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LINGUA PORTUGUESA

Modalidade culta usada contemporaneamente no Brasil

Sistema grafico: ortografia

Acentuacéao

Pontuacéo

Legibilidade

Morfossintaxe

Semantica. Vocabulario

Leitura e producao de textos

Compreensao, interpretagao e analise critica de textos escritos em lingua portuguesa. 21
Conhecimentos de linguistica, literatura e estilistica: fungdes da linguagem
Niveis de linguagem

Variacao linguistica

Géneros e estilos textuais

Textos literarios e néo literarios

Denotacgao e conotagao

Figuras de linguagem

Estrutura textual

Redacéao de textos dissertativos dotados de fundamentagao conceitual e factual, con-
sisténcia argumentativa

Progressao tematica e referencial
Coeréncia, objetividade, precisao, clareza, concisao, coesao textual e corre¢cao grama-

Defeitos de conteudo: descontextualizagao, generalizagao, simplismo, obviedade, pa-
rafrase, copia, tautologia, contradigéo

Vicios de linguagem e estilo: ruptura de registro linguistico, coloquialismo, barbarismo,
anacronismo, rebuscamento, redundancia

Linguagem estereotipada
Questodes
Gabarito
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NOCOES DOS DIREITOS DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

Inclusao, direitos e garantias legais e constitucionais das pessoas com deficiéncia (Lei
n°® 13.146/2015)

Normas gerais e critérios basicos para a promog¢ao da acessibilidade das pessoas com
deficiéncia ou com mobilidade reduzida (Lei n°® 10.098/2000)

Prioridade de atendimento as pessoas com deficiéncia (Lei n® 10.048/2000)
Questdes
Gabarito

NOGOES DE SUSTENTABILIDADE

Resolugdo CNJ n°® 201/2015

Lei n° 14.133/2021 e suas alteracoes: artigo 11°

Decreto n® 7.746/2012

Politica Nacional sobre Mudangas do Clima (Lei n°® 12.187/2009)
Politica Nacional de Residuos Sdlidos (Lei n°® 12.305/2010)
Conceito de Desenvolvimento Sustentavel

Res. CJF N° 709/2021

Questdes

Gabarito

ATOS NORMATIVOS

Cddigo de Conduta do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus
(Resolugao n°® 147/2011, do Conselho da Justica Federal)

Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais - LGPD)
Questdes
Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao: conceito, objeto e classificacoes
Supremacia da constituicdo
Aplicabilidade, vigéncia e eficacia das normas constitucionais; interpretacao constitu-

Principios fundamentais

Controle de constitucionalidade: sistemas difuso e concentrado; agéo direta de incons-
titucionalidade; acdo declaratéria de constitucionalidade; arguicdo de descumprimento
de preceito fundamental; sumula vinculante; repercussé&o geral




Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos;A¢des
Constitucionais: habeas corpus, habeas data, mandado de seguranca; mandado de
injuncdo; agao popular; agao civil publica; direitos sociais; direitos de nacionalidade;
direitos politicos; partidos politicos

Organizacao politico-administrativa: Unido; Estados; Municipios; Distrito Federal; Terri-
térios; intervencgao federal e estadual

Administracao Publica: disposicoes gerais; servidores publicos

Organizacao dos Poderes: Poder Executivo: atribui¢cdes e responsabilidades do Presi-
dente da Republica

Poder Legislativo: 6rgéaos e atribui¢cdes; processo legislativo; fiscalizagdo contabil, fi-
nanceira e orcamentaria

Poder Judiciario: disposi¢des gerais; Supremo Tribunal Federal; Conselho Nacional de
Justica; Superior Tribunal de Justica; Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais;
Tribunais e Juizes Eleitorais; Tribunais e Juizes dos Estados

Funcbdes essenciais a Justica: Ministério Publico; Advocacia Publica; Advocacia; Defen-
soria PublicA

Financas Publicas: normas gerais; dos orcamentos

Ordem econdmica e financeira: principios gerais da atividade econdémica; politica urba-
na; politica agricola e fundiaria e reforma agraria

Ordem social: disposi¢cao geral; seguridade social; educagao, cultura e desporto; comu-
nicacao social; meio ambiente; indigenas

Questoes
Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Administracao publica: principios basicos

Poderes administrativos: poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar, po-
der de policia, uso e abuso do poder

Servigos publicos: conceito, regime juridico, principios, titularidade e competéncia; De-
legagdo: concessao, permissao e autorizagao

Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagédo, revogacéo e convalida-
¢ao; discricionariedade e vinculagao

Organizacao administrativa: administracao direta e indireta; centralizada e descentrali-
zada; autarquias, fundacodes, empresas publicas, sociedades de economia mista, con-
soércios publicos (Lei n°® 11.107/2005)

Orgaos publicos: conceito, natureza e classificacdo

Servidores publicos: cargo, emprego e funcgao publicos; Lei n° 8.112/1990 (Regime Ju-
ridico dos Servidores Publicos Civis da Unido e alteragdes): disposi¢coes preliminares,
provimento, vacancia, remocao, redistribuicdo e substituigao; direitos e vantagens: ven-
cimento e remuneracao; vantagens; férias; licencas; afastamentos; direito de peticao;
regime disciplinar: deveres e proibicdes; acumulacao; responsabilidades; penalidades 68




Processo administrativo (Lei n® 9.784/1999): disposi¢des gerais, direitos e deveres dos
administrados

Controle e responsabilizagao da administracdo: controle administrativo; controle judi-
cial; controle legislativo

Responsabilidade civil do estado
Lei n°® 8.429/1992: Disposi¢des gerais; atos de improbidade administrativa
Lei n® 11.416/2006, que dispde sobre as carreiras do Poder Judiciario da Unido

Licitacbes e Contratos da Administracao Publica - Lei n® 14.133/2021 e suas altera-
¢bes; Convénios administrativos; Pregao: Lei n° 10.520/2002

Regime Diferenciado de Contratagcbes Publicas: Lei Federal n 12.462, de 4 de agosto

Parcerias Publico-Privadas (Lei n°® 11.079/2004, com altera¢des posteriores)
Questdes
Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Etica no servico publico

Modelos de gestao publica
Gestao estratégica (planejamento estratégico no servigo publico)

Qualidade no servico publico

Exceléncia no servi¢o publico

Conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade aplicados a Administragao Publica
Avaliagao e mensuracao do desempenho

Caracterizagdo das organizagdes: tipos de estruturas organizacionais
Aspectos comportamentais: lideranga

Motivacao

Clima e cultura organizacional

Desenvolvimento institucional

Abordagens da mudanca organizacional

Processo decisoério: tipos de decisdes

Gerenciamento de conflitos

Novas formas de gestao de servigcos publicos: formas de supervisado e contratualizagao
de resultados

Prestacao de servigos publicos e novas tecnologias
Instrumentos gerenciais contemporaneos: gestdo de processos
Gestao de projetos

Gestao por resultados

Questdes

Gabarito




ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Administracao Publica: Principios Constitucionais Relativos a Administragao Publica ... 1
Probidade Discricionariedade Administrativa
Orgamento Publico: Conceito, Principios Orgamentarios

Ciclo Orgamentario: Elaboracao da Proposta, Estudo e Aprovacgao, Execucao e Avalia-
¢ao da Execucao Orcamentaria

Orgamento Programa: Fundamentos e Técnicas
Orgcamento Publico no Brasil: Lei Federal n® 4.320/1964 atualizada

Orgcamento na Constituicado Federal de 1988: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orga-
mentarias, Lei Orcamentaria Anual

Despesa Orgcamentaria: Estrutura da Programacao Orgamentaria
Classificacdo da Despesa por Esfera Orgamentaria
Classificagao Institucional

Classificagao Funcional da Despesa

Estrutura Programatica

Classificagcao: Categoria Econémica, Grupo de Natureza da Despesa, Modalidade Apli-
cacgédo, Elemento de Despesa

Acompanhamento e Controle da Execu¢cao Orgamentaria
Despesas de Exercicios Anteriores

Suprimento de Fundos

Receita Orcamentaria: Classificagdo por Natureza: Categoria Econdmica, Origem, Es-
pécie, Desdobramentos para ldentificacao de Peculiaridades da Receita, Tipo

Classificacdo da Receita por Esfera Orgcamentaria

Recursos Arrecadados em Exercicios Anteriores

Créditos Orgamentarios Iniciais e Adicionais

Etapas da Receita Orgcamentaria e da Despesa Orgamentaria
Restos a Pagar

Divida Ativa

Lei Complementar n°® 101/2000 atualizada: Disposi¢cdes Preliminares, Planejamento,
Receita e Despesa Publica, Transferéncias voluntarias, Destinagdo de Recursos para o
Setor Privado, Divida e Endividamento

Gestao Patrimonial e Contabil

Execucao orcamentaria e financeira na visdo da Nova Contabilidade Publica (Parte |
do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico £ Procedimentos Contabeis e
Orgcamentarios). Da transparéncia, Controle e Fiscalizagcao

Questoes
Gabarito




NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS

Modelos de Gestao de Pessoas - Evolugao dos modelos de gestdo de pessoas. Fato-
res condicionantes de cada modelo

Planejamento de RH

Processo Decisorio

Motivagao

Gestao de processos de mudanga organizacional. Estratégias para obter sustentacao
ao processo de mudanca

Gestao de Pessoas por Competéncias

Treinamento, Desenvolvimento e Aprendizagem Organizacional

Questodes

Gabarito

NOGOES DE GOVERNANGA CORPORATIVA

Gestéao por processos

Gestao de riscos

Gestéao de projetos

Processos do PMBOK7

Processos de analise e tomada de decisao
Gerenciamento de crise

Compliance. Conceitos suporte da alta administracdo. cédigo de conduta. controles
internos. treinamento e comunicagao

NOCOES DE GESTAO ESTRATEGICA: Gestao Estratégica do Poder Judiciario (Reso-
lugdo CNJ n°. 325/2020 - ref. ao ciclo 2021-2026)

Ferramentas de andlise para Gestao e Planejamento Estratégico, Tatico e Operacio-

Estratégias, Indicadores de Gestao e Gestao por Competéncias
Questdes
Gabarito




Lingua Portuguesa

A Linguagem Culta ou Padrao

E aquela ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que se apresenta com terminologia
especial. E aplicada pelas pessoas instruidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obediéncia
as normas gramaticais. Tem o uso comum na linguagem escrita e literaria, reflete o prestigio social e cultural.
Além disso, € mais artificial, mais estavel, e menos sujeita a variagdes. Entretanto, esta presente nas aulas,
conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunicagdes cientificas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Ouvindo e lendo é que vocé aprendera a falar e a escrever bem. Procure ler muito, ler bons autores, para
redigir bem.

A aprendizagem da lingua inicia-se em casa, no contexto familiar, que € o primeiro circulo social para uma
criancga. A crianga imita 0 que ouve e aprende, aos poucos, 0 vocabulario e as leis combinatdrias da lingua.

Um falante ao entrar em contato com outras pessoas em diferentes ambientes sociais como a rua, a escola
e etc., comeca a perceber que nem todos falam da mesma forma. Ha pessoas que falam de forma diferente por
pertencerem a outras cidades ou regides do pais, ou por fazerem parte de outro grupo ou classe social. Essas
diferencas no uso da lingua constituem as variedades linguisticas.

Certas palavras e construgdes que empregamos acabam denunciando quem somos socialmente, ou seja,
em que regiao do pais nascemos, qual nosso nivel social e escolar, nossa formacgao e, as vezes, até nossos
valores, circulo de amizades e hobbies. O uso da lingua também pode informar nossa timidez, sobre nossa
capacidade de nos adaptarmos as situagcdées novas e nossa inseguranca.

A norma culta é a variedade linguistica ensinada nas escolas, contida na maior parte dos livros, registros
escritos, nas midias televisivas, entre outros. Como variantes da norma padrao aparecem: a linguagem regional,
a giria, a linguagem especifica de grupos ou profissdes.

O ensino da lingua culta na escola ndo tem a finalidade de condenar ou eliminar a lingua que falamos em
nossa familia ou em nossa comunidade. O dominio da lingua culta, somado ao dominio de outras variedades
linguisticas, torna-nos mais preparados para comunicarmos nos diferentes contextos lingisticos, ja que a
linguagem utilizada em reunides de trabalho ndo deve ser a mesma utilizada em uma reunido de amigos no
final de semana.

Portanto, saber usar bem uma lingua equivale a saber emprega-la de modo adequado as mais diferentes
situacdes sociais de que participamos.

A norma culta € responsavel por representar as praticas linguisticas embasadas nos modelos de uso
encontrados em textos formais. E o modelo que deve ser utilizado na escrita, sobretudo nos textos nao literarios,
pois segue rigidamente as regras gramaticais. A norma culta conta com maior prestigio social € normalmente é
associada ao nivel cultural do falante: quanto maior a escolarizacdo, maior a adequacao com a lingua padrao.

Exemplo:

Venho solicitar a aten¢do de Vossa Exceléncia para que seja conjurada uma calamidade que esta prestes
a desabar em cima da juventude feminina do Brasil. Refiro-me, senhor presidente, ao movimento entusiasta
que esta empolgando centenas de mogas, atraindo-as para se transformarem em jogadoras de futebol, sem
se levar em conta que a mulher ndo podera praticar este esporte violento sem afetar, seriamente, o equilibrio
fisiologico de suas fun¢des organicas, devido a natureza que dispbs a ser mae.

A Linguagem Popular ou Coloquial

E usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-se quase sempre rebelde & norma gramatical e
€ carregada de vicios de linguagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barbarismo — erros de
pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade; cacofonia; pleonasmo), expressdes vulgares, girias e preferéncia pela
coordenacéo, que ressalta o carater oral e popular da lingua.

A linguagem popular esta presente nas conversas familiares ou entre amigos, anedotas, irradiacao de
esportes, programas de TV e auditério, novelas, na expressado dos esta dos emocionais etc.
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Q Nocoes dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia

LEI N° 13.146, DE 6 DE JULHO DE 2015.
Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).
) .A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
el:
LIVRO |
PARTE GERAL
TiTULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES
CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E instituida a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficién-
cia), destinada a assegurar e a promover, em condi¢des de igualdade, o exercicio dos direitos e das liberdades
fundamentais por pessoa com deficiéncia, visando a sua inclusao social e cidadania.

Paragrafo unico. Esta Lei tem como base a Convengéao sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu
Protocolo Facultativo, ratificados pelo Congresso Nacional por meio do Decreto Legislativo n® 186, de 9 de julho
de 2008 , em conformidade com o procedimento previsto no § 3° do art. 5° da Constituicdo da Republica Fede-
rativa do Brasil , em vigor para o Brasil, no plano juridico externo, desde 31 de agosto de 2008, e promulgados
pelo Decreto n° 6.949, de 25 de agosto de 2009 , data de inicio de sua vigéncia no plano interno.

Art. 2° Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem impedimento de longo prazo de natureza fisica,
mental, intelectual ou sensorial, o qual, em interagdo com uma ou mais barreiras, pode obstruir sua participacéo
plena e efetiva na sociedade em igualdade de condigbes com as demais pessoas.

§ 1° A avaliagao da deficiéncia, quando necessaria, sera biopsicossocial, realizada por equipe multiprofissio-
nal e interdisciplinar e considerara: (Vigéncia) (Vide Decreto n° 11.063, de 2022)

| - os impedimentos nas funcdes e nas estruturas do corpo;
Il - os fatores socioambientais, psicolégicos e pessoais;

Il - a limitagdo no desempenho de atividades; e

IV - a restricao de participagao.

§ 2° O Poder Executivo criara instrumentos para avaliagdo da deficiéncia. (Vide Lei n°® 13.846, de 2019)
(Vide Lei n°® 14.126, de 2021) (Vide Lei n°® 14.768, de 2023)

§ 3° O exame médico-pericial componente da avaliagdo biopsicossocial da deficiéncia de que trata o § 1°
deste artigo podera ser realizado com o uso de tecnologia de telemedicina ou por analise documental conforme
situagdes e requisitos definidos em regulamento.  (Incluido pela Lei n° 14.724, de 2023)

Art. 2°-A. E instituido o cordao de fita com desenhos de girassois como simbolo nacional de identificacdo de
pessoas com deficiéncias ocultas.  (Incluido pela Lei n® 14.624, de 2023)

§ 1° O uso do simbolo de que trata o caput deste artigo € opcional, e sua auséncia nao prejudica o exercicio
de direitos e garantias previstos em lei.  (Incluido pela Lei n°® 14.624, de 2023)

§ 2° A utilizacao do simbolo de que trata o caput deste artigo ndo dispensa a apresentacdo de documento
comprobatorio da deficiéncia, caso seja solicitado pelo atendente ou pela autoridade competente.  (Incluido
pela Lei n® 14.624, de 2023)

Art. 3° Para fins de aplicacao desta Lei, consideram-se:
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Nocoes de Sustentabilidade

Prezado Candidato, a resolug¢ao supracitada, foi revogada pela resolugao CNJ 400/2021

RESOLUGAO N° 400 DE 16/06/2021
Dispde sobre a politica de sustentabilidade no d&mbito do Poder Judiciério.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ), no uso de suas atribui¢cdes legais e re-
gimentais,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 37 e 170 da Constituicao Federal, que tratam respectivamente dos
principios da Administracao Publica e da ordem econémica, fundada na valorizagado do trabalho humano e na
livre iniciativa, tendo, por fim, assegurar, a todos, existéncia digna, conforme os ditames da justica social, ob-
servados, entre outros, os principios da defesa do meio ambiente e o da reducao das desigualdades regionais
e sociais;

CONSIDERANDO o art. 225 da Constituicao Federal, que estabelece que todos tém direito ao meio ambien-
te ecologicamente equilibrado, bem de uso comum do povo e essencial a sadia qualidade de vida, impondo-se
ao Poder Publico e a coletividade o dever de defendé-lo e preserva-lo para as presentes e futuras geracoes;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento da gestao do Plano de Logistica Sustentavel no ambito
do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Agenda 2030, que contempla os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS), ba-
seados nas dimensdes do desenvolvimento sustentavel — econdmica, social, ambiental e institucional — de for-
ma integrada, indivisivel e transversal para o atingimento das metas associadas; e a Portaria CNJ no 133/2018,
que institui o Comité Interinstitucional destinado a proceder estudos e apresentar proposta de integracédo das
metas do Poder Judiciario com os ODS, que constituem a Agenda 2030 das Nagdes Unidas;

CONSIDERANDO que o Plano de Logistica Sustentavel é instrumento de governanga em contratacoes
publicas do Poder Judiciario, conforme disposto na Resolugdo CNJ no 347/2020;

CONSIDERANDO a deliberacado do Plenario do CNJ no Procedimento de Comissdo no 0003855-
79.2021.2.00.0000, na 3322 Sessao Ordinaria, realizada em 10 de junho de 2021,

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 A politica de sustentabilidade no &mbito do Poder Judiciario observara o disposto nesta Resolucéo.

Art. 20 Os 6rgaos do Poder Judiciario devem adotar modelos de gestdo organizacional com processos es-
truturados que promovam a sustentabilidade, com base em agdes ambientalmente corretas, economicamente
viaveis e socialmente justas e inclusivas, culturalmente diversas e pautadas na integridade, em busca de um
desenvolvimento nacional sustentavel.

§ 10 As ac¢des ambientalmente corretas devem ter como objetivo a reducdo do impacto no meio ambiente,
tendo como premissas a reducdo do consumo, o reaproveitamento e reciclagem de materiais, a revisao dos
modelos de padrao de consumo e a analise do ciclo de vida dos produtos.

§ 20 As acbes economicamente viaveis devem buscar critérios de eficiéncia continua dos gastos, levando
em consideracao a real necessidade da compra/contratacdo dentre as propostas mais vantajosas (analise cus-
to-beneficio) para sustentacao da instituicao, tendo em vista as inovagbes nos processos de trabalho.

§ 30 As agdes socialmente justas e inclusivas devem fomentar na instituicdo e em ag¢des externas a adogao
de comportamentos que promovam o equilibrio e 0 bem-estar no ambiente de trabalho, por meio de atividades
voltadas ao cuidado preventivo com a saude, acessibilidade e inclusédo social dos quadros de pessoal e auxiliar.

§ 40 As acdes culturalmente diversas tém como objetivo respeitar a variedade e a convivéncia entre ideias,
caracteristicas, géneros e regionalismos no ambiente de trabalho.
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Atos Normativos

RESOLUGAO N. 147, DE 15 DE ABRIL DE 2011.

Institui o Cédigo de Conduta do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL, usando de suas atribuigdes legais e tendo em
vista o decidido no Processo n. 2010.16.11758, na sessao realizada em 28 de marco de 2011,

RESOLVE:
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° Instituir o Cédigo de Conduta do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus, com
as seguintes finalidades:

|- tornar claras as regras de conduta dos servidores e gestores do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus;

II- assegurar que as agdes institucionais empreendidas por gestores e servidores do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus preservem a missdo desses 0rgaos e que os atos delas decorrentes
reflitam probidade e conduta ética;

Ill— conferir coeréncia e convergéncia as politicas, diretrizes e procedimentos internos do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus;

IV— oferecer um conjunto de atitudes que orientem o comportamento e as decisdes institucionais.
CAPITULOI
DOS DESTINATARIOS

Art. 2° O Cddigo de Conduta aplica-se a todos os servidores e gestores do Conselho e da Justica Federal
de primeiro e segundo graus. (Redacao dada pela Resolugao n. 308, de 07/10/2014)

Paragrafo unico. Cabe aos gestores, em todos os niveis, aplicar, como um exemplo de conduta a ser
seguido, os preceitos estabelecidos no Cédigo e garantir que seus subordinados — servidores, estagiarios e
prestadores de servicos

— vivenciem tais preceitos.

Art. 3° O Codigo de Conduta do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus integrara todos
os contratos de estagio e de prestacao de servicos, de forma a assegurar o alinhamento entre os colaboradores.

CAPIiTULOII
DOS PRINCiPIOS DE CONDUTA

Art. 4° A conduta dos destinatarios do Codigo devera ser pautada pelos seguintes principios: integridade,
lisura, transparéncia, respeito e moralidade.

CAPITULO Il
DA PRATICA DE PRECONCEITO, DISCRIMINAGAO, ASSEDIO OU ABUSO DE PODER

Art. 5° O Conselho e a Justica Federal de primeiro € segundo graus nao serao tolerantes com atitudes
discriminatdrias ou preconceituosas de qualquer natureza, em relacao a etnia, a sexo, a religiao, a estado civil,
a orientacao sexual, a faixa etaria ou a condigao fisica especial, nem com atos que caracterizem proselitismo
partidario, intimidagao, hostilidade ou ameaca, humilhagcao por qualquer motivo ou assédio moral e sexual.
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Nocdes de Direito Constitucional

Natureza

Segundo a doutrina classica o direito é dividido em dois grandes ramos, quais sejam: direito publico e direito
privado’.

Destaque-se que, nao obstante a doutrina mais moderna ja tenha superado essa classificacdo dicotébmica
entre direito publico e privado (vez que o direito € uno e indivisivel, devendo ser entendido como um conjunto
harménico), para fins didaticos e de provas de concursos publicos continuaremos a adota-la. Destaque-se que
essa classificagao, segundo a doutrina, é atribuida a Jean Domat.

Modernamente, ante o reconhecimento de novos direitos e das transformacdes do Estado, a doutrina perce-
beu uma forte influéncia do direito constitucional sobre o direito privado, reconhecendo, em diversas situagdes,
a aplicacao direta dos direitos fundamentais nas relagdes privadas, surgindo a denominada “eficacia horizontal
dos direitos fundamentais”.

Com isso, o Direito Constitucional deixa de ser reconhecido apenas e tdo somente em uma relagao vertical
(Estado X Cidadao), passando a ser reconhecido também nas relacdes horizontais (cidadao X cidadao). O prin-
cipio matriz desse novo panorama € o principio da dignidade da pessoa humana, fundamento (viga mestra) da
Republica Federativa do Brasil (Art. 1.°, I, CF).

Tema de grande controvérsia diz respeito ao conceito de Constituicado, haja vista que ela envolve a perspec-
tiva historico-universal dos intitulados ciclos constitucionais. Faz-se importante perceber que a ideia de Consti-
tuicao deve ser compreendida mesmo antes do surgimento do constitucionalismo em sentido estrito.

Isso porque, toda e qualquer sociedade, independentemente da época e do lugar, sempre possuiu um con-
junto de regras de organizagao do Estado, semelhantes ao que intitulamos de Constitui¢ao.

Conquanto exista diversos parametros para se conceituar o Direito Constitucional e, por consequéncia, a
prépria Constituicao, partiremos do conceito cunhado pelo brilhante professor José Afonso da Silva que afirma
que o direito constitucional é “Direito Publico fundamental por referir-se diretamente a organizagao e fundamen-
to do Estado, a articulagao dos elementos primarios do mesmo e ao estabelecimento das bases da estrutura
politica”.

A partir dessa licao do professor José Afonso, podemos conceituar a Constituicdo Federal como sendo a
norma maxima de um Estado que estabelece sua organizagédo e fundamentos, trazendo as regras minimas
essenciais para sua subsisténcia e formagao.

Com isso, a Constituicdo Federal passa a ser a norma de validade de todo o ordenamento juridico patrio,
sendo ela o parametro de validade dos demais atos normativos, haja vista o principio da supremacia das nor-
mas constitucionais.

Em virtude do conceito transcrito acima podemos afirmar que a natureza juridica do Direito Constitucional
€ de direito publico fundamental.

O quadro abaixo sintetiza a Natureza do Direito Constitucional. Observe:

Natureza do Direito Constitucional

Dicotomia do Direito Uno, indivisivel e indecomponivel Ramo do Direito Publico

1 https.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Nogodes de Direito Administrativo

Breve Introducao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra dependente
de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda nao existe uma norma codificada, nao havendo,
desta forma, um Caodigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, as regras que regem aatuagao daAdministracao Publica em suarelagao com os administrados,
seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se esparsas
no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre
o regime juridico da Administragao Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:
Amelbls dbbaten e e ol el REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO
PUBLICA
— E um regime mais abrangente — E um regime reservado para as relagdes juridi-
— Consiste nas regras e principios de direito publi- cas incidentes nas normas de direito publico
co e privado por meio dos quais, a Administragédo | — O ente publico assume uma posigao privilegiada
Publica pode se submeter em sua atuagao em relacéo ao particular

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo séo regras que direcionam os atos da Administragao Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicao Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, nao
estao listados na Constituicdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicao Federal de 1.988, predispbe acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administragado Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo nao se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos
S&o os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administragao Publica s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislacéo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que nao esta proibido esta permitido,
nos termos do art.5°, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia
autorizacao legal, haja vista que ndo havendo autorizacao legal, nao podera a Administracao agir.

Desse modo, a Administracdo Publica s6 pode praticar condutas que sédo autorizadas por lei. Todavia, caso
aja fora dos parametros legais, € necessario que o ato administrativo seja anulado.

Além disso, € dever da Administragao rever seus proprios atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio
da autotutela. Desse modo, a revisao dos atos que pratica, ndo depende de autorizagdo ou de controle externo,
tendo em vista que a propria Administragdo podera fazé-lo por meio de revogacao ou anulagao. Vejamos:
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Noc¢oes de Administragao

A questao ética € um fator imprescindivel para uma sociedade e por isso sempre encontramos diversos
autores tentando definir o que vem a ser ética e como ela se interfere em uma sociedade.

O tema “Etica” é por si s6 polémico, entretanto causa ainda mais inquietagdo quando falamos sobre a Etica
na Administracdo Publica, pois logo pensamos em corrupgao, extorsao, ineficiéncia, etc., porém na realidade
o0 que devemos ter como ponto de referéncia em relagéo ao servigo publico, ou na vida publica em geral, é
que seja fixado um padrao a partir do qual possamos em seguida julgar a atuagao dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo basta que haja padrao, tdo somente, é ne-
cessario que esse padrao seja ético, acima de tudo.

Assim, Etica Publica seria a moral incorporada ao Direito, consolidando o valor do justo. Diante da relevan-
cia social de que a Etica se faca presente no exercicio das atividades publicas, as regras éticas para a vida pu-
blica sao mais do que regras morais, sao regras juridicas estabelecidas em diversos diplomas do ordenamento,
possibilitando a coagao em caso de infracao por parte daqueles que desempenham a fungao publica.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor publico partem da Constituicdo Federal (CF),
que estabelece alguns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em outras palavras, é o texto
constitucional do artigo 37, especialmente o caput, que permite a compreensao de boa parte do conteudo das
leis especificas, porque possui um carater amplo ao preconizar os principios fundamentais da administracéao
publica. Estabelece a Constituicao Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sao principios da administragcao publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Principios de natureza ética relacionados a fungcao publica

Além destes cinco principios administrativo-constitucionais diretamente selecionados pelo constituinte, po-
dem ser apontados como principios de natureza ética relacionados a funcao publica a probidade e a motivacao:

a) Principio da Probidade: um principio constitucional incluido dentro dos principios especificos da lici-
tacdo, é o dever de todo o administrador publico, o dever de honestidade e fidelidade com o Estado, com a
populagao, no desempenho de suas fungdes. Possui contornos mais definidos do que a moralidade. Didgenes
Gasparini' alerta que alguns autores tratam veem como distintos os principios da moralidade e da probidade
administrativa, mas nao ha caracteristicas que permitam tratar os mesmos como procedimentos distintos, sen-
do no maximo possivel afirmar que a probidade administrativa € um aspecto particular da moralidade adminis-
trativa.

b) Principio da Motivagdo: E a obrigagdo conferida ao administrador de motivar todos os atos que edita,
gerais ou de efeitos concretos. E considerado, entre os demais principios, um dos mais importantes, uma vez
que sem a motivagdo nao ha o devido processo legal, uma vez que a fundamentagdo surge como meio inter-
pretativo da decisdo que levou a pratica do ato impugnado, sendo verdadeiro meio de viabilizagdo do controle
da legalidade dos atos da Administracao.

1 GASPARINI, Diégenes. Direito administrativo. 99 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

.’I—.‘:_ﬁ



Administragao Financeira E Orgamentaria

O orgamento publico é uma ferramenta fundamental para a administracédo e o planejamento econémico
de um governo. Ele estabelece as diretrizes para a arrecadacao e o uso dos recursos financeiros do Estado,
assegurando a execugao das politicas publicas e a promog¢ao do bem-estar social.

— Conceito de Orcamento Publico

O orgamento publico pode ser definido como o plano financeiro anual de um governo, que especifica as
receitas previstas e as despesas autorizadas para um determinado periodo, geralmente um ano fiscal. Ele
€ elaborado pelo Poder Executivo e aprovado pelo Poder Legislativo, sendo um instrumento essencial para
a gestao dos recursos publicos. O orgamento reflete as prioridades politicas e sociais do governo, alocando
recursos para diferentes areas, como saude, educagao, seguranca e infraestrutura.

— Principios Or¢camentarios

A elaboracao e a execugao do orgamento publico sdo regidas por uma série de principios orgamentarios que
garantem sua transparéncia, legalidade e eficiéncia. Entre os principais principios, destacam-se:

— Principio da Legalidade: Estabelece que o orcamento deve ser elaborado e executado em conformidade
com a legislac&o vigente. Nenhuma despesa pode ser realizada sem prévia autorizagao legal, assegurando que
as acdes do governo estejam dentro do marco legal.

— Principio da Anualidade: O orcamento deve ser elaborado para um periodo determinado de um ano,
o que facilita o controle e a avaliagao das receitas e despesas do governo. Isso significa que o planejamento
orcamentario e a autorizagao de gastos sao limitados ao exercicio financeiro correspondente.

—Principio da Universalidade: Todas as receitas e despesas do governo devem ser incluidas no orgamento,
sem excecao. Esse principio garante que o orgamento seja um documento completo e abrangente, refletindo
todas as operacoes financeiras do governo.

— Principio da Unidade: O orcamento deve ser uno, ou seja, todas as receitas e despesas devem ser
integradas em um uUnico documento. Isso facilita a compreensdo e o controle do orgamento, evitando a
fragmentacgao e a disperséo dos recursos publicos.

— Principio da Exclusividade: O orcamento deve conter apenas a previsao de receitas e a autorizacao de
despesas, sem incluir disposi¢ées estranhas ao seu conteudo financeiro. Esse principio evita que o orgamento
seja utilizado para outros fins que ndo sejam a gestao financeira do Estado.

— Principio do Equilibrio: Estabelece que as receitas previstas no orcamento devem ser suficientes para
cobrir as despesas autorizadas. O equilibrio orcamentario é fundamental para a sustentabilidade fiscal do
governo, evitando déficits e o aumento da divida publica.

— Principio da Publicidade: O orgamento deve ser amplamente divulgado para garantir a transparéncia e
permitir o controle social sobre a administragao publica. A publicidade orcamentaria assegura que os cidadaos
possam acompanhar a execugao do orgcamento e cobrar a responsabilidade dos gestores publicos.

— Principio da Programacao: Refere-se a necessidade de que o orgamento seja elaborado com base
em um planejamento prévio, estabelecendo metas e prioridades para a aplicacdo dos recursos publicos. A
programagao orgamentaria visa a uma gestao eficiente e eficaz dos recursos, direcionando-os para as areas
de maior relevancia social.

— Principio da Clareza: O orgcamento deve ser claro e compreensivel, facilitando sua leitura e interpretacao
por parte dos gestores publicos, do legislativo e da sociedade em geral. Aclareza é essencial para atransparéncia
e o controle do orgcamento.
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Nocoes de Gestdo de Pessoas

1. Modelo Tradicional (Gestao de Pessoal)

- Periodo: Inicio do século XX até a década de 1960.

Caracteristicas:
- Foco na administracao de tarefas burocraticas como contratacdo, pagamento e demissao.
- Estrutura hierarquica rigida.

- Baixa preocupacéo com o desenvolvimento e bem-estar dos funcionarios.

- Fatores Condicionantes:
- Revolugao Industrial e a necessidade de organizar grandes contingentes de trabalhadores.
- Predominancia de setores industriais.

- Mentalidade de comando e controle.

2. Modelo de Relagdes Humanas

- Periodo: Década de 1930 em diante, com énfase nas décadas de 1950 e 1960.

- Caracteristicas:
- Valorizag&o das relagdes interpessoais no ambiente de trabalho.
- Preocupacgédo com a motivacao, satisfagdo e bem-estar dos empregados.

- Surgimento de praticas de treinamento e desenvolvimento.

- Fatores Condicionantes:
- Experiéncias de Hawthorne, que destacaram a importancia das condi¢des psicoldgicas e sociais.
- Crescimento dos estudos sobre motivagcao e comportamento humano no trabalho (Maslow, Herzberg).

- Mudanca de foco da produtividade para a satisfacdo do trabalhador.

3. Modelo de Desenvolvimento Organizacional

- Periodo: Década de 1960 em diante.

- Caracteristicas:
- Enfoque na mudancga organizacional e desenvolvimento continuo.
- Desenvolvimento de programas de capacitagao e formacgéao.

- Participacao e envolvimento dos funcionarios nos processos decisorios.

- Fatores Condicionantes:
- Necessidade de adaptagao rapida as mudancas de mercado e tecnologia.
- Teorias da mudancga e desenvolvimento organizacional.

- Valorizacao do capital humano como diferencial competitivo.

4. Modelo de Gestao Estratégica de Pessoas

- Periodo: Década de 1980 em diante.
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Nogcoes De Governanga Corporativa

— Introdugao

A gestao por processos e a tecnologia da informacao (TI) tém se tornado pilares fundamentais para a
competitividade e eficiéncia das organizagcbes contemporaneas. Em um cenario empresarial cada vez mais
dindmico e complexo, a capacidade de otimizar processos e integrar tecnologias avancadas € essencial para
alcancar e sustentar o sucesso. A gestdo por processos envolve a identificacdo, analise e melhoria continua
das atividades de negdcios, enquanto a Tl fornece as ferramentas e sistemas necessarios para automatizar,
monitorar e otimizar esses processos.

Neste contexto, a integracao entre gestdo por processos e Tl pode transformar profundamente uma or-
ganizagéao, proporcionando uma série de beneficios que incluem aumento da eficiéncia operacional, reducao
de custos, melhoria na qualidade dos produtos e servigos, agilidade nas operagdes e uma base sdlida para a
tomada de decisdes informadas.

No entanto, essa integracdo também apresenta desafios significativos, como a resisténcia a mudanca, a
complexidade dos sistemas, os custos iniciais e as questdes de seguranga da informacéo.

— Conceitos-Chave na Gestao por Processos e Tl

Gestao por Processos

A gestao por processos é uma abordagem sistematica que visa otimizar as atividades de uma organizacao
para alcancar objetivos estratégicos. Os principais conceitos da gestao por processos incluem:

* Processo: Um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (recur-
sos) em produtos ou servigos, com o objetivo de atender as necessidades dos clientes internos ou externos.
Cada processo possui entradas, saidas, fornecedores, clientes e um fluxo de trabalho definido.

* Modelagem de Processos: A representacgao visual dos processos de negdcio, frequentemente realizada
através de diagramas de fluxo ou ferramentas de modelagem como o BPMN (Business Process Model and
Notation). A modelagem facilita a compreensao, analise e identificagdo de melhorias nos processos.

* Automatizacao de Processos: O uso de tecnologia para executar tarefas repetitivas e rotineiras de ma-
neira automatica, reduzindo a necessidade de intervengao humana e aumentando a eficiéncia. A automatizagao
pode ser aplicada em diversas areas, como processamento de dados, atendimento ao cliente e produgao.

* Melhoria Continua: A filosofia de aperfeicoamento constante dos processos, utilizando metodologias
como PDCA (Plan-Do-Check-Act), Kaizen e Six Sigma. A melhoria continua busca aumentar a eficiéncia, efica-
cia e adaptabilidade dos processos organizacionais.

* Gestdao de Processos de Negécio (BPM): Uma disciplina que combina metodologias, ferramentas e
tecnologias para gerenciar e otimizar processos de negocio. O BPM foca na melhoria da eficiéncia operacional,
flexibilidade e capacidade de resposta as mudangas no mercado.

Tecnologia da Informagao

A Tecnologia da Informacéao (TI) é essencial para a gestdo moderna de processos, proporcionando as fer-
ramentas e infraestruturas necessarias para suportar e aprimorar as operagdes organizacionais. Os principais
conceitos de Tl incluem:

* Sistemas de Informagao: Conjuntos de componentes interrelacionados que coletam, processam, arma-
zenam e distribuem informagdes. Exemplos incluem sistemas de gestdo empresarial (ERP), sistemas de ges-
tao de relacionamento com clientes (CRM) e sistemas de gestdo de cadeia de suprimentos (SCM).

* Automacao: A aplicacao de tecnologia para realizar tarefas sem intervencéo humana. A automacéao pode
incluir desde simples scripts de software até complexos sistemas de controle industrial, como robdtica e inteli-
géncia artificial.
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