Novacap
Téecnico Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referencia-
¢ao, substituicao e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagao
textual

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relacdes de coordenacgao entre
oracgdes e entre termos da oracao. Relacbes de subordinacio entre oracdes e entre
termos da oragéo. Reorganizacao da estrutura de oragdes e de periodos do texto ...

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagao
Concordancia verbal € nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocacgao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto. Substituicido de palavras ou de trechos de
texto. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacado das palavras
Adequacao da linguagem ao tipo de documento. Adequacgéao do formato do texto ao

Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS
Légica de argumentagédo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusbes

Logica sentencial (ou proposicional): Proposi¢des simples e compostas, Tabelas-ver-
dade, Equivaléncias, Leis de De Morgan, Diagramas légicos

Logica de primeira ordem
Principios de contagem e probabilidade
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Operagdes com conjuntos

Raciocinio l6gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA E DO SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMAGOES

Conceitos basicos e modos de utilizagao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalagao de periféricos

Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versdes
2010, 2013 e 365)

Noc¢des de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7, 8 e 10)

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e Intranet; Programas de navegacao: Mozilla Firefox e Google Chrome ..

Sitios de busca e pesquisa na internet
Programa de correio eletronico: MS Outlook

Conceitos de organizagao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e
programas

Segurancga da informagéao: procedimentos de seguranga

Noc¢des de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus,
firewall, antisSpyware, €1C.) ......coviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 114

Procedimentos de backup

Decreto Distrital n® 36.756/2015 e suas alteragdes (Sistema Eletrénico de Informa-
¢des — SEI)

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS DO DISTRITO FEDERAL E POLITICA
PARA MULHERES

Dominio de topicos atuais e relevantes acerca da realidade étnica, social, historica,
geografica, cultural, politica e econdmica do Distrito Federal e da Regiao Integrada de
Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno (RIDE) (Lei Complementar Federal n°
94/1998 e Decreto Federal n° 7.469/2011)

Plano Distrital de Politica para Mulheres (2020-2023)
Exercicios
Gabarito




LEGISLAGAD

Lei Organica do Distrito Federal (Titulo | — Dos Fundamentos da Organizacao dos
Poderes e do Distrito Federal; Titulo Il — Da Organizagao do Distrito Federal; Titulo IlI
— Da Organizacgao dos Poderes; Titulo VI — Da Ordem Social e do meio ambiente)...

Lei Complementar n® 840/2011 e suas altera¢des (Titulo | — Das Disposi¢cdes Prelimi-
nares; Titulo Il — Dos Cargos Publicos e das Funcgdes de Confianga; Titulo V — Dos
Deveres. Titulo VI — Do Regime Disciplinar; Titulo VII — Dos Processos de Apuracao
de Infracao Disciplinar)

Lei n°® 10.741/2003 (Titulo | - Disposi¢des Preliminares. Titulo Il - Dos Direitos Funda-
mentais)

Lei n®5.861/1972

Cddigo de ética de conduta profissional da NOVACAP
Estatuto Social da NOVACAP

Normas gerais para cessao dos empregados da NOVACAP
Regimento Interno da NOVACAP

Regulamento vigente da Novacap de Licitagdes e Contratos
Lei n® 13.303/2016

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagbes formais modernas: tipos de estrutura orga-
nizacional; natureza; finalidades; e critérios de departamentalizacdo. Processo orga-
nizacional: planejamento; diregao; comunicagao; controle; e avaliagao

Gestao de processos
Gestao da qualidade

Nogobes de gestao de pessoas. Conceitos, importancia, atribuicbes basicas e objeti-
vos, politicas

Comportamento organizacional: relagdes individuo/organizagao, motivagao, lideran-

Nocoes de administracdo de recursos materiais. Classificagdo de materiais. Tipos de
classificacao

Gestéao de estoques
Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armaze-

Noc¢des de arquivologia. Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da
informacao e a gestdo de documentos. Diagndsticos. Arquivos correntes e intermedi-
ario. Protocolos. Arquivos permanentes

Avaliagédo de documentos
Tipologias documentais e suportes fisicos

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento
interpessoal

Postura profissional e relagdes interpessoais
Comunicacgao




Exceléncia nos servigos publicos

Lei n® 14.133/2021 (Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos)
Exercicios

Gabarito

NOGOES DE CONTABILIDADE

Conceitos, finalidade e objetivos. Principios de Contabilidade
Patrimdnio: formacao; composigao; Ativo, Passivo e Patrimdnio Liquido; Fatos conta-

Variagdes Patrimoniais [ receita e despesas: conceito, classifica¢des, regime de
contabilizagcao

Lancamentos contabeis: débito e crédito

Contas: classificagao, funcao e funcionamento; Plano de Contas, Escrituracdo dos
principais fatos; Balancete de Verificagdo

Estrutura e Elaboragao das Demonstragées Contabeis: Balango Patrimonial, De-
monstracado do Resultado

Depreciacéao; Provisdes

Operacgoes Financeiras: aplicagdes financeiras, empréstimos e financiamentos, ope-
racoes com duplicatas

Nogbdes contabilidade trabalhista. Sistemas e calculos de folha de pagamento e en-

cargos sociais
Exercicios
Gabarito

NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizagéao, direcao e controle. Nogdes de Organizacao e Métodos.
Noc¢des de Administracao Financeira

Administracao de Pessoas

Administracado de Materiais

Nocoes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Conceito; Instrumentos contratuais; Caracteristicas; Clausulas essenciais; Alteragao
do contrato; Reajuste, revisdo e repactuacao; Extingdo do contrato; Garantias; San-
¢oes e Penalidades

Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP
Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

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

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

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

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca hipéteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da logica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado n&o seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.
Proposicao: declaragao ou sentencga, que pode ser verdadeira ou falsa.
Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3" s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informacgdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentencas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragoes,
assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposi¢des podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposicao p: Carlos é professor

Uma outra proposicao q: A moeda do Brasil é o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposigao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposigdes relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposicdes p
e g acima obtendo uma unica proposigao “Carlos € professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos préximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposicoes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sdo eles:

A: e (aditivo) conjuncgao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjungao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real

¥: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do
conectivo).

p Vv q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)
70U ~: hegacao

~p: Carlos néo é professor

->: implicagao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil € o Real

©: Se, e somente se (ou bi implicagao) (bicondicional)

p  q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil é o Real
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Q Nocdes de Informatica e do Sistema Eletrénico de Informagdes

CONCEITOS BASICOS

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o 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 primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletronicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores € mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacéo.

Conceitos basicos de informatica

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacgdes. Os com-
putadores modernos sao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria, 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 programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de meméoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicag¢ao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informacdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

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

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Q Conhecimentos do Distrito Federal e Politica para Mulheres

Visao histérica
A capital do Brasil foi primeiramente Salvador, depois se tornou o Rio de Janeiro e atualmente é Brasilia

no planalto central. A ideia de levar a capital para o planalto central, porém ocorreu bem antes da fundacao de
Brasilia. Abaixo relatamos um quadro histérico sobre os fatos relevantes.

Marques de Pombal menciona levar a capital para interior do pais usando como justifica-
tiva a seguranga nacional, visto ficar interiorizada longe da costa maritima.

Na inconfidéncia mineira manifestou-se o desejo de interiorizar a capital levando-a para
a cidade de Ouro Preto.

Foi criado o congresso nacional. O deputado José de Bonifacio defendia veementemente
1823 a interiorizacéo da capital.
Neste mesmo ano José Bonifacio propde o nome de “Brasilia” para a nova capital.

Foi promulgada a 12 constituicao republicana.

Esta constituicdo determinou a transferéncia, a demarcacéo e reserva de uma area de
14.400 Km?no planalto central para a fixagdo da capital do Brasil, oficializando assim a cons-
trugao de Brasilia.

Foi encaminhada para o Planalto Central a Missédo Crul que era uma missao exploradora
1882 do planalto central do Brasil com o objetivo de fazer um estudo técnico. A missao Crul estu-
dou e demarcou a area para a futura construgao da capital.

Pedra Fundamental (Simplesmente um simbolo para anunciar que sera construida a ca-

1761

1789

1891

(22 pital).
1946 Foi encamin_hada outra rr_1issNéo e_xploraldora denominada Missao Poli Coelho para atuali-
zar os dados, visto que 12 missao foi no século passado.
1956 - 1960 No governo do presidente JK a capital é transferida apds sua construcao parcial.

Fatos relevantes sobre JK referentes a construgao da capital
1954 — Morte de Getulio Vargas
1955 — Eleicao de Juscelino Kubitschek (JK)

Apos ser eleito JK aplicou o seu plano politico que continha dois pilares, conforme a imagem abaixo:

PLANO POLITICO DE JUSCELINO KUBITSCHEK (JK)
PILAR POLITICO PILAR ECONOMICO
DEFENDER A CONSTITUIGAO LEMA PARA DESENVOLVIMENTO: 50 ANOS EM 5
PLANO DE 30 METAS PARA O DESENVOLVIMENTO
DEFENDER ADEMOCRACIA LANCAMENTO DA META SINTESE (CONSTRUGAO DE BRASI-
LIA)

Dentro deste contexto foi lancada entdo a Meta Sintese que tratava da construgao e transferéncia da capital
para a Brasilia.

Construgao e interiorizagao da capital

Na construgdo da capital no interior do Brasil ocorreram migragdes internas principalmente de nordestinos
e isto resultou num crescimento desordenado na regido.
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Legislacao

LEI ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL
TiTULO |
DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZAGAO DOS PODERES E DO DISTRITO FEDERAL

Art. 1° O Distrito Federal, no pleno exercicio de sua autonomia politica, administrativa e financeira, observa-
dor os principios constitucionais, reger-se-a por esta Lei Organica.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos da Constituicdo Federal e desta Lei Organica.

Art. 2° O Distrito Federal integra a uni&o indissoluvel da Republica Federativa do Brasil e tem como valores
fundamentais:

| - a preservacgdo de sua autonomia como unidade federativa;
Il - a plena cidadania;

[l - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Ninguém sera discriminado ou prejudicado em razdo de nascimento, idade, etnia, raca,
cor, sexo, caracteristicas genéticas, estado civil, trabalho rural ou urbano, religido, convicgdes politicas ou filo-
séficas, orientacao sexual, deficiéncia fisica, imunoldgica, sensorial ou mental, por ter cumprido pena, nem por
qualquer particularidade ou condicao, observada a Constituicido Federal.

Art. 3° Sao objetivos prioritarios do Distrito Federal:

| - garantir e promover os direitos humanos assegurados na Constituicdo Federal e na Declaragdo Universal
dos Direitos Humanos;

Il - assegurar ao cidaddo o exercicio dos direitos de iniciativa que Ihe couberem, relativos ao controle da
legalidade e legitimidade dos atos do Poder Publico e da eficacia dos servigos publicos;

Il - preservar os interesses gerais e coletivos;
IV - promover o bem de todos;

V - proporcionar aos seus habitantes condi¢ées de vida compativeis com a dignidade humana, a justica
social e o bem comum;

VI - dar prioridade ao atendimento das demandas da sociedade nas areas de educacgao, saude, trabalho,
transporte, seguranca publica, moradia, saneamento basico, lazer e assisténcia social;

VIl - garantir a prestacao de assisténcia juridica integral e gratuita aos que comprovarem insuficiéncia de
recursos;

VIII - preservar sua identidade, adequando as exigéncias do desenvolvimento a preservacédo de sua memo-
ria, tradicao e peculiaridades;

IX - valorizar e desenvolver a cultura local, de modo a contribuir para a cultura brasileira.

X - assegurar, por parte do poder publico, a protecao individualizada a vida e a integridade fisica e psicol6-
gica das vitimas e testemunhas de infragdes penais e de sues respectivos familiares.
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Nocoes de Administragcao Geral e Publica

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas definicoes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

“‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no
sentido de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam,
mas compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos huma-
nos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragéo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagao
de forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizacao, diregao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos
da organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov
Principais abordagens da administragao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas.
Apesar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracao evoluiu seus
conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Admi-
nistracao possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores,
com seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracdo cientifica e Teoria Classica da Adminis-
tracao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administragcao, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizacao e administragao
por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Ad-
ministragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvol-
vimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracao, Teoria Matematica
e a Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.

i Taylor

Adm. Cientifica |-~
e - -,_
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Noc¢oes de Contabilidade

Conceito

Contabilidade é ciéncia social que registra fendbmenos financeiros e econdmicos que estao atrelados com
PATRIMONIO (bens, direitos e obrigacdes) da entidade (pode ser pessoa fisica ou juridica; exemplo empresa,
organizacao ou cia). Gerar relatérios com interpretacdo das mudangas que ocorreram com patriménio da em-
presa e auxiliando na tomada de decisdes pelos usuarios.

Objetivo
Objetivo da Contabilidade é estudar e compreender o patrimdnio, que € formado por:
* BENS - prédios, veiculos, maquinas, estoque, etc;

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

+ OBRIGACOES - contas a pagar (exemplo, boletos de fornecedores, empréstimos) que sdo em curto ou
longo prazo;

E com identificagcao das alteragdes do patrimdnio expor os dados aos usuarios ligados a entidade (internos
e externos) para desenvolver objetivos a organizacao.

Finalidade

Contabilidade tem finalidade de organizar, analisar e mensurar a riqueza da empresa. Com coleta e registro
das mudancas do patriménio, é possivel visualizar o desenvolvimento da organizagao junto ao mercado.

Além de acompanhar os resultados, compreendendo os dados financeiro é possivel a tomada de decisao
pelos usuarios da entidade. Com atual cenario econdmico no mundo, a contabilidade passou a ser importante
direcionador de estratégias definindo diretrizes a serem tomadas pelas empresas.

Usuarios

Com as informagdes contabeis analisadas e registradas, os dados para criacdo de medidas ficam adequa-
das para os usuarios internos e externos. Que sao:

Internos — Sao aqueles que estao ligados diretamente com empresa, que precisam acompanhar o cresci-
mento, rentabilidade, verificar a criagao de projetos. Com os dados os usuarios internos podem saber o melhor
momento de expanséo da empresa, como cria¢ao de filial; aumentar folha de pagamento; aumenta ou diminui-
¢ao dos lucros.

» Sdcios e proprietarios;
* Acionista;

* Empregados;

* Administradores.

Externos - Esses usuarios costumam analisar qual situacdo da empresa no mercado, eles procuram saber
quais as condigdes financeiras da empresa, tem capacidade de cumprir com suas obrigag¢des para realizar ope-
racdes de crédito (score), se estdo em dia com suas obrigagdes tributarias. Resumindo, os usuarios externos
precisdo saber se empresa esta cumprindo com 0s seus cCoOmpromissos para que assim possam negociar.

» Concorrentes;
e Bancos;

* Fornecedores;
» Governo; e

¢ Investidores.
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Noc¢oes de Fungoes administrativas

— Sistemas: Sistemas administrativos e Fungées Administrativas
Abordagem Sistémica — Inicio

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram a aparecer paralelamente, entre elas a abordagem
sistémica. Ludwig Von Bertalanffy, bidlogo alem&o, coordenava um estudo interdisciplinar afim de transcender
problemas existentes em cada ciéncia e proporcionar principios gerais. Principios esses que darao a visao de
uma organizagdo como organismo, ensinando quatro principios importantes que devem ser pensados dentro
das organizacoes:

— Nasce a Teoria Geral dos Sistemas:

— Visao Totalizante;

— Visao Expansionista: Sistémica;

— Viséo Integrada.

— Classificagao de Sistemas
Abordagem Sistémica — Caracteristicas

— Expansionismo: tem uma ideia totalmente contraria ao Reducionismo, significa dizer que o desempenho
de um sistema menor, depende de como ele interage com o todo maior que o envolve e do qual faz parte.

— Pensamento Sintético: é o fendbmeno visto como parte de um sistema maior e é explicado em termos do
papel que desempenha nesse sistema maior. Juntando as coisas e ndo as separando. Ha uma coordenacéao
com as demais variaveis, onde as trocas das partes de um todo estdo completamente ajustadas. Verificando-se
assim, o comportamento de cada parte, no todo.

— Teleologia: a logica sistémica procura entender a inter-relagéo entre as diversas variaveis de um campo
de forcas que atuam entre si. O todo é diferente de cada uma das suas partes. Exemplo: o individuo € o que é
pelo meio onde nasceu, pela educagao que recebeu, pela forma de relacionamentos e cultura que conviveu.
Existe grandes diferencas entre os individuos devido as influéncias que sofreram ao longo da vida e é isso que
a Teoria Geral de Sistemas vai procurar explicar, o individuo é produto do meio em que vive, ndo esta sozinho
e isolado, tudo esta fortemente conectado.

— Os sistemas existem dentro de sistemas (uma pequena parte, faz parte de um todo maior);
— Os sistemas sao abertos (intercambio com o todo);
—As fungdes de um sistema dependem de sua estrutura (pessoas, recursos, do meio onde esta).

— Teoria dos Sistemas — Caracteristicas dos Sistemas

I:II I|:| ==
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PROPOSITO GLOBALISMO SISTEMA

Objetivo: Todo sistema tem algum objetivo que define um arranjo para alcangar essa finalidade.

O sistema sempre reagira globalmente (todas as partes e outros sistemas) a qualquer alteragéo feita em
uma das partes. O ajustamento € continuo.
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Noc¢oes de Contratos administrativos

No desempenho da fungdo administrativa, o Poder Publico estabelece diversas relagbes 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 Administracao.

Ressalta-se que os contratos da Administracdo podem ser:
— Contratos Administrativos: sdo aqueles comandados pelas normas de Direito Publico.

— Contratos de Direito Privado firmados pela Administragcao: 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 apreciacao de certas matérias deve ser formalizada pela legislagédo, deletando o uso
de outros atos de carater normativo.

Todavia, o principio da legalidade deve ser conceituado como o principal conceito para a configuragéo
do regime juridico-administrativo, tendo em vista que segundo ele, a administracao publica sé 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 nao possuir base em fundamentos legais € ilicito.

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

a) igualdade (ou isonomia): dispde que a Administracao Publica deve se abster de tratamento de forma
impessoal e isondmico aos particulares, com o fito de atender a finalidade publica, vedadas a discriminacao
odiosa ou desproporcional. Exemplo: art. 37, Il, da CRFB/1988: concurso publico. Isso posto, com ressalvas
ao tratamento que é diferenciado para pessoas que estdo se encontram em posicao fatica de desigualdade,
com o fulcro de efetivar a igualdade material. Exemplo: art. 37, VIII, 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) proibicao de promoc¢ao pessoal: quem faz as realiza¢des publicas € a propria entidade administrativa
e nao sao 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 orientagao social, nos termos
do art. 37, § 1. °, da CRFB: “dela nao podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos”.

Principio da moralidade
Disposto no art. 37 da CRFB/1988, presta-se a exigir que a atuagdo administrativa, respeite a lei, sendo
ética, leal e séria. Nesse diapasao, o art. 2. °, paragrafo unico, 1V, da Lei 9.784/1999 ordena ao administrador

nos processos administrativos, a auténtica “atuagao segundo padroes éticos de probidade, decoro e boa-
fé”. Exemplo: a vedacao do ato de nepotismo inserido da Sumula Vinculante 13 do STF. Entretanto, o STF
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