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Exercicios
Gabarito

NOCOES SOBRE 0 DIREITO DAS PESSOAS COM
DEFICIENCIA

Resolucdo CNJ n° 401/2021

Inclusao, direitos e garantias legais e constitucionais das pessoas com deficiéncia (Lei
n°® 13.146/2015; Lei n° 11.126/2005 e Constituicdo Federal)
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Normas gerais e critérios basicos para a promoc¢ao da acessibilidade das pessoas
portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida (Lei n® 10.098/2000 e Decreto
5.296/2004)

Prioridade de atendimento as pessoas portadoras de deficiéncia (Lei n° 10.048/2000
e Decreto 5.296/2004

Normas de apoio as pessoas portadoras de deficiéncia e sua integracao social (Lei n°®
7.853/1989 e Decreto 3.298/1999)

Exercicios
Gabarito

NOGOES DE SUSTENTABILIDADE

Resolucdo N° 400 de 16/06/2021 publicada pelo Conselho Nacional de Justica -

NOCOES DE GOOGLE WORKSPACE

Google Drive: Criar arquivos, editar, compartilhamento de arquivos e permissoes

Agenda: Criar eventos, convidar participantes, ajustar horarios, anexar documentos,
adicionar videoconferéncia

Tarefas

Google Meet

Gmail: Configuragdes rapidas, painel de visualizagdo, marcadores)
Editor de texto (documentos Google)

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E ADMINISTRA
GAO PUBLICA

Administracao publica: principios basicos

Poderes administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar;
poder de policia

Servicos Publicos: conceito e principios

Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagdo, revogacéo e convali-
dacao; discricionariedade e vinculagao 32
Classificagbes relativas ao controle da Administracdo Publica. Controle externo e pro-
cedimentos de tomadas de contas 42
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Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992 com redacao dada pela Lei n°
14.230/2021

Licitagcdes e Contratos administrativos: Lei n® 14.133/2021: Conceito, finalidade, princi-
pios, objeto, obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e veda¢des, modalidades, pro-
cedimentos, anulagéo e revogacgéao, sangodes, pregao presencial e eletrdnico, sistema
de registro de precos

Pregao: Lei n® 10.520/2002 e suas alteragdes posteriores

Caracteristicas do contrato administrativo. Formalizagado e fiscalizagdo do contrato.
Aspectos orcamentarios e financeiros da execuc¢ao do contrato. Sancao administra-
tiva. Equilibrio econémico-financeiro. Garantia contratual. Alteracao do objeto. Pror-
rogacgao do prazo de vigéncia e de execugao

Organizacao administrativa: administragao direta e indireta; centralizada e descentral-
izada; autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia

Orgaos publicos: conceito, natureza e classificacdo

Registro e alienagao de bens publicos

Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais: Lei n® 8.112/90. ........cc.ccvvvvvveenen..
Do processo administrativo (Lei n® 9.784/99)

Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/92)

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE ORGAMENTO PUBLICO

Conceitos. Principios orgamentarios. Orgamento-Programa: conceitos e objetivos
Orgamento na Constituicao Federal
Proposta orgcamentaria: elaboracéo, discusséo, votagao e aprovacgao

Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orgamentaria
Anual - LOA

Lei n® 4.320/1964: Da Lei de Orgamento; Da receita; Da Despesa; Dos Créditos Adi-
cionais; Da execug¢ao do Orgcamento

Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal): Do Planejamento;
Da Despesa Publica; Da Transparéncia, Controle e Fiscalizagao. ........cc.cccccccoeeveeen..

Exercicios
Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicado: dos principios fundamentais

Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos;
dos direitos sociais; dos direitos de nacionalidade; dos direitos politicos

Da organizacéao politico-administrativa: disposi¢cdes gerais; dos bens e competéncias
da Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios; da intervencao federal
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Da Administragao Publica: disposi¢des gerais; dos servidores publicos

Da organizacéo dos Poderes

Do Poder Executivo: das atribuicdes e responsabilidades do Presidente da
Republica

Do Poder Legislativo: 6rgaos e atribui¢cdes; do processo legislativo; da fiscalizacao
contabil, financeira e orgamentaria

Do Poder Judiciario: disposi¢des gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Conselho
Nacional de Justica; do Superior Tribunal de Justi¢a; dos Tribunais Regionais Feder-
ais e dos Juizes Federais; dos Tribunais e Juizes do Trabalho; dos Tribunais e Juizes
dos Estado

Das fungdes essenciais a Justiga: do Ministério Publico; da Advocacia Publica; da
Advocacia; da Defensoria Publica

Da Ordem Econdmica e Financeira: dos principios gerais da atividade econémica;
Das finangas publicas: normas gerais; dos orgamentos

Da Ordem social: disposi¢ao geral; da seguridade social
Exercicios
Gabarito

NOGOES DE DIREITO DO TRABALHO

Dos principios e fontes do Direito do Trabalho

Dos direitos constitucionais dos trabalhadores (art. 7° da CF/1988)

Da relacao de trabalho e da relagdo de emprego: requisitos e distingao

Dos sujeitos do contrato de trabalho stricto sensu: do empregado e do empregador:
conceito e caracterizagao; dos poderes do empregador no contrato de trabalho

Do grupo econdmico; da sucessao de empregadores; da responsabilidade solidaria .
Do contrato individual de trabalho: conceito, classificagao e caracteristicas

Da alteracao do contrato de trabalho: alteracao unilateral e bilateral; o jus variandi....
Da suspensao e interrupgao do contrato de trabalho: caracterizagao e distingao

Da rescisdo do contrato de trabalho: das justas causas; da despedida indireta; da dis-
pensa arbitraria; da culpa reciproca; da indenizagao

Do aviso prévio
Da duracéo do trabalho; da jornada de trabalho; Horas in itinere; dos periodos de des-

canso; do intervalo para repouso e alimentacio; do descanso semanal remunerado;
do trabalho noturno e do trabalho extraordinario

Do salario minimo; irredutibilidade e garantia

Das férias: do direito a férias e da sua duracao; da concessao e da época das férias;
da remuneracao e do abono de férias

Do salario e da remuneracao: conceito e distingdes; composi¢cao do salario; modalida-
des de salario; formas e meios de pagamento do salario; 13° salario

Do FGTS
Da prescricéo e decadéncia
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Da seguranca e medicina no trabalho: das atividades perigosas ou insalubres
Da protegéo ao trabalho do menor
Da protecao ao trabalho da mulher; da estabilidade da gestante; da licengca-maternida-

Do direito coletivo do trabalho: das convengdes e acordos coletivos de trabalho

Das comissbes de Conciliagao Prévia

Da renuncia e transacéao

Do teletrabalho (Lei n® 13.467/2017); Reforma Trabalhista — Lei n® 13.467 de 2017 ...
Dano moral nas relacdes de trabalho

Sumulas e Orientacbes da Jurisprudéncia uniformizada do Tribunal Superior do Traba-
Iho sobre Direito do Trabalho

Sumulas Vinculantes do Supremo Tribunal Federal relativas ao Direito do Trabalho...
Instrucdes e atos Normativos do TST em matéria de Direito do Trabalho

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO PROCESSUAL DO TRABALHO

Fontes de Direito Processual do Trabalho
Da Justica do Trabalho: estrutura, organizacéo e competéncia (EC 45/2004)
Das Varas do Trabalho e dos Tribunais Regionais do Trabalho: jurisdicao e competén-

Do Tribunal Superior do Trabalho: competéncia e composi¢ao

Dos Servicos auxiliares da Justica do Trabalho: das Secretarias das Varas do Traba-
Iho; dos Distribuidores; dos Oficiais de Justica Avaliadores

Do Ministério Publico do Trabalho: organizagao e fungao

Do processo judiciario do trabalho: principios especificos do processo do trabalho;
Aplicacao subsidiaria e supletiva do CPC ao processo do trabalho

Audiéncia trabalhista: da instru¢ao e julgamento; provas testemunhais, documentais e
periciais

Do procedimento ordinario e procedimento sumarissimo

Dos recursos no processo do trabalho: espécies e prazos

Execucao: iniciativa da execugao; execugao provisoria; execugao contra a Fazenda
Publica; execugao contra a massa falida

Citacao; depdsito da condenacéao e da nomeacgao de bens; mandado e penhora; bens
penhoraveis e impenhoraveis

Embargos a execugao; impugnacgao a sentenca de liquidagao; embargos de terceiro
Praca e leilao; arrematacao; remicao; custas na execucgao

Do Processo Judicial Eletrénico: peculiaridades, caracteristicas e prazos; normas apli-
caveis ao processo judicial eletrénico
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Sumulas da Jurisprudéncia uniformizada do Tribunal Superior do Trabalho sobre Di-
reito Processual do Trabalho

Exercicios
Gabarito

NOCOES DE DIREITO PREVIDENCIARIO

Da assisténcia social
Dos regimes de previdéncia social existentes

Regime Geral da Previdéncia Social: beneficiario, beneficios em espécie e custeio
(Leis n° 8.212/91 e 8.213/91)

Seguridade Social do Servidor Publico: nogdes gerais, beneficios e custeio; Previdén-
cia Complementar (Lei Complementar n°® 109/2001)

Relacao entre a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, suas autar-
quias, fundacgoes, sociedades de economia mista e outras entidades publicas e suas
respectivas entidades fechadas de previdéncia complementar (Lei Complementar n°
108/2001)

Lei n® 12.618/2012 (Regime de Previdéncia Complementar para os Servidores Publi-
cos Federais)

Exercicios
Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO E GESTAQ

Governanga. Governanga no setor publico (Referencial Basico de Governanga Organ-
izacional para Organizagbes Publicas e Outros entes jurisdicionados do TCU)

Gestao estratégica: planejamento estratégico, tatico e operacional, analise de swot,
balanced scoreCard, OKR

Gestéao de processos (modelagem, implantagao, padronizagao, monitoramento e con-

Gestao de projetos (PMBOOK)
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Gestao de riscos

Gestéo do Conhecimento

Gestao de Pessoas: evolugao; fungoes

Recrutamento e selegdo, analise de perfil comportamental

Gestao de desempenho

Gestao por competéncias

Gestéo de clima organizacional

Saude e qualidade de vida no trabalho. ............cooooiiiiiiiii e

Maxi

\ ‘ educa

99




Educacgéo corporativa

Logistica (planejamento e controle de estoque ,armazenamento)
Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

O gue é Redagéao Oficial?

Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normati-
vos e comunicacoes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A redagao oficial deve carac-
terizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade e uniformida-
de. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde, no artigo 37: “A administracao
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda administracéo publica, claro esta
que devem igualmente nortear a elaboracédo dos atos e comunicacgbes oficiais. Ndo se concebe que um ato
normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.
Atransparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sao requisitos do proprio Estado
de Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica, pois, ne-
cessariamente, clareza e concisdo. Além de atender a disposi¢ao constitucional, a forma dos atos normativos
obedece a certa tradigdo. Ha normas para sua elaboragédo que remontam ao periodo de nossa historia imperial,
como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de
que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi
mantida no periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisao
e uso de linguagem formal) aplicam-se as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica in-
terpretacao e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse
quadro, fica claro também que as comunicacgbes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um
unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o préprio Servico Publico (no
caso de expedientes dirigidos por um 6rgao a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicoes tratados de
forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tem-
po, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacao dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justi¢a, de 8 de julho de 1937, que, apdés mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edicao deste Manual. Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se
buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que
se proponha a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de linguagem administrativa, o que
coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés. Este é antes uma distorgdo do que deve ser a reda-
¢ao oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoées e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de
construcao de frases. A redacéo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a evolugao da lingua.
E que sua finalidade basica — comunicar com impessoalidade e méaxima clareza — imp&e certos parametros ao
uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacao oficial, passemos a analise por-
menorizada de cada uma delas.

A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagao, sao ne-
cessarios:

a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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Q Nocodes Sobre o Direito das Pessoas com Deficiéncia

RESOLUGAO N° 401 DE 16/06/2021

Dispde sobre o desenvolvimento de diretrizes de acessibilidade e inclusdo de pessoas com deficiéncia
nos 6rgaos do Poder Judiciario e de seus servicos auxiliares, e regulamenta o funcionamento de unidades
de acessibilidade e inclusao.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ), no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o art. 30 da Constituicdo Federal de 1988 que tem como objetivo fundamental da
Republica Federativa do Brasil a promogao do bem de todos, sem preconceitos de origem, raca, sexo, cor,
idade e quaisquer outras formas de discriminagao, o art. 50, caput, no qual todos s&o iguais perante a lei,
sem distingdo de qualquer natureza, garantindo-se a inviolabilidade do direito a igualdade;

CONSIDERANDO o disposto no art. 37 que trata dos principios da Administracdo Publica; e o disposto
no art. 170, VI e VII, que cuida da ordem econémica, fundada na valorizagdo do trabalho humano e na livre
iniciativa, tendo por fim assegurar a todos existéncia digna, conforme os ditames da justica social,;

CONSIDERANDO que a acessibilidade foi reconhecida, na Convengao sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo, adotada em 13 de dezembro de 2006, por meio da Resolucao
no 61/106, durante a 612 Sessdo da Assembleia Geral da Organizacado das Nagdes Unidas (ONU), como
principio e como direito, sendo também considerada garantia para o pleno e efetivo exercicio de demais
direitos;

CONSIDERANDO a ratificacao pelo Estado Brasileiro da Convengao sobre os Direitos das Pessoas com
Deficiéncia e de seu Protocolo Facultativo com equivaléncia de emenda constitucional, por meio do Decreto
Legislativo no 186/2008, com a devida promulgacéo pelo Decreto no 6.949/2009;

CONSIDERANDO a Lei no 13.146/2015, que institui a Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com Defici-
éncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia) e normativos correlatos;

CONSIDERANDO a Agenda 2030, que contempla os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS),
baseados nas dimensodes do desenvolvimento sustentavel — econémica, social, ambiental e institucional — de
forma integrada, indivisivel e transversal para o atingimento das metas associadas;

CONSIDERANDO que nos termos do novo tratado de direitos humanos a deficiéncia € um contexto em
evolucao que resulta da interacido entre pessoas com deficiéncia e as barreiras relativas as atitudes e ao
meio ambiente que impedem a sua plena e efetiva participacdo na sociedade em igualdade de oportunidades
com as demais pessoas;

CONSIDERANDO que a efetiva prestacao de servigcos publicos e de interesse publico depende, no caso
das pessoas com deficiéncia, da implementacdo de medidas que assegurem a ampla e irrestrita acessibili-
dade fisica, arquitetdénica, comunicacional e atitudinal;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ no 343/2020, que institui condicbes especiais de trabalho a ma-
gistrados(as) e servidores(as) com deficiéncia, necessidades especiais ou doenga grave, ou que tenham
dependentes legais nessas condig¢oes;

CONSIDERANDO os normativos que tratam de acessibilidade e inclusao arquiteténica, comunicacional,
tecnologicas: ABNT NBR 9050; ABNT NBR 15290; ABNT NBR 15599; ABNT NBR 15610; ABNT NBR 16452;
ABNT NBR 16537; ABNT NBR NM 313/2007; ABNT NBR 16042; ABNT NBR NM 207; ABNT NBR ISO 7176;
ABNT NBR ISO/IEC/IEEE 29119-1; ABNT NBR ISO 9241-171; MAG 3.1; e WCAG 2.1, sem prejuizo a even-
tuais alteracdes e regulamentagdes supervenientes;

CONSIDERANDO as dimensdes e parametros de acessibilidade consolidados na Cartilha “Como Cons-
truir um Ambiente Acessivel nas Organizagbdes Publicas”, elaborada pela Rede de Acessibilidade formada
entre 6rgaos da Administragao Publica Federal,
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Nocoes de Sustentabilidade

RESOLUGAO N° 400 DE 16/06/2021

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ), no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 37 e 170 da Constituicado Federal, que tratam respectivamente dos
principios da Administragdo Publica e da ordem econbdmica, fundada na valorizagdo do trabalho humano e
na livre iniciativa, tendo, por fim, assegurar, a todos, existéncia digna, conforme os ditames da justi¢a social,
observados, entre outros, os principios da defesa do meio ambiente e o da redugdo das desigualdades
regionais e sociais;

CONSIDERANDO o art. 225 da Constituicao Federal, que estabelece que todos tém direito ao meio
ambiente 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 gestdo do Plano de Logistica Sustentavel no
ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Agenda 2030, que contempla os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS),
baseados nas dimensdes do desenvolvimento sustentavel — econdmica, social, ambiental e institucional —
de forma 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 Nag¢des Unidas;

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

CONSIDERANDO a deliberagao do Plenario do CNJ no Procedimento de Comissdao 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 ambito do Poder Judiciario observara o disposto nesta Resolugao.

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

§ 10 As ag¢des ambientalmente corretas devem ter como objetivo a reducao do impacto no meio ambiente,
tendo como premissas a redu¢cdo do consumo, o reaproveitamento e reciclagem de materiais, a reviséo dos
modelos de padréao de consumo e a analise do ciclo de vida dos produtos.

§ 20 As ag¢des economicamente viaveis devem buscar critérios de eficiéncia continua dos gastos, levando
em consideragdo a real necessidade da compra/contratagdo dentre as propostas mais vantajosas (analise
custo-beneficio) para sustentagéo da instituicao, tendo em vista as inovagdes nos processos de trabalho.

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

§ 40 As acgdes 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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Nocdes de Google Workspace

Google Drive

Primeiros Passos no Google Drive

Armazene seus arquivos com segurancga e acesse-os em qualquer dispositivo com o Google Drive. Também
€ possivel abrir e editar seus arquivos em qualquer dispositivo.

Vocé recebe 15 GB de armazenamento gratuito automaticamente e tem a opg¢do de comprar mais espaco
de armazenamento.

Seus 15 GB de armazenamento incluem os seguintes servigos:
- Google Drive;
- Google Fotos;

- Gmail.

Meu Drive

Meu Drive € a pasta que contém os arquivos e pastas criados por vocé. Para acessar os arquivos em outros
dispositivos, faca login na sua Conta do Google.

O Que Encontrarei em “Meu Drive”?

Os arquivos e pastas que vocé sincronizar ou dos quais fizer upload.
Os Documentos, Planilhas e Apresentacdes Google criados por vocé.
Acessar o drive.google.com ou fazer o download do aplicativo

Existem varias maneiras de usar o Google Drive. Para a maior flexibilidade, instale o aplicativo no compu-
tador e no dispositivo mével.

Opcao 1: acesse drive.google.com em um navegador.
Opcao 2: faca o download do aplicativo para Android ou iPhone/iPad.

Opcao 3: faca o download do aplicativo para computador para sincronizar automaticamente os arquivos do
computador.

Fazer Upload de Arquivos

Para salvar arquivos em “Meu Drive”, vocé pode:

Fazer Upload de Arquivos Manualmente

No computador, é possivel fazer upload em drive.google.com e a partir da area de trabalho. Vocé pode fazer
upload de arquivos para pastas particulares ou compartilhadas.

Arrastar Arquivos para o Google Drive

Acesse drive.google.com no computador.
Abra ou crie uma pasta.

Para fazer upload de arquivos e pastas, arraste-os para a pasta do Google Drive.

Usar o Aplicativo Google Drive para Mac/PC

Instale o aplicativo no computador.
Vocé vera a pasta “Google Drive”.

Arraste arquivos ou pastas para essa pasta. Sera feito o upload para o Drive, e vocé vera os arquivos em
drive.google.com.
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Q Nogées de Direito Administrativo e Administragao Publica

— Administracao publica

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em érgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6érgdos governamentais e
SUBJETIVO orgaos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgéos e
SUBJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {fungao politica e
OBJETIVO administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por esses
OBJETIVO entes}.

Existem funcdes na Administragcao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgdos e agentes publicos que exercem a fungcdo administrativa
estatal.
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Noc¢oes de Orgamento Publico

Orgamento é um dos mais antigos e tradicionais instrumentos utilizados na gestao dos negdcios publicos,
sendo concebido inicialmente como um mecanismo eficaz de controle parlamentar sobre o Executivo. Ao
longo do tempo, sofreu mudancgas no plano conceitual e técnico (aspectos juridico, econémico, financeiro, de
planejamento e programacgéao, gerencial e controle administrativo, por exemplo) para acompanhar a prépria
evolugao das fungdes do Estado.

Conceito

Os primeiros Orcamentos de que se tém noticia eram os chamados orgamentos tradicionais, que se
importavam apenas com o gasto. Eram meros documentos de previsao de receita e autorizagcao de despesas
sem nenhum vinculo com um sistema de planejamento governamental. Simplesmente se fazia uma estimativa
de quanto se ia arrecadar e decidia-se 0 que comprar, sem nenhuma prioridade ou senso distributivo na
alocacgao dos recursos publicos.

Era compreendido como uma pega que continha apenas a previsao das receitas e a fixacdo das despesas
para determinado periodo, sem preocupag¢ao com planos governamentais de desenvolvimento, tratando-se,
assim, de mera peca contabil-financeira. Tal conceito se revela ultrapassado, pois a intervencao Estatal na vida
da sociedade aumentou de forma acentuada e, com isso, o planejamento das a¢des do Estado é imprescindivel.

A historia divide a evolugao conceitual do Orgamento Publico em duas fases: o Orgamento tradicional e o
Orcamento moderno. Até o século XIX, os doutrinadores consideram que perdurou o Orgamento Tradicional,
que, € marcado pelo controle politico (orgamento como instrumento de controle) cuja preocupacgao, seria
controlar os gastos publicos. Os gastos publicos eram vistos como um mal necessario.

A partir dos primérdios do século XX, tendo como indutor os EUA, desenvolveu-se na Administragcao Publica
a preocupacao em ser mais eficiente, visando promover o desenvolvimento econdmico e social. O orgamento,
antes era considera do um mero demonstrativo de autorizagdes legislativas e que ndo atendia as necessidades,
passou a ser visto como algo mais que uma simples previsdo de receitas ou estimativa de despesa. Este
passaria a ser considerado como um instrumento de administragdo visando cumprir os programas de governo.

Desta forma, o Orgamento evoluiu ao longo da histéria para um conceito de Orgamento-programa, segundo
o qual o Orgamento ndo € apenas um mero documento de previsao da arrecadagao e autorizagéo do gasto,
que além de conter a previsao de receitas e a estimativa de despesas a serem realizadas por um governo, em
um determinado exercicio financeiro mas um documento legal, que contém programas e agdes vinculados a
um processo de planejamento publico, com objetivos e metas a alcangar no exercicio (a énfase no Orgamento-
programa € nas realizagées do Governo).

O orcamento é utilizado hodiernamente como instrumento de planejamento da acdo governamental,
possuindo um aspecto dinamico, ao contrario do orcamento tradicional ja superado, que possuia carater
eminentemente estatico.

Apesar de todas as divergéncias existentes na doutrina, considera-se o orgamento como uma lei formal,
que apenas prevé as receitas publicas e autoriza os gastos, nao criando direitos subjetivos nem modificando
as leis tributarias e financeiras.

Sendo uma lei formal, a simples previsao de despesa na lei orgamentaria anual nao cria direito subjetivo,
nao sendo possivel se exigir, por via judicial, que uma despesa especifica fixada no orcamento seja realizada.

Sao listadas as seguintes caracteristicas da lei orgamentaria:

- Lei Formal: formalmente o orgamento € uma lei, mas, conforme vimos acima, em varios casos ela nao
obriga o Poder Publico, que pode, por exemplo, deixar de realizar uma despesa autorizada pelo legislativo;
embora lei, em sentido formal ndo possui coercibilidade.

- Lei Temporaria: a lei orcamentaria tem vigéncia limitada.
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Nocoes de Direito Constitucional

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicacao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integracdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Uniao, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracédo, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito & aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicdo Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separacgao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungao tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:
TiTULO |
DOS PRINCIiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana,;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no Artigo 3° da CF/88. Vejamos:
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Nocoes de Direito do Trabalho

Principios

A palavra principio traduz, na linguagem corrente, a ideia de comeco, inicio, e, nesta linha, o primeiro mo-
mento da existéncia de algo ou de uma agao ou processo. Mas, traz consigo o sentido de causa primeira, raiz,
razao e, nesta medida, a ideia de que serve de base a alguma coisa.

Por extenséo, significa, ainda, proposigao elementar e fundamental que serve de base a uma ordem de
conhecimentos e, nesta dimensao, proposigéo légica fundamental sobre a qual se apoia o raciocinio’.

A palavra, desse modo, carrega consigo a for¢a do significado de proposi¢do fundamental. E é nessa acep-
¢ao que ela foi incorporada por distintas formas de producéo cultural dos seres humanos, inclusive o Direito.

Assim, principio traduz, de maneira geral, a no¢ao de proposi¢des fundamentais que se formam na cons-
ciéncia das pessoas e grupos sociais, a partir de certa realidade, e que, apos formadas, direcionam-se a com-
preensao, reproducao ou recriagao dessa realidade.

Nessa acepc¢ao, principios politicos, morais ou religiosos, por exemplo, importariam em proposi¢des funda-
mentais, ideais, resultantes de determinado contexto politico, cultural ou religioso, que se reportam a realida-
de como diretrizes de correspondentes condutas politicas, morais ou religiosas. Em tal sentido, os principios
seriam elementos componentes da visdo de mundo essencial que caracteriza as pessoas e grupos sociais,
resultando de suas praticas cotidianas e sobre elas influindo.

Na dindmica das pessoas e sociedades, os principios atuariam como enunciados que refletem e informam,
em maior ou menor grau, as praticas individuais e sociais correspondentes.

Nas ciéncias, a palavra principio € apreendida com sentido similar. Aqui, os principios correspondem a
nocao de proposicdes ideais, fundamentais, construidas a partir de uma certa realidade e que direcionam a
compreensao da realidade examinada.

Ou proposicdes que se colocam na base de uma ciéncia, informando-a. Os principios atuariam no processo
de exame sistematico acerca de uma certa realidade, processo que € tipico as ciéncias, iluminando e direcio-
nando tal processo.

Principios de direito: funcdes e classificacao

No Direito, os principios cumprem fungdes diferenciadas. Atuam, na verdade, até mesmo na fase de cons-
trucdo da regra de Direito, fase pré-juridica ou politica. Mas sera na fase juridica tipica, apés consumada a
elaboracdo da regra, que os principios cumprirdo sua atuagao mais relevante.

1 — Fase Pré-juridica ou Politica

Na fase pré-juridica, que é nitidamente politica, voltada a constru¢ao das regras e institutos do Direito, os
principios despontam como proposicées fundamentais que propiciam uma diregao coerente na construcao do
Direito. Sdo veios iluminadores a elaboragao de regras e institutos juridicos.

Os principios gerais do Direito e os especificos a determinado ramo normativo tendem a influir no processo
de construgao das regras juridicas, orientando o legislador no desenvolvimento desse processo. Nesse mo-
mento, os principios atuam como verdadeiras fontes materiais do Direito, na medida em que se postam como
fatores que influenciam na produg¢ao da ordem juridica.

Essa influéncia politica dos principios &, contudo, obviamente limitada. E que as principais fontes materiais
do Direito situam-se fora do sistema juridico, consubstanciando-se fundamentalmente nos movimentos socio-
politicos e correntes politico-filoséficas e econdmicas que provocam e condicionam a elaboragéo normativa.

1 [ DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho: obra revista e atualizada conforme a lei da
reforma trabalhista e inovag¢des normativas e jurisprudenciais posteriores — 18. ed.— Sao Paulo: LTr, 2019.]
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Nocgdes de Direito Processual do Trabalho

O direito processual do trabalho tem como fungao principal regular os processos individuais e coletivos
submetidos a Justica do Trabalho. Para tanto, sua regulamentagdo vem disposta na Consolida¢ao das Leis do
Trabalho (CLT) e em legislagbes esparsas, sendo consideradas, portanto, como fonte principal do processo do
trabalho[ Referéncia Bibliografica: MIESSA, ELISSON, Processo do Trabalho para Concursos de Analista do
TRT, TST e do MPU. 72 Edi¢ao. Editora JusPODIVM, 2018].

O artigo 769 da CLT dispde que: “Nos casos omissos, o direito processual comum sera fonte subsidiaria do
direito processual do trabalho, exceto naquilo em que for incompativel com as normas deste Titulo.

Assim, podemos concluir que o direito processual comum, no caso o CPC/2015, é fonte subsidiaria do pro-
cesso do trabalho.

Como exemplo de situagdes de aplicacao subsidiaria do CPC/2015 podemos citar as hipoteses de impe-
dimento, tendo em vista que a CLT disciplina em seu artigo 801 apenas a suspei¢ao, nada falando sobre o
impedimento.

Devemos nos atentar apenas para os processos em fase de execucao, caso em que a Lei de Execucbes
Fiscais (Lei n°. 6.830/80) deve ser aplicada antes da CLT, nos termos do artigo 889 da CLT:

Art. 889 - Aos tramites e incidentes do processo da execugao sao aplicaveis, naquilo em que nao contravie-
rem ao presente Titulo, os preceitos que regem o processo dos executivos fiscais para a cobranca judicial da
divida ativa da Fazenda Publica Federal.

Existem algumas discussdes na doutrina sobre eventual conflito entre o artigo 15 do CPC/2015, o artigo 889
da CLT e o artigo 769 da CLT, ja que o artigo 15 dispbe que o CPC/2015 sera aplicado supletiva e subsidiaria-
mente na omissao das normas trabalhistas e a CLT menciona no artigo 769 que esta aplicacdo sera apenas
subsidiaria

CPC - Art. 15. Na auséncia de normas que regulem processos eleitorais, trabalhistas ou administrativos, as
disposicoes deste Codigo lhes serdo aplicadas supletiva e subsidiariamente.

Art. 769 - Nos casos omissos, o direito processual comum sera fonte subsidiaria do direito processual do
trabalho, exceto naquilo em que for incompativel com as normas deste Titulo.

Conclui-se portanto que nao ha conflitos entre os respectivos dispositivos, devendo haver uma harmoniza-
¢ao entre as normas, devendo o CPC/2015 ser aplicado ao processo do trabalho de forma subsidiaria e suple-
tiva, desde que presentes dois requisitos: omissdo e compatibilidade entre as normas.

Dessa forma, segue quadro esquematico sobre as regras e fontes aplicaveis ao processo do trabalho:

ORDEM FASE DE CONHECIMENTO FASE DE EXECUGCAO
1° (FONTE PRINCIPAL) CLT e legislagao esparsa CLT e legislagao esparsa
2° (FONTE SUBSIDIARIA) CPC (processo comum) Lei de Execucgbes Fiscais
3° (FONTE SUBSIDIARIA) CPC (processo comum)

1 Referéncia Bibliografica: MIESSA, ELISSON, Processo do Trabalho para Concursos de Analista do TRT,
TST e do MPU. 72 Edigao. Editora JusPODIVM, 2018

MIESSA, ELISSON, Processo do Trabalho para Concursos de Analista do TRT, TST e do MPU. 72 Edi-
¢do. Editora JusPODIVM, 2018.
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Nocoes de Direito Previdenciario

— Objetivos

Os objetivos da Assisténcia Social estdo elencados no Art. 2° da Lei n°® 8.742, de 7 de dezembro de 1993,
que dispde sobre a organizagao da Assisténcia Social, e também, no Art. 203 da CF/88:

Art. 203. A assisténcia social sera prestada a quem dela necessitar, independentemente de contribuicao a
seguridade social, e tem por objetivos:

| - a protecdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice;
Il - o amparo as criancas e adolescentes carentes;
Il - a promocao da integragdo ao mercado de trabalho;

IV - a habilitagao e reabilitagcdo das pessoas portadoras de deficiéncia e a promogao de sua integracdo a
vida comunitaria;

V - a garantia de um salario minimo de beneficio mensal a pessoa portadora de deficiéncia e ao idoso que
comprovem nao possuir meios de prover a propria manutengao ou de té-la provida por sua familia, conforme
dispuser a lei.

VI - a reducéao da vulnerabilidade socioeconémica de familias em situagao de pobreza ou de extrema pobre-
za. (Incluido pela Emenda Constitucional n° 114, de 2021)

— Custeio

Referente ao custeio, vejamos o Art. 204, CF/88:

Art. 204. As agbes governamentais na area da assisténcia social serédo realizadas com recursos do or¢a-
mento da seguridade social, previstos no art. 195, além de outras fontes, e organizadas com base nas seguin-
tes diretrizes:

| - descentralizagao politico-administrativa, cabendo a coordenagao e as normas gerais a esfera federal e a
coordenacéao e a execugao dos respectivos programas as esferas estadual e municipal, bem como a entidades
beneficentes e de assisténcia social;

Il - participacao da populacao, por meio de organizagdes representativas, na formulagédo das politicas e no
controle das agcdes em todos os niveis.

Paragrafo unico. E facultado aos Estados e ao Distrito Federal vincular a programa de apoio & incluséo e
promocao social até cinco décimos por cento de sua receita tributaria liquida, vedada a aplicacdo desses re-
cursos no pagamento de:

| - despesas com pessoal e encargos sociais;
Il - servigo da divida;
Il - qualquer outra despesa corrente nao vinculada diretamente aos investimentos ou agdes apoiados.

Da mesma forma, a Lein® 8.742, de 7 de dezembro de 1993, que dispbe sobre a organizagao da Assisténcia
Social, dispbe sobre o financiamento da assisténcia social.

— Fundos da Assisténcia Social

A elevacao da Assisténcia Social a categoria de politica publica, direito do cidadao e dever do Estado trouxe
uma nova perspectiva, pois o financiamento das agdes passou a ser garantido, sendo de responsabilidade dos
3 entes federados: Unido, Estado e Municipios. Assim, essas 3 esferas de Governo sdo corresponsaveis e
cofinanciam as acdes previstas nas normativas.

A existéncia dos fundos € uma das condigbes para que o municipio garanta o recebimento dos recursos do
cofinanciamento. Para além da exigéncia legal sdo instrumentos fundamentais de gestao dos recursos para a
garantia da oferta de servicos do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.
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Noc¢oes de Administragao e Gestao

APRESENTACAO

A primeira versao do Referencial Basico de Governanga (RBG) foi publicada, em 2013, para orientar e in-
centivar a implementacao de boas praticas

de governanca por organizagdes publicas, principalmente pelo proprio TCU. A segunda versao foi aperfei-
coada para embasar os levantamentos de perfil de governanca realizados pelo TCU e para servir de modelo de
auto avaliacdo em governanga publica organizacional para aquelas organizagdes que desejassem promover
suas proprias melhorias, tendo sido aplicada pela primeira vez no Levantamento do Panorama de Governanca
Publica em Ambito Nacional (2014). Na ocasido, 8.190 organizacdes publicas e outros entes jurisdicionados ao
TCU participaram da auto avaliagdo, num esfor¢o conjunto do TCU com o Instituto Rui Barbosa, a Associacao
dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil (Atricon) e 28 tribunais de contas (Acérdao 1.273/2015-TCU-
-Plenario).

Nos anos seguintes, o RBG foi utilizado nos diagndsticos de governanca de mais de quinhentas organi-
zacgoes jurisdicionadas ao TCU, realizados por meio de questionarios eletrénicos. Os indicadores resultantes
serviram para identificagao de vulnerabilidades na governanga dessas organiza¢cdes e como subsidio para de-
finicdo de objetivos e estruturacao de a¢des de melhoria, bem como na identificagdo de boas praticas a serem
seguidas.

O RBG também serviu de inspiragéo para iniciativas de governos, a exemplo do Decreto 9.203/2017, que
instituiu a politica de governanga da administracao publica federal, estabelecendo principios, diretrizes e prati-
cas no tema, caracterizando-se como um importante passo no aprimoramento dessas organizagoes.

Como contribuicdo ao processo de aperfeicoamento da governanca no setor publico, o TCU publicou do-
cumentos adicionais: Referencial para avaliagao de governanca em politicas publicas (2014); Referencial para
avaliagao de governanca do Centro de Governo (2016); Referencial de Combate a Fraude e Corrupcao (2017
e 2018); Guia de Governanca e Gestao em Saude (2018) e Referencial basico de gestao de riscos (2018).

Chegou o momento de atualizar o Referencial Basico de Governanga com o conhecimento obtido pelos
diagnésticos realizados, na revisao de literatura no tema e em pesquisas recentes publicadas por organismos
multilaterais, como a Organizagao para a Cooperagao e Desenvolvimento Econémico (OCDE) e a Organizagao
das Nacgodes Unidas (ONU). Além disso, esta versao estende o foco do Referencial aos demais entes jurisdi-
cionados ao TCU, que prestam servigos de interesse coletivo e que, portanto, também precisam estabelecer
estruturas e processos de governanga que lhes sejam adequados.

O TCU tem, entre seus objetivos estratégicos, o aprimoramento da governanga e da gestdo no setor publi-
co. Esperamos que, ao disponibilizar orientagcdes mais atualizadas no tema e ao reforgar o incentivo na adogao
de melhores praticas, possamos contribuir para aperfeigcoar o desempenho dessas organizagdes.

José Mucio Monteiro Filho

Presidente do Tribunal de Contas da Unido

CAPITULO 1 - GOVERNANGA E RESULTADOS

Toda e qualquer organizacao publica deve existir somente em decorréncia da necessidade dos seus ser-
vigos ou das politicas publicas que implementa. Estruturas de Estado dissociadas dessa realidade, pesadas,
caras, lentas e burocraticas nao coadunam com os objetivos a que se propdem, nem com os resultados que
delas se esperam.

Em boa parte do mundo, ha esforgos significativos para rever as estruturas de Estado, de modo a aumentar
a capacidade de entrega dos resultados demandados pela sociedade, em termos de servigos e politicas publi-
cas, a reduzir o seu custo e a melhorar o gerenciamento dos seus riscos.

A governanga publica serve exatamente para isso: aumentar e preservar o valor que o Estado entrega aos
que o mantém.
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