capital da empresa, ou seja, a maneira como a empresa é
financiada. O objetivo é obter a combinacgdo ideal de divida e
capital préprio para maximizar o valor da empresa e minimizar o
custo de capital. Para isso, é necessario considerar a estrutura de
capital atual da empresa e avaliar as alternativas de financiamento
disponiveis no mercado.

Além disso, a administragdo financeira deve se preocupar com
a distribuicdo de lucros aos acionistas. Isso pode ser feito através do
pagamento de dividendos ou recompra de a¢des. A decisdo sobre
a distribuicdo de lucros deve ser tomada considerando os objetivos
econOmicos e financeiros da empresa, bem como a necessidade de
manter recursos disponiveis para investimentos futuros.

Em resumo, a administracdo financeira tem como objetivo
garantir que a empresa utilize seus recursos financeiros de
forma eficiente e rentdvel, ao mesmo tempo em que busca a
maximizagao do valor da empresa para seus proprietarios. Os
objetivos econdmicos e financeiros sao fundamentais para orientar
as decisdes nesse sentido, e devem ser avaliados constantemente
para garantir a sustentabilidade do negdcio a longo prazo.

— Fungbes do Gestor Financeiro

O gestor financeiro é responsdvel por gerenciar os recursos
financeiros da empresa de forma estratégica, garantindo a eficiéncia
e eficacia das operagdes financeiras.

Dentre as principais fungdes do gestor financeiro, podemos
destacar:

- Planejamento financeiro: O gestor financeiro é responsavel
por elaborar o planejamento financeiro da empresa, que tem
como objetivo estabelecer metas e objetivos financeiros a serem
alcancados. Para isso, ele deve analisar o histérico financeiro da
organizagdo, bem como os cendrios econdmicos e as tendéncias do
mercado.

— Gestdo do fluxo de caixa: O gestor financeiro deve gerir o
fluxo de caixa da empresa, garantindo que haja recursos disponiveis
para o pagamento de despesas e investimentos. Ele deve monitorar
o caixa diariamente, identificando as entradas e saidas de recursos
e tomando decisdes estratégicas para manter a saude financeira da
organizagao.

— Andlise de investimentos: O gestor financeiro deve avaliar
as oportunidades de investimento disponiveis para a empresa,
identificando as alternativas mais rentdveis e adequadas ao perfil
da organizacgdo. Ele deve realizar andlises de viabilidade financeira,
considerando o retorno sobre o investimento, o risco envolvido e
outros fatores relevantes.

431

a solugo para o seu concurso!



NOCOES DE FU NC@ES ADMINISTRATIVAS: oottt

— Controle financeiro: O gestor financeiro deve manter um
controle rigoroso sobre as finangas da empresa, monitorando as
despesas e receitas e mantendo registros contabeis precisos. Ele
deve identificar possiveis problemas financeiros e tomar agdes
corretivas para minimizar impactos negativos.

— Gestao de riscos financeiros: O gestor financeiro deve avaliar
e gerenciar os riscos financeiros da empresa, tais como a variagdo
cambial, flutuagdes de juros e oscilages de precos de commodities.
Ele deve implementar estratégias de gestdo de riscos, como a
contratagdo de seguros e a diversificagao de investimentos.

Em resumo, as fungdes do gestor financeiro sdo cruciais para o
sucesso financeiro da empresa. Ele deve ser capaz de tomar decisGes
estratégicas, gerenciar o fluxo de caixa, analisar oportunidades de
investimento, manter um controle financeiro rigoroso e gerenciar
riscos financeiros.

— A demonstragao do resultado

A demonstragdo do resultado é uma das principais ferramentas
utilizadas pelos gestores financeiros para avaliar o desempenho
financeiro de uma empresa em um determinado periodo de tempo.
Ela apresenta informagGes sobre as receitas e despesas da empresa
e permite que sejam feitas andlises de lucratividade, rentabilidade
e capacidade de geragao de caixa.

A demonstragdo do resultado é composta por receitas, custos
e despesas. As receitas correspondem aos valores gerados pela
empresa em suas atividades principais, enquanto os custos e
despesas correspondem aos gastos necessarios para a producgdo e
venda dos produtos ou servicos da empresa. A diferenga entre as
receitas e os custos e despesas € o lucro liquido, que representa o
resultado final da empresa.

Para entender melhor a demonstracdo do resultado, é
importante compreender as principais categorias de receitas, custos
e despesas. As receitas sao classificadas em receitas operacionais
e nao operacionais. As receitas operacionais sdo aquelas geradas
pelas atividades principais da empresa, como a venda de produtos
ou servigos. J& as receitas ndo operacionais sdo geradas por
atividades secundarias, como a venda de ativos.

Os custos e despesas também sdo divididos em duas categorias:
custos e despesas operacionais e ndo operacionais. Os custos
operacionais sdao aqueles relacionados diretamente a produgdo
e venda dos produtos ou servigos da empresa, como a matéria-
prima e a mdo de obra. As despesas operacionais sdo os gastos
necessarios para manter a empresa em funcionamento, como os
salarios dos funcionarios e as contas de luz e agua. Ja os custos e
despesas ndao operacionais sdao aqueles relacionados a atividades
secundarias, como gastos com juros e perdas de investimentos.

Além de permitir a andlise da lucratividade e rentabilidade
da empresa, a demonstragdo do resultado também é Util para
identificar possiveis problemas financeiros, como altos custos
e despesas em relagdo as receitas. Com base nas informacgbes
apresentadas, o gestor financeiro pode tomar decisGes estratégicas
para otimizar os resultados financeiros da empresa.

Em resumo, a demonstracdo do resultado é uma ferramenta
fundamental para a gestdo financeira de uma empresa. Ela
apresenta informagdes sobre as receitas, custos e despesas,
permitindo a anadlise da lucratividade e rentabilidade da empresa,
além de identificar possiveis problemas financeiros e auxiliar na
tomada de decisGes estratégicas.
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— Fluxo de Caixa

O fluxo de caixa é uma ferramenta essencial da gestdo
financeira, que permite controlar as movimentagdes financeiras de
uma empresa em um determinado periodo. Trata-se de uma analise
das entradas e saidas de recursos financeiros de uma empresa,
permitindo o acompanhamento do saldo disponivel e a tomada de
decisdes com base nesses dados.

O fluxo de caixa é importante porque fornece informagdes
precisas sobre as movimentagdes financeiras de uma empresa,
permitindo a identificagdo de receitas e despesas em um
determinado periodo. Com essa analise, é possivel identificar os
principais motivos para a variagao do saldo, avaliar a capacidade de
pagamento de dividas e a necessidade de financiamento, além de
possibilitar o planejamento financeiro e orcamentario.

A elaboragdo de um fluxo de caixa é relativamente simples, mas
requer aten¢do aos detalhes. As principais etapas para a elaboragao
do fluxo de caixa sdo: identificar todas as receitas e despesas de
um periodo, classifica-las em categorias e subcategorias, definir um
periodo de analise e registrar todas as movimentagdes financeiras
gue ocorrerem nesse periodo.

Além disso, existem dois tipos de fluxo de caixa: o fluxo de caixa
operacional e o fluxo de caixa livre. O fluxo de caixa operacional
refere-se as movimentagGes financeiras relacionadas as atividades
operacionais da empresa, como vendas e compras. Ja o fluxo de
caixa livre refere-se as movimentagdes financeiras relacionadas as
atividades de investimento e financiamento, como investimentos
em equipamentos, empréstimos e pagamentos de dividas.

Agestao do fluxo de caixa é uma das principais fungdes do gestor
financeiro. Ele deve monitorar constantemente as movimentagdes
financeiras da empresa, identificar as principais fontes de receita
e as maiores despesas, avaliar a necessidade de ajustes na politica
de crédito e cobranga, bem como planejar o uso dos recursos
disponiveis. Além disso, o gestor financeiro deve estar atento as
mudangas do mercado e as oportunidades de investimento, visando
sempre a maximizagdo dos resultados financeiros da empresa.

Em resumo, o fluxo de caixa é uma ferramenta fundamental
para a gestdo financeira de uma empresa, permitindo o controle
das movimentagdes financeiras e a tomada de decisdes baseada
em informagdes precisas. A fungdo do gestor financeiro é
garantir o equilibrio entre as receitas e despesas, monitorando
constantemente as movimentagGes financeiras e planejando o uso
dos recursos disponiveis.

— Balango Patrimonial

O balango patrimonial é uma das principais demonstragdes
financeiras que uma empresa deve produzir. Ele é um relatério
contabil que reflete a posigdo financeira de uma empresa em um
determinado periodo, geralmente anual, e apresenta o patrimonio
liquido, ativos e passivos da empresa.

O patrimonio liquido representa o valor residual dos ativos
ap6s a dedugdo de todos os passivos, ou seja, é a parcela que
pertence aos proprietdrios da empresa. Os ativos sdo bens e
direitos que a empresa possui, como dinheiro em caixa, contas a
receber, estoques, maquinas e equipamentos, entre outros. Ja os
passivos sdo obrigacOes que a empresa tem com terceiros, como
fornecedores, funcionarios, impostos a pagar, empréstimos e
financiamentos.
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O balango patrimonial é importante para a gestdo financeira
de uma empresa, pois permite uma visdo geral da sua situagdo
financeira e patrimonial. Através dele, é possivel avaliar a capacidade
de pagamento da empresa, sua saude financeira, seus pontos fortes
e fracos, além de auxiliar na tomada de decisoes.

Para elaborar o balango patrimonial, o gestor financeiro precisa
seguir algumas etapas, como a identificacdo de todos os ativos e
passivos da empresa, a classificacdo deles em ordem de liquidez,
ou seja, daqueles que podem ser convertidos em dinheiro mais
rapidamente para os que levam mais tempo, e por fim, a elaboragao
do balango em si, que mostra a relagdo entre ativos, passivos e
patrimonio liquido.

Além disso, o gestor financeiro deve estar atento as normas
contdbeis que regem a elaboracdo do balango patrimonial, como
as defini¢Ges dos critérios de avaliagdo dos ativos e passivos e as
regras para registro de receitas e despesas.

Em resumo, o balango patrimonial é uma ferramenta
fundamental para a gestdo financeira de uma empresa, pois permite
uma visdo clara da sua posi¢do financeira e patrimonial, auxiliando
na tomada de decisGes e no planejamento estratégico.

— Indicadores de desempenho, Tipo e Variaveis

A administragdo financeira pode ser dividida em areas de atua-
¢do, que podem ser entendidas como tipos de meios de transacdes
ou negdcios financeiros:

Finangas Corporativas

Abrangem na maioria, relages com cooperac¢des (sociedades
andnimas). As finangas corporativas abrangem todas as decisdes da
empresa que tenham implicagGes financeiras, ndo importando que
area funcional reivindique responsabilidade sobre ela.

Investimentos

Sao recursos depositados de forma temporaria ou permanente
em certo negdécio ou atividade da empresa, em que se deve levar
em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investimento
em um ativo financeiro, o que leva a formar, determinar ou definir o
preco ou valor agregado de um ativo financeiro, tal como a melhor
composigdo para os tipos de ativos financeiros.

Os ativos financeiros sdo classificados no Balango Patrimo-
nial em investimentos tempordrios e em ativo permanente (ou imo-
bilizado), este ultimo, deve ser investido com sabedoria e estratégia
haja vista que o que traz mais resultados é se trabalhar com recur-
sos circulantes por causa do alto indice de liquidez apresentado.

Instituigdes financeiras

S3ao empresas intimamente ligadas as finangas, onde analisam
os diversos negdcios disponiveis no mercado de capitais — poden-
do ser aplicagdes, investimentos ou empréstimos, entre outros —
determinando qual apresentara uma posigao financeira suficiente a
atingir determinados objetivos financeiros, analisados por meio da
avaliagdo dos riscos e beneficios do empreendimento, certificando-
-se sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o préprio nome supde, sdo transagdes diversas podendo
envolver cooperativas, investimentos ou instituicdes, mas que se-
rao feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro interna-
cional que conhega e compreenda este ramo de mercado.

— Principios gerais de alavancagem operacional e financeira
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Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, por-
tanto, devem ser conduzidas para a obtenc¢do de lucro. As ativida-
des do porte financeiro tém como base de estudo e analise dados
retirados do Balango Patrimonial, mas principalmente do fluxo de
caixa da empresa ja que dai, é que se percebe a quantia real de
seu disponivel circulante para financiamentos e novas atividades.
As funcgdes tipicas do administrador financeiro sdo:

¢ Anadlise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condigao fi-
nanceira da empresa, por meio de relatdrios financeiros elaborados
a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a capacidade de
producdo, tomar decisGes estratégicas com relagdo ao rumo total
da empresa, buscar sempre alavancar suas operagoes, verificar ndo
somente as contas de resultado por competéncia, mas a situagdo
do fluxo de caixa desenvolver e implementar medidas e projetos
com vistas ao crescimento e fluxos de caixa adequados para se ob-
ter retorno financeiro tal como oportunidade de aumento dos in-
vestimentos para o alcance das metas da empresa.

¢ Tomada de decisdes de investimento

Consiste na decisao da aplicagdo dos recursos financeiros em
ativos correntes (circulantes) e ndo correntes (ativo realizavel a lon-
go prazo e permanente), o administrador financeiro estuda a situa-
¢do na busca de niveis desejdveis de ativos circulantes , também é
ele quem determina quais ativos permanentes devem ser adqui-
ridos e quando os mesmos devem ser substituidos ou liquidados,
busca sempre o equilibrio e niveis otimizados entre os ativos cor-
rentes e ndo-correntes, observa e decide quando investir, como e o
custo, se valera a pena adquirir um bem ou direito, e sempre evita
desperdicios e gastos desnecessarios ou de riscos irremediavel, e
até mesmo a imobiliza¢do dos recursos correntes, com altissimos
gastos com imoveis e bens que trardo pouco retorno positivo e mui-
ta depreciagdo no seu valor, que impossibilitam o funcionamento
do fendbmeno imprescindivel para a empresa, o ‘capital de giro’.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projetos mu-
tuamente exclusivos, pode haver conflito entre o VAL (Valor Atual
Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade). Estes conflitos de-
vem ser resolvidos usando o critério do VAL.

e Tomada de decisGes de financiamentos

Diz respeito a captagdo de recursos diversos para o financia-
mento dos ativos correntes e ndo correntes, no que tange a todas
as atividades e operagdes da empresa; operagdes estas que neces-
sitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso necessario
para a execugdo de metas ou planos da empresa. Leva-se sempre
em conta a combinagdo dos financiamentos a curto e longo prazo
com a estrutura de capital, ou seja, ndo se tomara emprestado mais
do que a empresa é capaz de pagar e de se responsabilizar, seja a
curto ou a longo prazo. O administrador financeiro pesquisa fontes
de financiamento confidveis e vidveis, com énfase no equilibrio en-
tre juros, beneficios e formas de pagamento. E bem verdade que
muitas dessas decisdes sdo feitas ante a necessidade (e até ao certo
ponto, ante ao desespero), mas independentemente da situagdo de
emergéncia é necessaria uma analise e estudo profundo e minu-
cioso dos pros e contras, a fim de se ter segurancga e respaldo para
decisGes como estas.
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— Planejamento financeiro de curto e longo prazo

A administragdo financeira de uma empresa pode ser realiza-
da por pessoas ou grupos de pessoas que podem ser denominadas
como: vice-presidente de finangas (conhecido como Chief Financial
Officer — CFQ), controller e gerente financeiro, sendo também de-
nominado simplesmente como administrador financeiro.

Sendo que, independentemente da classificagdo, tem-se os
mesmos objetivos e caracteristicas, obedecendo aos niveis hierdr-
quicos, coordenando o diretor financeiro e este coordena a contabi-
lidade, a tesouraria com relagdo ao diretor financeiro encontram-se
a niveis hierarquicos iguais, onde existem distingdes entre as fun-
¢Oes definidas pelo organograma da empresa.

Contudo, é necessario deixar bem claro que, cada empresa
possui e apresenta um especifico organograma e divisdes deste se-
tor, dependendo bastante de seu tamanho. Em empresas peque-
nas, o funcionamento, controle e analise das finangas, sdo feitas
somente no departamento contabil — até mesmo, por questdo de
encurtar custos e evitar exageros de departamentos, pelo fato de
seu pequeno porte, ndo existindo necessidade de se dividir um se-
tor que estd inter-relacionado e, que dependendo da capacitagao
do responsavel desse setor, podera muito bem arcar com as duas
fungdes: de tesouraria e controladoria. Porém, a medida que a em-
presa cresce, o funcionamento e gerenciamento das finangas evo-
luem e se desenvolvem para um departamento separado, conec-
tado diretamente ao diretor-financeiro, associado a parte contdbil
da empresa, ja que esta possibilita as informagdes para a analise e
tomada de decisao.

No caso de uma empresa de grande porte, é imprescindivel
esta divisdo, para ndo ocorrer confusdo e sobrecarga. Deste modo,
a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da parte especifica das
finangas em espécie, da administragdo do caixa, do planejamento
financeiro, da capta¢do de recursos, da tomada de decisdo de de-
sembolso e despesas de capital, assim como o gerenciamento de
crédito e fundo de pensdo. Ja a controladoria (ou contabilidade) é
responsavel com a contabilidade de finangas e custos, assim como,
do gerenciamento de impostos — ou seja, cuida do controle conta-
bil do patriménio total da empresa.

— Conceitos basicos de anadlise de balancos e demonstragGes
financeiras

Todo administrador da drea de finangas deve levar em conta, os
objetivos dos acionistas e donos da empresa, para dai sim, alcangar
seus proprios objetivos. Pois conduzindo bem o negécio — cuidan-
do eficazmente da parte financeira — consequentemente ocasiona-
rd o desenvolvimento e prosperidade da empresa, de seus proprie-
tarios, socios, colaboradores internos e externos — stakeholders
(grupos de pessoas participantes internas ou externas do negdcio
da empresa, direta ou indiretamente) — e, logicamente, de si pro-
prio (no que tange ao retorno financeiro, mas principalmente a sua
realizagdo como profissional e pessoal).

Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas a se-
rem alcangadas nesta area, dependendo da situagdo e necessidade,
e de que ponto de vista e posi¢do serdo escolhidos estes objetivos.
Mas, no geral, a administragdo financeira serve para manusear da
melhor forma possivel os recursos financeiros e tem como objetivo
otimizar o maximo que se puder o valor agregado dos produtos e
servigos da empresa, a fim de se ter uma posi¢cdo competitiva dian-
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te de um mercado repleto de concorréncia, proporcionando, deste
modo, o retorno positivo a tudo o que foi investido para a realizagdo
das atividades da mesma, estabelecendo crescimento financeiro e
satisfacdo aos investidores. Existem muitas empresas que, mesmo
fora do contexto operacional, alocam as suas poupangas em inves-
timentos financeiros, com o objetivo de maximizarem os lucros das
mesmas.

SubdivisOGes da administragdo financeira:

¢ Valor e orgamento de capital;

* Analise de retorno e risco financeiro;

¢ Andlise da estrutura de capital financeira;

* Analise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo;

e Administracdo de caixa ou caixa financeira.

ADMINISTRAGAO DE PESSOAS “

E 0 método dentro da administragdo, que abrange um conjunto
de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do individuo
dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestdo sdo:

¢ Desenvolvimento de lideres
e Atragao

e Conservagao

e Administragao

* Reconhecimento

¢ Orientagdo

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo
de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do individuo
dentro da organizagdo, dedicando-se principalmente pelo espirito
de equipe, sua motivacdo e qualificagdo. E o conjunto integrado de
processos dindmicos e interativos, segundo a definicao de Idalberto
Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na
area de administracdo de empresas e recursos humanos). Nela en-
contramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comporta-
mento (atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realiza¢do do
trabalho coletivo, produzindo valor econémico (Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestao, garantindo
satisfacdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcangar re-
sultados favoraveis para o crescimento saudavel da organizagdo.

Histérico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a res-
ponsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produtivida-
de ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ati-
vo Contabil na empresa. Ndo havia amplas relagdes de motivagéao,
ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria
que ter uma organizagdo racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia opera-
cional. O homem era entendido como homem econdmico, que se-
ria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que fossem a ele fornecido.
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CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL “

Organizagao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo como “um
sistema de recursos que procura realizar algum tipo de objetivo
(ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as orga-
nizagdes tém dois outros componentes importantes: processos de
transformagdo e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

* Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagdo de
produtos e servigos, do qual decorrem outros objetivos, tais como
satisfazer clientes, gerar lucros para sdcios, gerar empregos, promo-
ver bem-estar social etc.

e Recursos — as pessoas sdao o principal recurso tangivel das
organizagGes; além dos recursos humanos sdo necessarios recur-
sos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo,
conhecimentos, tecnologias).

® Processos de transformagdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de agdo de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformacdo
de matérias-primas) e processo de administracdo de recursos
humanos (transformacdo de necessidades de mdo-de-obra em
pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagdo).

¢ Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas
sdo especializadas em tarefas necessarias ao alcance dos objetivos
da organizagdo, sendo que a especializacdo faz superar limitagGes
individuais. A soma das especializa¢gdes de cada um produz sinergia,
um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo “é
a ordenacgdo e agrupamento de fungdes, alocagdo de recursos e
atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades
possam ser realizadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagdo é um sistema de
atividades conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas,
que cooperam entre si, comunicando-se e participando em ag¢des
conjuntas a fim de alcangarem um objetivo comum. Continua o
autor em uma abordagem mais ampla:

As organizagGes sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizages sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e
redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se
descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-

nor esfor¢o. Uma organizagdo nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudangas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizagao é a coordenac¢do de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transagGes
planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-
nal de divisdo de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenagdo existente na organizacdo e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizagao.

No que se refere a importancia econdmica e social, a organi-
zacdo permite o emprego dos fatores de produgdo (terra, capital,
trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de
modo racional e sustentavel, uma vez que os bens sdo escassos e as
necessidades sdo ilimitadas.

Com a transformacgdo de recursos em produtos e servigos, a
sociedade se beneficia com a gera¢do de renda, empregos, tributos,
infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagdo, as organizacdes podem ser
publicas ou privadas; com fins econémicos (lucrativos) ou nao.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

® Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados,
Distrito Federal, Territérios, Municipios, autarquias (inclusive as
associagdes publicas) e demais entidades de carater publico criadas
por lei (art. 41);

¢ Pessoas juridicas de direito publico externo — Estados estran-
geiros e todas as pessoas regidas pelo direito internacional publico
(art. 42);

® Pessoas juridicas de direito privado — associag¢des, socieda-
des, fundagGes, organizagdes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econémicos.

Fungbes organizacionais sdo as tarefas especializadas que
ocorrem nos processos da organizagdo, resultando em produtos e
servigos. De acordo com Maximiano, as fungGes mais importantes
sdo:

® Operagdes —também chamada de produgdo, é a responsavel
pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio da transforma-
¢do dos recursos.

e Marketing — seu objetivo basico é estabelecer e manter a
ligagdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definicdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma fungdo
que ocorre tanto em organizagdes lucrativas como naquelas que
nao visam lucro em suas operagdes.

¢ Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagao, busca
a protegdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizacgdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obrigacOes da organizacdo e abrange
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financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

¢ Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contratagdo do fun-
cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragao etc.

¢ Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢0es de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para redu¢do de custos.

¢ Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes
de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformagao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instavel e ndo esta
sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizacao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de a¢do
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empre-
sa. Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo ho-
rizontal, que tem relagao com a divisao e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungdes e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungdo, facilitan-
do a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visao limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizacdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizagdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
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heterogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por
exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizag¢do e multiplicagdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao
seu tipo de cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na producdo de
produtos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
ducdo organizacional. E muito utilizada em linhas de produc3o.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

¢ Departamentalizacdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vicos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produgdo ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenacgdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagédo na produgédo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagao, dificultando a coordenagdo entre eles.

¢ Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentalizacdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que
a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esfor¢cos e produtos conforme a de-
manda da regido.

Aqui, pensando em uma organizagdao Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisdes, para atender as dife-
rentes regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regidao geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

¢ Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagao.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno
das construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter
grande autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos ob-
jetivos de cada projeto.
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Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execu¢do do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicacdo de estru-
turas (sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados
sobre sua continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no
qual estdo alocados se findar.

e Departamentaliza¢dao matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e é uma mis-
tura da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com
uma outra mais horizontalizada, que geralmente é a por proje-
tos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual, por
responder ao comando da linha funcional e ao gerente da ho-
rizontal. Assim, hd a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou
balanceada:

e Forte — aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autori-
dade;

e Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

e Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre
os gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentali-
zagdo matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou
um tipo de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande auto-
nomia para realizar seu trabalho, dificultando o processo admi-
nistrativo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a
gue os empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de
decisGes e dificuldade de coordenagao.

e Organizacao formal e informal

Organizagao formal trata-se de uma organizagao onde duas
ou mais pessoas se relinem para atingir um objetivo comum com
um relacionamento legal e oficial. A organizagdo é liderada pela
alta administragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos
a seguir. O principal objetivo da organizacdo é atingir as metas
estabelecidas. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada
individuo com base em suas capacidades. Em outras palavras,
existe uma cadeia de comando com uma hierarquia organizacio-
nal e as autoridades sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
I6gica de autoridade da organiza¢do formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os
dois membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizagao formal:
— Organizagdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagao funcional

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos
— Organizag¢ado Matricial

Organizagdo informal refere-se a uma estrutura social inter-
ligada que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E
possivel formar organizagdes informais dentro das organizagdes.
Além disso, esta organizagao consiste em compreensdao mutua,
ajuda e amizade entre os membros devido ao relacionamento
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interpessoal que constroem entre si. Normas sociais, conexoes
e interagBes governam o relacionamento entre os membros, ao
contrario da organizagdo formal.

Embora os membros de uma organizagdo informal tenham
responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacio-
nem com seus préprios valores e interesses pessoais sem dis-
criminagao.

A estrutura de uma organizacdo informal é plana. Além dis-
so, as decisOes sdo tomadas por todos os membros de forma co-
letiva. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagao
informal, pois ha confianga entre os membros. Além disso, nao
existem regras e regulamentos rigidos dentro das organizagdes
informais; regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis
as mudancgas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relaciona-
dos. Existem muitas organizagdes informais dentro de organiza-
¢Oes formais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

RELAGOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL, DE-
SENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esforgos con-
juntos de um grupo ou sociedade visando a solu¢ao de um proble-
ma. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se dedicam a
realizar determinada tarefa estdo trabalhando em equipe.

Essa denominagdo se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da agao conjunta,
possibilita a troca de conhecimentos entre especialistas de diversas
areas.

Como cada pessoa é responsavel por uma parte da tarefa, o
trabalho em equipe oferece também maior agilidade e dinamismo.

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial que
0 grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também é ne-
cessario que haja comunicagdo eficiente e clareza na delegagao de
cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que times
esportivos sdo divididos. Cada jogador possui uma fungao especifi-
ca, devendo desempenha-la bem sem invadir o espago e fungdo dos
seus companheiros de time.

Cada vez mais as organizages valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servigcos requerem a atuagdo de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do que
essencial.

A capacidade para trabalho em equipe possibilita que vocé
apresente melhores resultados e mais eficiéncia. Além disso, um
ambiente corporativo composto por pessoas que se comunicam
bem e colaboram sem problemas é mais harmonioso, melhorando
muito a qualidade de vida de todos os envolvidos.

O trabalho em equipe é uma habilidade fundamental para bons
lideres. Por isso, se a lideranga estd no seu plano de carreira, vocé
precisa desenvolver essa capacidade.

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdo mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de rece-
ber uma promocgao.
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Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

O trabalho em equipe é uma competéncia composta de dife-
rentes habilidades. Sao capacidades que podem ser aprendidas e
desenvolvidas, e que devem ser trabalhadas por todos os profis-
sionais. Independente da sua drea, o autoconhecimento visando a
melhora nunca deve cessar.

A seguir, confira quais habilidades precisam ser desenvolvidas
para aprimorar sua capacidade de trabalho em equipe.

e Gerenciar conflitos

Grande parte dos profissionais procura evitar os conflitos a
todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-los
ndo é uma maneira saudavel ou eficiente de proceder. Para traba-
Ihar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar e re-
solver conflitos.

Paraisso, é necessario desenvolver um conjunto de habilidades
sociais. Destacam-se a empatia e a assertividade. A empatia é fun-
damental para que vocé consiga acessar o ponto de vista das outras
pessoas, compreendendo a situagdo por diferentes perspectivas. Ja
a assertividade ajudara a ndo fugir das situagdes socialmente des-
confortaveis e estabelecer os seus limites sem agressividade.

Falando na agressividade, a inteligéncia emocional é outra ha-
bilidade importantissima tanto para a gestdo de conflitos quanto
para o ambiente profissional como um todo.

e Comunicagao eficiente

Se comunicar de forma clara e eficiente é essencial para um
bom trabalho em equipe. Alinhar as metas e objetivos é o primei-
ro passo para que tudo funcione sem problemas. Quando todos os
colaboradores entendem qual a dire¢do que devem seguir com o
trabalho, é mais facil orquestrar a execugdo.

A comunicagdo também é importante para que todas as partes
saibam o que é esperado delas. A delegagdo de tarefas deve ser
clara, e ser respeitada. Novamente, a assertividade sera uma habili-
dade essencial para a boa comunicacdo.

Quando um colaborador nado sabe expressar seus limites, pode
acabar pressionado a aceitar prazos que ndo pode cumprir ou tare-
fas que ndo sabe realizar. Isso prejudicara tanto o desempenho da
equipe, quanto a confianga dos colaboradores. E claro, o produto
final também serd amplamente afetado.

Por isso a comunicagao pode ser vista como um dos principais
pilares do bom trabalho em equipe.

e Proatividade

A proatividade é antecipar necessidades e, de forma autono-
ma, todas as atitudes para atendé-las. Para o bom trabalho em
equipe, é preciso que todos os colaboradores tenham a habilidade
de identificar situagdes-problema antes que elas acontegcam. O mais
importante, no entanto, é tomar uma atitude e oferecer solugdes.

Uma equipe formada por colaboradores proativos tem um fun-
cionamento mais eficiente. Os resultados sdo melhores e obtidos
de forma mais rdpida. Essa caracteristica também possibilita que
0s processos sejam otimizados, elevando a qualidade do trabalho
como um todo.

Para que funcionarios sejam proativos, no entanto, é necessa-
rio que o estilo de lideranca da organizacgdo seja flexivel. A abertura
a feedbacks, sugestdes e opinides entre os gestores é essencial para
estimular a proatividade.
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® Inovagao

A criatividade e inovagdo sdo habilidades capazes de transfor-
mar a forma que uma equipe interage. Para o bom trabalho em
equipe, é preciso que seus integrantes estejam sempre inovando
0s processos e procurando solugdes criativas. Isso possibilita a ob-
tengdo de melhores resultados, aumento da eficiéncia e otimizagdo
dos processos.

Da mesma forma que a proatividade, a criatividade na equipe
precisa de espago concedido pela lideranga para florescer. Estimular
a autogestdo na equipe possibilita que os profissionais criem solu-
¢Oes inovativas para realizar suas tarefas.

¢ Confianga

Ndo existe trabalho em equipe sem confianga mutua. Afinal,
cada um precisa fazer a sua parte das tarefas e acreditar no po-
tencial de seus companheiros. Quando vocé confia no resto na sua
equipe, consegue delegar tarefas sem temer pela qualidade do pro-
duto final.

Isso é especialmente verdadeiro para os lideres. Muitos gesto-
res cometem o erro de praticar a microgestdo, tentando controlar
todos os aspectos das tarefas de toda a equipe. Isso passa aos co-
laboradores a mensagem de que o lider ndo confia em suas habili-
dades, afetando o relacionamento entre a equipe, a autoconfianga
e a motivagao.

Para delegar, é preciso confiar. Se sua equipe sentir que a lide-
ranga e seus pares confiam em seu trabalho, tem muito mais chan-
ces de realizar as tarefas eficientemente e com motivagdo.

® Respeito

O respeito mutuo é importantissimo para o bom trabalho em
equipe. Colaboradores que ndo se respeitam como profissionais e
como pessoas jamais terdo um bom relacionamento. Sem o respei-
to, nenhuma outra habilidade que citamos anteriormente é possi-
vel.

Para estimular o respeito entre a equipe, é necessario trabalhar
as habilidades de empatia e construir uma boa convivéncia entre os
membros. Dinamicas e exercicios de team building sdo ferramentas
valiosissimas nesse cendrio.

— Relacionamento interpessoal

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a in-
dividualidade de cada ser é aprender a aceita-los como sdo, pois
assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento
tolerante. Quando estamos dispostos a aceitar as pessoas, conse-
guentemente nos tornamos mais flexiveis e observadores, o que
facilita o convivio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-se,
descobrindo valores a partir de fraquezas de outros.

Mesmo sendo impossivel agradar a todos o ser humano ne-
cessita entender que precisa conviver com as pessoas a sua volta,
ninguém consegue viver sozinho, por isso tratar as pessoas bem ou
saber |he dar com a presenca de varios a sua volta é o minimo que
se precisa diante de uma sociedade em decorrente ascensao.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento inter-
pessoal é uma variavel do sistema de administragdo participativo,
gue representa o comportamento humano que gera o trabalho em
equipe, confianga e participacdo das pessoas. “As pessoas nao atu-
am isoladamente, mas por meio de interagdes com outras pessoas
para poderem alcangar seus objetivos” (CHIAVENATO, 2010, p. 115).
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ADMINISTRATIVOS

CONCEITO. INSTRUMENTOS CONTRATUAIS. CARACTERIS-
TICAS. CLAUSULAS ESSENCIAIS. ALTERACAO DO CONTRA-
TO. REAJUSTE, REVISAO E REPACTUACAO. EXTINCAO DO
CONTRATO. GARANTIAS. SANCOES E PENALIDADES

No desempenho da fungdo administrativa, o Poder Publico
estabelece diversas relagGes juridicas com pessoas fisicas e juridicas,
publicas e privadas. Desse modo, a partir do momento em que tais
relagdes se constituem por intermédio da manifestagao bilateral da
vontade das partes, afirmamos que foi celebrado um contrato da
Administragdo.

Ressalta-se que os contratos da Administragdao podem ser:

— Contratos Administrativos: sdo aqueles comandados pelas
normas de Direito Publico.

— Contratos de Direito Privado firmados pela Administra¢do:
sdo aqueles comandados por normas de Direito Privado.

— Principios

Principio da legalidade

Disposto no art. 37 da CRFB/1988, recebe um conceito como
um produto do Liberalismo, que propagava evidente superioridade
do Poder Legislativo por intermédio da qual a legalidade veio a ser
bipartida em importantes desdobramentos:

1) Supremacia da lei: a lei prevalece e tem preferéncia sobre os
atos da Administragao;

2) Reserva de lei: a apreciacdo de certas matérias deve ser
formalizada pela legislagdo, deletando o uso de outros atos de
carater normativo.

Todavia, o principio da legalidade deve ser conceituado
como o principal conceito para a configuragdo do regime juridico-
administrativo, tendo em vista que segundo ele, a administragdo
publica s6 podera ser desempenhada de forma eficaz em seus atos
executivos, agindo conforme os parametros legais vigentes. De
acordo com o principio em analise, todo ato que ndo possuir base
em fundamentos legais é ilicito.

Principio da impessoalidade

Consagrado de forma expressa no art. 37 da CRFB/1988, possui
duas interpretagdes possiveis:

a) igualdade (ou isonomia): dispbe que a Administragdo Publica
deve se abster de tratamento de forma impessoal e isonGmico aos
particulares, com o fito de atender a finalidade publica, vedadas
a discriminagdo odiosa ou desproporcional. Exemplo: art. 37, 1,
da CRFB/1988: concurso publico. Isso posto, com ressalvas ao
tratamento que é diferenciado para pessoas que estdo se encontram
em posicdo fatica de desigualdade, com o fulcro de efetivar a

igualdade material. Exemplo: art. 37, VI, da CRFB e art. 5.0, § 2. °,
da Lei 8.112/1990: reserva de vagas em cargos e empregos publicos
para portadores de deficiéncia.

b) proibicdo de promogado pessoal: quem faz as realizagGes
publicas é a prdpria entidade administrativa e ndo sdo tidas como
feitos pessoais dos seus respectivos agentes, motivos pelos quais
toda a publicidade dos atos do Poder Publico deve possuir carater
educativo, informativo ou de orientagdo social, nos termos do art.
37, § 1. °, da CRFB: “dela ndo podendo constar nomes, simbolos
ou imagens que caracterizem promogado pessoal de autoridades
ou servidores publicos”.

Principio da moralidade

Disposto no art. 37 da CRFB/1988, presta-se a exigir que a
atuacdo administrativa, respeite a lei, sendo ética, leal e séria.
Nesse diapas3o, o art. 2. °, paragrafo Unico, IV, da Lei 9.784/1999
ordena ao administrador nos processos administrativos, a auténtica
“atuacdo segundo padroes éticos de probidade, decoro e boa-
fé”. Exemplo: a vedagdo do ato de nepotismo inserido da Sumula
Vinculante 13 do STF. Entretanto, o STF tem afastado a aplicagdo da
mencionada sumula para os cargos politicos, o que para a doutrina
em geral ndo parece apropriado, tendo em vista que o principio da
moralidade é um principio geral e aplicavel a toda a Administragdo
Publica, vindo a alcancar, inclusive, os cargos de natureza politica.

Principio da publicidade

Sua fungdo é impor a divulgagdo e a exteriorizagao dos atos do
Poder Publico, nos ditames do art. 37 da CRFB/1988 e do art. 2. ° da
Lei 9.784/1999).

Ressalta-se que a transparéncia dos atos administrativos
guarda estreita relagdo com o principio democratico nos termos do
art. 1. ° da CRFB/1988), vindo a possibilitar o exercicio do controle
social sobre os atos publicos praticados pela Administragdao Publica
em geral. Denota-se que a atuagdao administrativa obscura e sigilosa
é caracteristica tipica dos Estados autoritdrios.

Como se sabe, no Estado Democratico de Direito, a regra
determinada por lei, é a publicidade dos atos estatais, com exce¢ado
dos casos de sigilo determinados e especificados por lei. Exemplo:
a publicidade é um requisito essencial para a produgao dos efeitos
dos atos administrativos, € uma necessidade de motivagao dos atos
administrativos.

Principio da eficiéncia

Foi inserido no art. 37 da CRFB, por intermédio da EC 19/1998,
com o fito de substituir a Administracdo Publica burocratica
pela Administragdo Publica gerencial. O intuito de eficiéncia
estd relacionado de forma intima com a necessidade de célere
efetivagdo das finalidades publicas dispostas no ordenamento
juridico. Exemplo: durag¢do razodvel dos processos judicial e
administrativo, nos ditames do art. 5.0, LXXVIIl, da CRFB/1988,

Editora .o

Solug

3 475

a solugo para o seu concurso!



NOCOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

inserido pela EC 45/2004), bem como o contrato de gestdo no
interior da Administracdo (art. 37 da CRFB) e com as Organizagdes
Sociais (Lei 9.637/1998).

Em relagdo a circulagdo de riquezas, existem dois critérios que
garantem sua eficiéncia:

a) eficiéncia de Pareto (“6timo de Pareto”): a medida se torna
eficiente se conseguir melhorar a situa¢do de certa pessoa sem
piorar a situagcdo de outrem.

b) eficiéncia de Kaldor-Hicks: as normas devem ser aplicadas
de forma a produzir o maximo de bem-estar para o maior nUmero
de pessoas, onde os beneficios de “X” superam os prejuizos de “Y”).

Ressalte-se, contudo, em relagdo aos critérios mencionados
acima, que a eficiéncia ndo pode ser analisada apenas sob o prisma
econdmico, tendo em vista que a Administragdo possui a obrigacdo
de considerar outros aspectos fundamentais, como a qualidade
do servigo ou do bem, durabilidade, confiabilidade, dentre outros
aspectos.

Principios da razoabilidade e da proporcionalidade

Nascido e desenvolvido no sistema da common law da Magna
Carta de 1215, o principio da razoabilidade o principio surgiu no
direito norte-americano por intermédio da evolugdo jurisprudencial
da clausula do devido processo legal, pelas Emendas 5. e 14. da
Constituicdo dos Estados Unidos, vindo a deixar de lado o seu
carater procedimental (procedural due process of law: direito ao
contraditdrio, a ampla defesa, dentre outras garantias processuais)
para, por sua vez, incluir a versdo substantiva (substantive due
process of law: protegdo das liberdades e dos direitos dos individuos
contra abusos do Estado).

Desde seus primdrdios, o principio da razoabilidade vem
sendo aplicado como forma de valoragdo pelo Judicidrio, bem
como da constitucionalidade das leis e dos atos administrativos,
demonstrando ser um dos mais importantes instrumentos de
defesa dos direitos fundamentais dispostos na legislagao patria.

O principio da proporcionalidade, por sua vez origina-se das
teorias jusnaturalistas dos séculos XVII e XVIII, a partir do momento
no qual foi reconhecida a existéncia de direitos perdurdveis ao
homem oponiveis ao Estado. Foi aplicado primeiramente no ambito
do Direito Administrativo, no “direito de policia”, vindo a receber,
na Alemanha, dignidade constitucional, a partir do momento
em que a doutrina e a jurisprudéncia passaram a afirmar que a
proporcionalidade seria um principio implicito advindo do préprio
Estado de Direito.

Embora haja polémica em relagdo a existéncia ou ndo de
diferengas existentes entre os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade, de modo geral, tem prevalecido a tese da
fungibilidade entre os mencionados principios que se relacionam
e forma paritaria com os ideais igualdade, justica material e
racionalidade, vindo a consubstanciar importantes instrumentos de
contencgdo dos excessos cometidos pelo Poder Publico.

O principio da proporcionalidade é subdividido em trés
subprincipios:

a) Adequacdo ou idoneidade: o ato praticado pelo Estado sera
adequado quando vier a contribuir para a realiza¢do do resultado
pretendido.
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b) Necessidade ou exigibilidade: em decorréncia da proibicdo
do excesso, existindo duas ou mais medidas adequadas para
alcancar os fins perseguidos de interesse publico, o Poder Publico
terd o dever de adotar a medida menos agravante aos direitos
fundamentais.

c) Proporcionalidade em sentido estrito: coloca fim a uma
tipica consideragdo, no caso concreto, entre o 6nus imposto pela
atuacdo do Estado e o beneficio que ela produz, motivo pelo qual a
restricao ao direito fundamental devera ser plenamente justificada,
tendo em vista importancia do principio ou direito fundamental
que sera efetivado.

Principio da supremacia do interesse publico sobre o interesse
privado (principio da finalidade publica)_

E considerado um pilar do Direito Administrativo tradicional,
tendo em vista que o interesse publico pode ser dividido em duas
categorias:

a) interesse publico primario: encontra-se relacionado com a
necessidade de satisfacdo de necessidades coletivas promovendo
justica, seguranca e bem-estar através do desempenho de
atividades administrativas que sdo prestadas a coletividade, como
por exemplo, os servicos publicos, poder de policia e o fomento,
dentre outros.

b) interesse publico secundario: trata-se do interesse do
préprio Estado, ao estar sujeito a direitos e obriga¢cOes, encontra-
se ligando de forma expressa a nogdo de interesse do erario,
implementado através de atividades administrativas instrumentais
gue sdo necessarias ao atendimento do interesse publico primdrio.
Exemplos: as atividades relacionadas ao orcamento, aos agentes
publico e ao patrimédnio publico.

Principio da continuidade

Encontra-se ligado a presta¢do de servigos publicos, sendo que
tal prestacdo gera confortos materiais para as pessoas e ndao pode
ser interrompida, levando em conta a necessidade permanente de
satisfacdo dos direitos fundamentais instituidos pela legislagao.

Tendo em vista a necessidade de continuidade do servico
publico, é exigido regularidade na sua prestagdo. Ou seja, prestador
do servigo, seja ele o Estado, ou, o delegatério, deverd prestar o
servico de formaadequada, em consonancia com as normas vigentes
e, em se tratando dos concessionarios, devendo haver respeito as
condigdes do contrato de concessdao. Em resumo, a continuidade
pressupde a regularidade, isso por que seria inadequado exigir que
o prestador continuasse a prestar um servigo de forma irregular.

Mesmo assim, denota-se que a continuidade acaba por ndo
impor que todos os servigos publicos sejam prestados diariamente
e em periodo integral. Na realidade, o servigo publico devera ser
prestado sempre na medida em que a necessidade da populagdo vier
a surgir, sendo licito diferenciar a necessidade absoluta da necessidade
relativa, onde na primeira, o servigo devera ser prestado sem qualquer
tipo interrupgdo, tendo em vista que a populagdo necessita de forma
permanente da disponibilidade do servigo. Exemplos: hospitais,
distribuicdo de energia, limpeza urbana, dentre outros.

Principio da autotutela

Aduz que a Administragcdo Publica possui o poder-dever de
rever os seus proprios atos, seja no sentido de anula-los por vicio de
legalidade, ou, ainda, para revoga-los por motivos de conveniéncia
e de oportunidade, de acordo com a previsdo contida nas Sumulas
346 e 473 do STF, e, ainda, como no art. 53 da Lei 9.784/1999.
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A autotutela designa o poder-dever de corrigir ilegalidades,
bem como de garantir o interesse publico dos atos editados pela
prépria Administragdo, como por exemplo, a anulagdo de ato ilegal
e revogacdo de ato inconveniente ou inoportuno.

Fazendo referéncia a autotutela administrativa, infere-se que
esta possui limites importantes que, por sua vez, sdo impostos
ante a necessidade de respeito a seguranca juridica e a boa-fé dos
particulares de modo geral.

Principios da consensualidade e da participagao

Segundo Moreira Neto, a participa¢gdo e a consensualidade
tornaram-se decisivas para as democracias contemporaneas, pelo
fato de contribuem no aprimoramento da governabilidade, vindo
a fazer a praticar a eficiéncia no servigo publico, propiciando mais
freios contra o abuso, colocando em pratica a legalidade, garantindo
a atengdo a todos os interesses de forma justa, propiciando decisGes
mais sabias e prudentes usando da legitimidade, desenvolvendo a
responsabilidade das pessoas por meio do civismo e tornando os
comandos estatais mais aceitdveis e mais faceis de ser obedecidos.

Desta forma, percebe-se que a atividade de consenso entre o
Poder Publico e particulares, ainda que de maneira informal, veio
a assumir um importante papel no condizente ao processo de
identificacdo de interesses publicos e privados que se encontram
sob a tutela da Administracdo Publica.

Assim sendo, com a aplica¢do dos principios da consensualidade
e da participagdo, a administracdo termina por voltar-se para a
coletividade, vindo a conhecer melhor os problemas e aspiragdes
da sociedade, passando a ter a ter atividades de media¢do para
resolver e compor conflitos de interesses entre vdrias partes ou
entes, surgindo dai, um novo modo de agir, ndo mais colocando
0 ato como instrumento exclusivo de definicdo e atendimento do
interesse publico, mas sim em forma de atividade aberta para a
colaboragdo dos individuos, passando a terimportancia o momento
do consenso e da participagdo.

De acordo com Vinicius Francisco Toazza, “o consenso na
tomada de decisGes administrativas estd refletido em alguns
institutos juridicos como o plebiscito, referendo, coleta de
informagdes, conselhos municipais, ombudsman, debate publico,
assessoria externa ou pelo instituto da audiéncia publica. Salienta-
se: a decisdo final é do Poder Publico; entretanto, ele deverd orientar
sua decis@o o mais préximo possivel em relagdo a sintese extraida na
audiéncia do interesse publico. Nota-se que ocorre a ampliagdo da
participagdo dos interessados na decisdo”, o que poderd gerar tanto
uma “atua¢do coadjuvante” como uma “atua¢do determinante por
parte de interessados regularmente habilitados a participagéo”
(MOREIRA NETO, 2006, p. 337-338).

Desta forma, o principio constitucional da participagdo é o
pioneiro da inclusdo dos individuos na formacgdo das tutelas juridico-
politicas, sendo também uma forma de controle social, devido aos
seus institutos participativos e consensuais.

Principios da seguranga juridica, da confianga legitima e da
boa-fé

Os principios da seguranga juridica, da confianga legitima e da
boa-fé possuem importantes aspectos que os assemelham entre si.

O principio da seguranca juridica esta dividido em dois sentidos:

a) objetivo: estabilizagdo do ordenamento juridico, levando em
conta a necessidade de que sejam respeitados o direito adquirido,
o0 ato juridico perfeito e a coisa julgada (art. 5.°, XXXVI, da CRFB);
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b) subjetivo: infere a protecdo da confianca das pessoas
relacionadas as expectativas geradas por promessas e atos estatais.

J4 o principio da boa-fé tem sido dividido em duas acepgdes:

a) objetiva: diz respeito a lealdade e a lisura da atuagdo dos
particulares;

b) subjetiva: estd ligada a relagdo com o carater psicoldgico
daquele que atuou em conformidade com o direito. Esta
caracterizagdo da confianga legitima depende em grande parte da
boa-fé do particular, que veio a crer nas expectativas que foram
geradas pela atuagdo do Estado.

Condizente a nogdo de prote¢do da confiancga legitima, verifica-
se que esta aparece em forma de uma reagdo frente a utilizagdo
abusiva de normas juridicas e de atos administrativos que terminam
por surpreender os seus receptores.

Em decorréncia de sua amplitude, principio da seguranca
juridica, inclui na sua concepgdo a confianga legitima e a boa-fé,
com supedaneo em fundamento constitucional que se encontra
implicito na cldusula do Estado Democratico de Direito no art. 1.°
da CRFB/1988, na proteg¢do do direito adquirido, do ato juridico
perfeito e da coisa julgada de acordo com o art. 5.0, XXXVI, da
CRFB/1988.

Por fim, registra-se que em ambito infraconstitucional, o
principio da seguranga juridica é mencionado no art. 2. ° da Lei
9.784/1999, vindo a ser caracterizado por meio da confianca
legitima, pressupondo o cumprimento dos seguintes requisitos:

a) ato da Administragdo suficientemente conclusivo para gerar
no administrado (afetado) confianga em um dos seguintes casos:
confianca do afetado de que a Administragdo atuou corretamente;
confianca do afetado de que a sua conduta é licita na relagdo
juridica que mantém com a Administragdo; ou confianca do afetado
de que as suas expectativas sdo razodveis;

b) presenca de “signos externos”, oriundos da atividade
administrativa, que, independentemente do carater vinculante,
orientam o cidaddo a adotar determinada conduta;

c) ato da Administragdo que reconhece ou constitui uma
situagdo juridica individualizada (ou que seja incorporado ao
patrimonio juridico de individuos determinados), cuja durabilidade
é confiavel;

d) causa idonea para provocar a confianca do afetado (a
confianc¢a ndo pode ser gerada por mera negligéncia, ignorancia ou
tolerancia da Administracdo); e

e) cumprimento, pelo interessado, dos seus deveres e
obrigacOes no caso.

Elementos

Aduz-se que sobre esta matéria, a lei nada menciona a respeito,
porém, a doutrina tratou de a conceituar e estabelecer alguns
paradigmas. Refere-se a classificacdo que a doutrina faz do contrato
administrativo. Desta forma, o contrato administrativo é:

a) Comutativo: trata-se dos contratos de prestagdes certas e
determinadas. Possui prestacdo e contraprestagdo ja estabelecidas
e equivalentes. Nesta espécie de contrato, as partes, além de
receberem da outra prestagdo proporcional a sua, podem apreciar
imediatamente, verificando previamente essa equivaléncia.

Ressalta-se que o contrato comutativo se encontra em
discordancia do contrato aleatdrio que é aquele contrato por meio
do qual, as partes se arriscam a uma contraprestagdo que por ora
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se encontra desconhecida ou desproporcional, dizendo respeito
a fatos futuros. Exemplo: contrato de seguro, posto que uma das
partes ndo sabe se terd que cumprir alguma obrigacdo, e se tiver,
nem sabe qual podera ser.

b) Oneroso: por ter natureza bilateral, comporta vantagens
para ambos os contraentes, tendo em vista que estes sofrem um
sacrificio patrimonial equivalente a um proveito almejado. Existe
um beneficio recebido que corresponde a um sacrificio, por meio
do qual, as partes gozam de beneficios e deveres. Ocorre de forma
contrdria do contrato gratuito, como a doagdo, posto que neste, sé
uma das partes possui obrigacao, que é entregar o bem, ja a outra,
nao tem.

c¢) Formal: é dotado de condicGes especificas previstas na
legislagdo para que tenha validade. A formalizagdo do contrato
encontra-se paramentada nosartigos91e92 dalein.214.133/2021,
destacando-se por oportuno, que o contrato administrativo é
celebrado forma escrita.

Caracteristicas

A doutrina ndo é unanime quanto as caracteristicas dos
contratos administrativos. Ainda assim, de modo geral, podemos
aduzir que sdo as seguintes:

a) Presenca da Administragdo Publica: nos contratos
administrativos, a Administragdo Publica atua na relagdo contratual
na posicdo de Poder Publico, por esta razdo, é dotada de um rol de
prerrogativas que acabam por a colocar em posi¢cdo de hierarquia
diante do particular, sendo que tais prerrogativas se materializam
nas clausulas exorbitantes;

b) Finalidade publica: do mesmo modo que nos contratos de
direito privado, nos contratos administrativos sempre deverd estar
presente a incessante busca da satisfagdo do interesse publico, sob
pena de incorrer em desvio de poder;

c) Procedimento legal: sdo estabelecidos por meio de lei
procedimentos de cunho obrigatério para a celebragdo dos
contratos administrativos, que contém, dentre outras medidas,
autorizagdo legislativa, justificativa de preco, motivagdo, autorizagdo
pela autoridade competente, indicagdo de recursos orgcamentarios
e licitagdo;

d) Bilateralidade: independentemente de serem de direito
privado ou de direito publico, os contratos sao formados a partir de
manifesta¢des bilaterais de vontades da Administragao contratante
e do particular contratado;

e) Consensualidade: sdo o resultado de um acordo de vontades
plenas e livres, e ndo de ato impositivo;

f) Formalidade: ndo basta que haja a vontade das partes para
que o contrato administrativo se aperfeicoe, sendo necessario o
cumprimento de determinagdes previstas na Lein.2 14.133 de 2021;

g) Onerosidade: o contrato possui valor econémico
convencionado;

h) Comutatividade: os contratos exigem equidade das
prestagGes do contratante e do contratado, sendo que estas devem
ser previamente definidas e conhecidas;

i) Carater sinalagmatico: constituido de obrigagGes reciprocas
tanto para a Administragdo contratante como para o contratado; e

j) Natureza de contrato de adesao: as clausulas dos contratos
administrativos devem ser fixadas de forma unilateral pela
Administragdo.
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Registra-se que deve constar no edital da licitagdo, a minuta do
contrato que serd celebrado. Desta maneira, os licitantes ao fazerem
suas propostas, estdo acatando os termos contratuais estabelecidos
pela Administragdo. Ainda que o contrato ndo esteja precedido de
licitagdo, a doutrina entende que é sempre a administracao quem
estabelece as cldusulas contratuais, pelo fato de estar vinculada as
normas e também ao principio da indisponibilidade do interesse
publico.

Destaca-se, nesse sentido, o Carater intuitu personae,
tendo em vista que os contratos administrativos sdo firmados
considerando as caracteristicas pessoais do contratado. Por esta
razdo, de modo geral, é proibida a subcontratagdo total ou parcial
do objeto contratado, a associagdo do contratado com outrem,
a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo,
cisdo ou incorporagdo, cuja desobediéncia é motivo para rescisdo
contratual.

Formalizagao

Determinam os artigos 91 e 92 da nova Lei de LicitagGes, que os
contratos administrativos sdo em regra, formais e escritos. Vejamos:

Art. 91. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e
serdo juntados ao processo que tiver dado origem a contratagao,
divulgados e mantidos a disposi¢ao do puiblico em sitio eletrénico
oficial.

§ 19 Serd admitida a manutengdo em sigilo de contratos e de
termos aditivos quando imprescindivel a seguranca da sociedade
e do Estado, nos termos da legislagdo que regula o acesso a
informacgdo.

§ 29 Contratos relativos a direitos reais sobre imodveis serGo
formalizados por escritura publica lavrada em notas de tabelido,
cujo teor deverd ser divulgado e mantido a disposigcdo do publico
em sitio eletrénico oficial.

§ 39 Serd admitida a forma eletrénica na celebragcdo de
contratos e de termos aditivos, atendidas as exigéncias previstas
em regulamento.

§ 42 Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do
contrato, a Administragdo deverd verificar a regularidade fiscal do
contratado, consultar o Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (Ceis) e o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep),
emitir as certiddes negativas de inidoneidade, de impedimento e de
débitos trabalhistas e juntd-las ao respectivo processo.

Art. 92. SGo necessdrias em todo contrato cldusulas que
estabelecam:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

I - a vinculagdo ao edital de licitagdo e a proposta do licitante
vencedor ou ao ato que tiver autorizado a contratagdo direta e a
respectiva proposta;

Il - a legislagdo aplicavel a execugdo do contrato, inclusive
quanto aos casos omissos;

IV - 0 regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

V - 0 prego e as condigbes de pagamento, os critérios, a data-
base e a periodicidade do reajustamento de pregos e os critérios
de atualizagdo monetdria entre a data do adimplemento das
obrigagdes e a do efetivo pagamento;

VI - os critérios e a periodicidade da medigdo, quando for o
caso, e o prazo para liquidagdo e para pagamento;

VIl - os prazos de inicio das etapas de execugdo, conclusdo,
entrega, observagdo e recebimento definitivo, quando for o caso;

VIII - o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicagdo
da classificagdo funcional programdtica e da categoria econémica;
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RESOLUCAO CFP N2 06/2023 (DISCIPLINA EMISSAO DE
PASSAGENS, RESERVA DE HOSPEDAGENS E CONCESSAO
DE VERBAS NO AMBITO DO CONSELHO FEDERAL DE PSI-
COLOGIA))

RESOLUGAO N2 6, DE 23 DE MARGO DE 2023

Disciplina emissdo de passagens, reserva de hospedagens e
concessdo de verbas no dmbito do Conselho Federal de Psicologia.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no uso
de suas atribui¢des legais e regimentais que Ihe sdo conferidas pela
Lei n2 5.766/1971, de 20 de dezembro de 1971, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 192 Esta Resolu¢do regulamenta a emissdo de passagens,
a reserva de hospedagens e a concessao de verbas relativas a re-
presentagdes institucionais de interesse do Conselho Federal de
Psicologia.

Paragrafo Unico. Os custos descritos no caput deste artigo de-
vem ser motivados e autorizados de acordo com as finalidades le-
gais do Conselho.

CAPITULO Il
DAS VIAGENS A SERVICO E REPRESENTACAO

SECAO |
DOS CONCEITOS E REGRAS

Art. 22 Em atengdo ao principio da economicidade a viagem a
servico podera ser substituida, sempre que possivel, pelo uso de
videoconferéncia e por outros recursos de trabalho ou de treina-
mento a distancia.

Art. 32 O beneficidrio com necessidade de assisténcia especifi-
ca, quando precisar se deslocar a servigo do Conselho, podera so-
licitar acompanhante, ajudas técnicas, recursos de comunicagdo e
outras assisténcias.

§19 Para efeito desta Resolu¢do, entende-se por beneficiario
com necessidade de assisténcia especifica pessoa com mobilidade
reduzida ou qualquer condigdo especifica que a justifique, em con-
sonancia com a legislagdo vigente.

§22 A pessoa com necessidade de assisténcia devera informar
ao Conselho sobre suas necessidades no momento da confirmagdo
de participacgdo.

§32 A emissdo de passagens e a concessdo de verbas para o
acompanhante a que se refere o caput deste artigo poderdo ser au-
torizadas a partir de atestado médico ou de declaragdo prépria que
comprove a necessidade de assisténcia especifica no deslocamento
do representante do Conselho.

§42 Aplica-se o disposto nesta Resolugdo ao acompanhante da
pessoa com necessidade de assisténcia.

§52 O acompanhante sera indicado pelo representante, o qual
devera fornecer as informagdes pertinentes ao tramite das provi-
déncias administrativas a serem tomadas.

§62 A emissdo da passagem do acompanhante devera ser no
mesmo horario e transporte do beneficidario acompanhado.

§79 A falta de comprovagdo ensejara procedimentos de devolu-
¢do de valores percebidos nos termos da lei.

Art. 42 Entende-se por pernoite o periodo compreendido entre
as 11 (onze) horas da noite e as 6 (seis) horas da manha em que o
participante estiver fora de seu municipio de residéncia em fungdo
de atividade institucional de interesse do Conselho.

SECAO Il
DA AUTORIZACAO DA VIAGEM

Art. 52 As autorizagdes de viagens e os pagamentos das verbas
gue constam neste instrumento sdo competéncia da Presidéncia e
da Tesouraria do Conselho, podendo essas autorizagdes serem fei-
tas por delegacdo de competéncia mediante portaria.

Art. 62 A autorizagdo para viagens de interesse do Conselho de-
vera ocorrer conforme prazo estabelecido em portaria do préprio
Conselho, consoante as determinagdes dos drgados de controle.

§12 A pessoa indicada para atividade institucional deve forma-
lizar a opgdo de voo respeitando os prazos determinados pelos or-
gdos de controle.

§22 Somente serdao emitidas ou remarcadas passagens fora dos
prazos previstos mediante formalizagdao prévia de justificativa e au-
torizagdo expressa da Diretoria do Conselho ou por delegagdo de
competéncia.

Art. 72 Sempre que houver prorrogacdo do prazo de afasta-
mento autorizado nos termos dos arts. 62 e 72 desta Resolugdo, o
beneficidrio fara jus as didrias correspondentes ao periodo exce-
dente, observados os requisitos da concessao inicial.

Art. 82 O eventual cancelamento de viagem institucional deve-
ra ser informado e justificado ao Conselho, que analisara as circuns-
tancias e definira possiveis providéncias.

Art. 92 A pessoa que, em atividade institucional, fizer jus a pas-
sagem, didria, auxilio de representagdo ou hospedagem deve com-
provar sua participagao.

§12 O Conselho devera estabelecer o formato e os prazos para
a comprovacgao.

§22 A auséncia de comprovagdo da participacdo implica a ne-
cessidade de restituicdo dos gastos ao Conselho.
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§32 O Conselho pode estabelecer outras consequéncias aos
participantes caso ndo seja efetivada a comprovagao.

SECAO IlI
DA EMISSAO DE PASSAGENS

Art. 10. A emissdo de passagens para viagens institucionais de-
vera atender ao principio da impessoalidade e da economicidade
da administragdo publica, observados os seguintes critérios:

| - o menor prego;

Il - o menor tempo de deslocamento;

Il - a preferéncia por voos diretos ou com menor nimero de
escalas ou conexdes;

IV - a viabilidade de participagdo efetiva na referida atividade
institucional do Conselho; e

V - 0 hordrio de embarque e desembarque, preferencialmente,
entre as 6 (seis) horas da manh3 e as 11 (onze) horas da noite.

Art. 11. Na aplicacdo do disposto neste Capitulo, poderdo ser
fornecidas passagens nas seguintes modalidades:

| - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo
regular no trecho pretendido; e

Il - rodovidrias, quando:

a) houver a disponibilidade de emissdo via agéncia de viagens
licitada;

b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no
trecho pretendido;

¢) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na
data desejada; ou

d) o viajante manifestar preferéncia por esse meio de locomo-
¢do em detrimento do transporte aéreo.

Art. 12. A solicitagdo de emissdo de passagem aérea, por inte-
resse proprio do participante, com partida ou destino divergente
dos solicitados pelo setor demandante ou que ocorra fora do perio-
do oficial de afastamento estd condicionada:

| - a formalizagdo, com justificativa, da demanda do viajante
perante o setor responsavel;

Il - 3 observancia dos prazos estabelecidos pelo Conselho; e

Il - ao valor da passagem aérea pretendida ser igual ou inferior
a opgdo de passagem para o periodo oficial.

CAPITULO Il
DAS VERBAS

Art. 13. As verbas regulamentadas nesta Resolugdo terdo seus
valores definidos de forma moderada pelo Conselho e devem res-
peitar os principios da moralidade, da impessoalidade, da razoabili-
dade e da economicidade.

§19 As diarias e o auxilio de representagdo ndo tém carater re-
muneratorio.

§22 Consta no Anexo | desta Resolucgdo a tabela de valores.

§32 De modo a manter o poder aquisitivo, observada a dispo-
nibilidade orgamentdaria e financeira do Conselho, os valores das
verbas que constem no anexo | desta resolugdo serao reajustados
em 12 de janeiro de cada ano pelo indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo (IPCA), divulgado pelo IBGE, no caso dos valores
pagos em moeda nacional, e pelo indice de inflagdo oficial dos Esta-
dos Unidos, para os valores pagos em délar.

§42 Os valores descritos no anexo desta resolugdo, quanto a
corregdo prevista no paragrafo anterior, serdo arredondados para a
dezena de real mais préxima.

u

Art. 14. Deverdo ser restituidas:
| - as verbas recebidas em excesso;
Il - as verbas recebidas caso ndo ocorra o afastamento.

SECAO |
DAS DIARIAS

Art. 15. As didrias destinam-se a cobertura de despesas com
hospedagem, alimentagdo e deslocamentos urbanos por ocasido de
afastamento intermunicipal ou interestadual, em cardter eventual
ou transitério, do domicilio do beneficidrio para execugdo de ativi-
dades finalisticas, institucionais e de interesse do Conselho.

§19 A diaria sera concedida por dia de afastamento do domici-
lio do beneficidrio, incluindo-se o dia de embarque de ida.

§29 Se o participante realizar deslocamento intermunicipal ou
interestadual, que ocorra dentro do periodo definido como pernoi-
te e esse deslocamento tenha duragdo superior a duas horas, serd
devido o pagamento de uma diaria adicional.

§32 Sera concedido o valor de meia diaria:

| - quando o afastamento ndo exigir pernoite;

Il - quando o Conselho fornecer a hospedagem;

Il - no dia do embarque de retorno do participante.

§42 A concessao das didrias ndo contemplara:

| - a antecipagdo da ida por interesse particular do viajante;

Il - a postergacdo do retorno por interesse particular do via-
jante;

Il - afastamentos que ocorram dentro da mesma regido me-
tropolitana, aglomerag¢do urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas;

IV - situagBes em que o Conselho custear, por outros meios, a
alimentagdo, o deslocamento urbano e a hospedagem do partici-
pante;

V - quando outro érgdo custear as despesas extraordindrias co-
bertas por didrias.

§52 Quando a emissao de passagens precisar ocorrer em data
anterior ou posterior a atividade, em fungdo de auséncia de opgdes
fornecidas pelas companhias, o beneficiario fara jus ao pagamento
de didrias para os dias correspondentes.

§62 Para trabalhadores que receberem diarias, havera descon-
to do valor correspondente ao auxilio-alimentagdo a que fizer jus
o favorecido no periodo, exceto aquelas eventualmente pagas em
fins de semana e feriados.

SECAO Il
DAS DIARIAS INTERNACIONAIS

Art. 16. As diarias internacionais serdo concedidas a partir da
data de afastamento do territério nacional e contadas até o dia da
chegada ao Brasil, observados os seguintes critérios:

| - quando o afastamento exigir pernoite em territério nacional,
fora do domicilio, sera paga diaria nacional integral, conforme valo-
res que constam no Anexo | desta Resolugao.

Il - o valor da didria internacional sera reduzido a metade no dia
da chegada ao territério nacional.

Art. 17. As didrias internacionais serdo concedidas tomando
como referéncia o délar estadunidense.
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SECAO IlI
DO AUXILIO DE REPRESENTACAO

Art. 18. O auxilio de representagao sera destinado a cobertura
de despesas com alimentagdo e deslocamentos urbanos por oca-
sido da execugdo de atividades finalisticas, institucionais e de inte-
resse do Conselho, indelegaveis a terceiros, a serem realizadas por
conselheiras ou colaboradores eventuais, em local em que ndo ha
percepgdo de diarias.

Art. 19. A trabalhadora ou prestadora de servigo, a disposi¢do
do Conselho, em evento ou representagdo no mesmo municipio da
sede do Conselho, ndo fard jus ao recebimento de auxilio de repre-
sentagao.

SECAO IV
DO JETON

Art. 20. O jeton corresponde a um valor pago por presenca de
conselheira efetiva em atividades de deliberagdo colegiada.

Art. 21. O valor do jeton a ser pago pelo Conselho, descrito no
Anexo |, sera limitado ao maximo de 6 (seis) sessOes de Reunido Ple-
naria e 8 (oito) sessGes de Reunido de Diretoria colegiada ao més.

§12 O valor referido no artigo anterior sera devido a cada ses-
sdo deliberativa com duragdo de, no minimo, 4 (quatro) horas.

§2° E facultado ao Conselho, em normativo suplementar, op-
tar pela natureza do pagamento do jeton, conforme disposicdes a
seguir:

| - remuneratéria: a titulo de gratificagdo com incidéncia de im-
postos, cumulativo com didria e auxilio de representagdo;

Il - indenizatodria: a titulo de indenizagdo sem incidéncia de im-
postos, ndo cumulativo com didria e auxilio de representagéo.

§32 A decisdo pelo pagamento do Jeton é de competéncia dos
Plenarios do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de Psico-
logia.

SECAO V
DO ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

Art. 22. Sera concedido ao viajante um adicional de embarque
e desembarque destinado a cobrir as despesas de deslocamento
da residéncia do viajante até o local do embarque, e do local de
desembarque até a residéncia.

§12 O adicional de que trata o caput deste artigo também é
concedido na hipdtese de o beneficiario ter hospedagem, alimen-
tacdo e locomogdo urbana custeados por outro érgao, desde que
as despesas de deslocamento citadas no caput deste artigo, nao te-
nham sido custeadas por esses 6rgaos.

§22 O valor do adicional de embarque e desembarque corres-
ponde a 30% (trinta por cento) do valor basico da diaria nacional,
conforme Anexo | desta Resolucgdo.

§32 O adicional de embarque e desembarque tem carater in-
denizatério e:

| - serd devido por pessoa designada, em valor Unico, indepen-
dentemente da quantidade de trechos;

Il - ndo serd devido se houver utilizacdo de veiculo préprio no
deslocamento, conforme o artigo 24 desta resolugdo;

Il - serd devido pela metade, se a utilizagdo do veiculo men-
cionado no inciso anterior for em apenas um dos trechos de des-
locamento.
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CAPITULO IlI
DO RESSARCIMENTO COM TRANSPORTE

Art. 23. Poderd haver ressarcimento de despesa com transpor-
te, quando o viajante optar pela utilizagdao de veiculo préprio ou
outros servigos de locomogdo que ndo tenham sido providenciados
pelo Conselho.

§12 O ressarcimento serd feito mediante comprovante fiscal
emitido em nome do participante:

| - do valor do litro de combustivel e da quilometragem percor-
rida para participagdo no evento institucional;

Il - do valor do servigo de locomogdo usado na data do evento
institucional; e

Il - do valor pedagiado.

§22 O valor a ser ressarcido serd de 20% (vinte por cento) do
litro do combustivel a data da viagem realizada multiplicado pela
quilometragem efetivamente percorrida.

§32 Por se tratar de uma opgdo ao beneficiario, o calculo pre-
visto no §22 deste artigo corresponde ao ressarcimento das despe-
sas de desgastes gerais do veiculo, combustivel e lubrificantes, ndo
estando sob a responsabilidade deste Conselho qualquer dano que
vier a ser causado ao veiculo enquanto estiver sendo utilizado para
atender a suas necessidades.

§42 O valor do ressarcimento de que trata o caput deste artigo
é limitado ao custo correspondente das passagens aéreas que po-
deriam ser utilizadas no respectivo trecho.

§52 Caso o participante tenha recebido adicional de embarque
e desembarque, sé havera ressarcimento para o valor excedente
ao recebido, respeitando ainda o limite estabelecido no paragrafo
anterior.

CAPITULO IV
DA HOSPEDAGEM

Art. 24. A hospedagem serd concedida as conselheiras e su-
plentes, em exercicio, por dia de afastamento do domicilio de resi-
déncia do beneficiario, incluindo-se o dia de embarque de ida.

§19 Para eventos que ocorram em Brasilia com diaria providen-
ciada pelo Conselho Federal de Psicologia (CFP), na existéncia de
licitagdo com rede hoteleira, os representantes receberdo necessa-
riamente o equivalente a metade do valor da diaria, ainda que haja
declinagdo da reserva de hospedagem.

§29 Os casos ndo previstos no caput deste artigo e no §12 deste
capitulo receberdo, necessariamente, o valor integral da diaria e se-
rdo responsaveis pela reserva da prépria hospedagem.

Art. 25. Ndo serd concedida hospedagem quando:

| - o afastamento nao exigir pernoite;

Il - houver antecipagao da ida por interesse particular do via-
jante;

Il - houver postergacdo do retorno por interesse particular do
viajante;

IV - esta for concedida por outro érgao;

V - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regiao metro-
politana, aglomeragdo urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas, exceto em caso de
impossibilidade de deslocamento devidamente justificada.
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CAPiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria do Conselho.

Art. 27. Ficam revogadas a Resolugdo CFP n2 12/2012, Resolugdo n2 43/2012, Resolugdo n2 35/2013, Resolugdo n2 07/2015, Resolugdo
n2 05/2018 e Resolugdo n2 07/2022 e o Capitulo I, do Titulo VI, da Resolugdo CFP n2 03/2007.

Art. 28. Esta Resolugdo aplica-se, no que couber, aos Conselhos Regionais de Psicologia, devendo estes considerar os valores constan-
tes no Anexo | como teto para a defini¢do dos valores de suas verbas.

Art. 29. Esta Resolugdo entra em vigor na data de publicagdo.

RESOLUGAO Ne 23, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2023

Altera o Anexo | da Resolugdo CFP n? 6, de 23 de marg¢o de 2023, que disciplina a emissdo de passagens, reserva de hospedagens e
concessdo de verbas no dmbito do Conselho Federal de Psicologia.

O CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, que lhe conferem o artigo 62 da Lei Federal n2
5766, de 20 de dezembro de 1971, e o Decreto 79.822, de 17 de junho de 1977,
RESOLVE:

Art. 12 Fica alterado o Anexo | da Resolugdo CFP n2 6, de 23 de margo de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU), n2 58, se¢do
1, de 24 de margo de 2023, paginas 94 e 95, passando a vigorar conforme disposto no Anexo | desta resolucgdo.
Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO |
(Redagdo dada pela Resolugdo Administrativa/Financeira n2 1/2024)
VERBAS VALOR
CONSELHEIRAS, EMPREGADAS, COLABORADORES, PRESTADORES DE SERVICO E CONVIDADAS EM VIAGEM NACIONAL | RS 840,00
CONSELHEIROS, EMPREGADOS, COLABORADORES, PRESTADORES DE SERVICO E CONVIDADOS EM VIAGEM AO EXTE- USS 455,00
RIOR - AMERICA DO SUL, AMERICA CENTRAL E CARIBE !
CONSELHEIROS, EMPREGADOS, COLABORADORES, PRESTADORES DE SERVICO E CONVIDADOS EM VIAGEM AO EXTE- USS$ 650,00
RIOR - DEMAIS PAISES !
AUXILIO DE REPRESENTACAO RS 370,00
ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE RS 250,00
JETON RS 370,00

PORTARIA N2 151, DE 23 DE OUTUBRO DE 2023

Estabelece prazos para autorizagdo de viagens e para comprovagdo de participagéio em atividades providenciadas pelo Conselho Fe-
deral de Psicologia.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, resolve:

Art. 12 Esta Portaria estabelece prazos para autorizagdo de viagens, e para comprovacgao de participagdo em atividades providenciadas
pelo Conselho Federal de Psicologia.

SECAO |
DA AUTORIZAGCAO

Art. 22 A autorizagdo administrativa para viagens institucionais de interesse do Conselho Federal de Psicologia devera ocorrer com
antecedéncia minima de quinze dias da data de inicio da atividade.

Art. 32 AutorizagGes de eventos que ocorram com menos de quinze dias de antecedéncia devem conter justificativa pormenorizada
das razdes pelas quais o prazo nado foi cumprido.

Paragrafo Unico. A emissdo de passagens com menos de 10 dias de antecedéncia da data do voo, sé podera ser feita mediante justifi-
cativa do atraso na emissao, registro dos orgamentos das passagens no processo e autorizagdo expressa da Diretoria.
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