CFP
Técnico Administrativo/Administrativa

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao 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, substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagao
textual

Concordancia verbal e nominal
Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo; Relagdes de coordenacéo entre ora-
¢oes e entre termos da oracao; Relagdes de subordinacéo entre oragdes e entre ter-
mos da oracao

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagéo
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase

Colocagao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto; Significagcao das palavras; Substituicao de
palavras ou de trechos de texto; Reorganizagao da estrutura de oragdes e de periodos
do texto; Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Figuras de linguagem
Redacao Oficial
Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Operagbes com conjuntos
Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais)
Principios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutacdes e Combinagdes
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Razdes e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

Compreensao de estruturas logicas
Logica de argumentacao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos

Compreenséao e analise da légica de uma situagao, utilizando fungbes de raciocinio
verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientacdo espacial e temporal,
formacdo de conceitos e discriminagao de elementos

Questoes
Gabarito

LEGISLACAO

Organizacao interna do CFP: Lei n°® 4.119/1962

Lei n°® 5.766/1971

Resolucdo CFP n° 03/2007 e atualizacbes

Resolugao CFP n°® 17/2000

Etica e funcdo publica

Etica no Setor Publico

Lei n® 8.429/1992 e suas alteracdes

Lei n°® 9.784/1999 e suas alteragdes (processo administrativo)
Acesso a informacao: Lei n® 12.527/2011 e Decreto n°® 7.724/2012
Decreto n® 9.830/2019

Lei n® 13.709/2018 (LGPD)

Questodes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizacdo 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 apresentagdes (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 navegacgéo: Mozilla Firefox e Google Chrome.
Sitios de busca e pesquisa na Internet
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Programa de correio eletronico: MS Outlook

Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacbes, arquivos, pastas e
programas

Seguranca da informacéao: procedimentos de seguranca

Nocdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, fi-
rewall, antiISPYWare €1C.) ....cooiiiiiiiiiiie e 130

Procedimentos de backup
Questdes
Gabarito

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao: Conceito, classificacdes
Principios fundamentais

Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos
sociais, nacionalidade, cidadania, direitos politicos

Administragao Publica: Disposi¢des gerais, servidores publicos
Questodes
Gabarito

NOGOES DE DIREITOS HUMANOS E PARTICIPAGAD
SOCIAL

Teoria geral dos direitos humanos: Conceito, terminologia, estrutura normativa, funda-
mentacao; Origem, sentido e evolugao histérica dos Direitos Humanos 1

Direitos humanos na Constituicao Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988 13

Mecanismos de protecao aos direitos humanos na Constituicdo da Republica do Bra-
18

Direitos Humanos em espécie e grupos vulnerabilizados 22

Direitos Humanos das minorias e de vitimas de injusticas histéricas: pessoas negras,
mulheres, criangas e adolescentes, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, pesso-
as em situacao de rua, povos indigenas, populacdo LGBTQIA+, quilombolas, ribeiri-
nhos, ciganos, usuarios dos servicos de saude mental, imigrantes e refugiados e as
suas interseccionalidades

Conceitos Fundamentais do Direito da Antidiscriminacdo: Conceitos Fundamentais
dos Direitos Humanos a partir da questao racial e combate ao Racismo, Sexismo,
Intolerancia Religiosa, LGBTQIAPN+fobia e todas as formas de discriminagéo

Acoes Afirmativas
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Declaragéo Universal dos Direitos Humanos da Assembleia Geral das Nag¢des Unidas
(Resolugéo 217-Alll)

Questoes
Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Processo administrativo. Fungdes da administragao: planejamento, organizagao, dire-
¢ao e controle. Estrutura organizacional. Cultura organizacional

Nocobes de gestédo da qualidade

Nocdes de administracdo de recursos materiais

Nocdes de licitagado publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade
Questodes

Gabarito

NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizacgéo, dire¢ao e controle

Nocoes de Administracédo Financeira

Administracado de Pessoas

Administracao de Materiais

Nocoes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
Nocdes de Organizacido e Métodos

Questodes

Gabarito

ORGANIZAGAD

Conceito e tipos de estrutura organizacional
Relagdes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de traba-

Nocbes de cidadania e relagbes publicas
Comunicacgao
Redacao oficial de documentos oficiais

Protocolo: recepcéo, classificacao, registro e distribuicao de documentos. Expedicao
de correspondéncia: registro e encaminhamento

Questoes
Gabarito
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NOGOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Conceito. Instrumentos contratuais. Caracteristicas. Clausulas essenciais. Alteracao
do contrato. Reajuste, revisao e repactuacao. Extingdo do contrato. Garantias. San-
¢odes e Penalidades

Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP
Questdes
Gabarito

LEGISLAGAO ESPECIFICA

Resolugdo CFP n° 06/2023 (Disciplina emissao de passagens, reserva de hospeda-
gens e concessao de verbas no ambito do Conselho Federal de Psicologia.)..............

Resolugao CFP n° 20/2023 (Patrocinio)
Questodes
Gabarito
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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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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 e Matematica

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

Na matematica, um conjunto € uma colegdo bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A defini¢gdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto € fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes

. pertence
: n&o pertence

: esta contido

€

¢

C

¢: ndo esta contido
o: contém

$: nao contém

/

=: implica que

<’ se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

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

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

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto

S={1,3,5,7,9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos

B = {xEN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Legislacao

LEI N° 4.119, DE 27 DE AGOSTO DE 1962.
Dispbe sobre os cursos de formagdo em psicologia e regulamenta a profissao de psicélogo.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que 0 CONGRESSO NACIONAL decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |

DOS CURSOS

Art. 1° - A formacéo em Psicologia far-se-a nas Faculdades de Filosofia, em cursos de bacharelado, licen-
ciado e Psicdlogo.

Art. 2° - (VETADO)

Art. 3° - (VETADO)

Paragrafo unico. (VETADO)
Art. 4° - (VETADO)

§ 1° (VETADO
§ 2° (VETAD
§ 3° (VETAD
§ 4° (VETADO
§ 5° (VETADO
§ 6° (VETADO
§ 7° (VETADO)

)
O)
O)
)
)
)

CAPITULO Il

DA VIDA ESCOLAR

Art. 5° - Do candidato a matricula no curso de bacharelado exigir-se-a idade minima de 18 anos, apresen-
tacao do certificado de conclusao do 2° ciclo secundario, ou curso correspondente na forma da lei de exames
vestibulares.

Paragrafo unico. Ao aluno que concluir o curso de bacharelado sera conferido o diploma de Bacharel em
Psicologia.

Art. 6° - Do candidato a matricula nos cursos de licenciado e Psicélogo se exigira a apresentacao do diploma
de Bacharel em Psicologia.

§ 1° Ao aluno que concluir o curso de licenciado se conferira o diploma de Licenciado em Psicologia.
§ 2° Ao aluno que concluir o curso de Psicologo sera conferido o diploma de Psicélogo.

Art. 7° - Do regimento de cada escola poderao constar outras condigées para matricula nos diversos cursos
de que trata esta lei.
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Nogdes de Informatica

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 eletrénicos, 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 inovagao.

Conceitos de informatica

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacdes. Os com-
putadores modernos sdo 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 execug¢ao de tarefas.

— Sistema Operacional: € 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,
macOS, 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-
magdes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado solido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, 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).

Segurancga 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.
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Nocoes de Direito Constitucional

Sentido socioldgico; sentido politico; sentido juridico; conceito, objetos e elementos
No tocante aos sentidos socioldgico, politico e juridico, sdo analisados pela doutrina, quando da analise
das denominadas “perspectivas”’. Mesma observagdo com relagédo ao denominado objeto.

Dando-se prosseguimento aos nossos estudos, passaremos a analisar os denominados elementos da
Constituicdo. Tal denominacao surgiu em virtude de o fato das normas constitucionais serem divididas e agru-
padas em pontos especificos, com conteudo, origem e finalidade diversos.

Conquanto haja essa divisdo e o agrupamento em questdo, é de se registrar que nossa doutrina é diver-
gente com relacao aos elementos da Constituicdo, ndo se podendo afirmar que uma classificacdo esta correta
e a outra errada.

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

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

b) Elementos limitativos — dizem respeito as normas que compdem os direitos e garantias fundamentais,
limitando a atuagao estatal;

c) Elementos soécio ideolégicos — estabelecem o compromisso da Constituicdo entre o Estado Individua-
lista e o Estado intervencionista (Titulo VII, da CF);

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

e) Elementos formais de aplicabilidade — encontram-se nas normas que estabelecem regras de aplicagao
das Constituicdes (ADCT — Ato das Disposigdes Constitucionais Transitérias).

Classificagoes das constituicoes

Registre-se que a doutrina brasileira costuma utilizar-se de variados critérios de classificagdo das constitui-
¢coes, existindo variacao entre eles.

a) Quanto a origem — as Constituicoes poderao ser outorgadas (aquelas impostas pelo agente revolucio-
nario que nao recebeu do povo a legitimidade para, em nome dele, atuar), promulgadas (fruto do trabalho de
uma Assembleia Nacional Constituinte, eleita diretamente pelo povo.

Ela é também denominada de democratica, votada ou popular), cesaristas (ndo é propriamente outorgada,
nem democratica, ainda que criada com a participagao popular, vez que essa visa apenas ratificar a vontade
do detentor do poder.

Conhecidas também como bonapartistas) e, pactuadas ou dualistas (sao aquelas que surgem através de
um pacto entre as classes dominante e oposigao).

b) Quanto a forma — as Constituicdes podem ser escritas (instrumentais) ou costumeiras (nao escritas).

1 https.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Q Noc¢oes De Direitos Humanos E Participagcao Social

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

Apresenta temas como conceito, histérico, caracteristicas e outros pontos elementares para o conhecimen-
to da disciplina.

Sistema Internacional dos Direitos Humanos

A luta do homem pela efetivacéo de direitos humanos fundamentais existiu em muitos periodos da histéria
da humanidade, sendo resultado das inquieta¢gdes do ser humano e de seus processos de luta por reconheci-
mento.

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

No campo internacional a existéncia de um sistema de normas e mecanismos de tutela dos direitos huma-
nos apresenta como marco histérico o pos-segunda guerra mundial, a partir da criagdo da Organizagcao das
Nacbes Unidas. Destaca-se como precedentes desse processo de internacionalizagéo, a criagao da Liga das
Nacgdes, a Organizacao Internacional do Trabalho e o Direito Humanitario.

Precedentes historicos

Direito humanitario: conjunto de normas e medidas que disciplinam a protecao dos direitos humanos em
tempo de guerra (1863). Direito humanitario versa sobre a protegcao as vitimas de conflitos armados, atua tam-
bém em situacdes de graves calamidades.

Criacao da liga das nagodes (1919): antecessora da ONU, a liga das nagdes foi criada apés a 12 guerra mun-
dial com o escopo de garantir a paz no mundo. Sua proposta falhou pois nao foi apta a impedir a ocorréncia da
22 guerra mundial.

Criacao da OIT (1919): criada ap6s a 12 guerra mundial com o escopo de promover a tutela dos direitos dos
trabalhadores por meio da garantia de padrdes internacionais de protecao.

Ao dispor sobre os antecedentes histéricos Flavia Piovesan dispde:

Ao lado do Direito Humanitéario e da Liga das Nagbes, a Organizac¢éo Internacional do Trabalho (Internatio-
nal Labour Office, agora denominada International Labour Organization) também contribuiu para o processo de
internacionalizagdo dos direitos humanos. Criada ap6s a Primeira Guerra Mundial, a Organizag¢do Internacional
do Trabalho tinha por finalidade promover padrées internacionais de condi¢des de trabalho e bem-estar. Ses-
senta anos apos a sua criagdo, a Organizagéo ja contava com mais de uma centena de Convengées interna-
cionais promulgadas, as quais Estados-partes passavam a aderir, comprometendo-se a assegurar um padrao
justo e digno nas condigbes de trabalho.

A Organizacéao Internacional do Trabalho e o Direito Humanitario ainda atuam na tutela dos direitos huma-
nos.

Historico do sistema internacional dos direitos humanos

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

Com vistas a criar um sistema internacional de prote¢do no qual a tutela dos direitos humanos seja o fim
maior dos Estados, em 1945 é criado a Organizagéo das Nagdes Unidas (ONU), instituicdo internacional global
para a promogéao e garantia dos direitos humanos e da paz no mundo.
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Noc¢oes de Administragcao

Func¢odes de administracao

* Planejamento, organizacao, dire¢ao e controle

x PLANEJAMENTO \\\
p kY
CONTROLE ORGANIZA(;KD

.

-

™~ r's
DIRECAO

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacao atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

* Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

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

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes presentes podem desenhar o futuro;

* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

» Onde a Organizagao reconhecera seus limites e suas competéncias;

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

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

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definigao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagéo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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Nogodes de Fungdes administrativas

Administracao financeira é o conjunto de atividades e estratégias que visam a gestao eficiente e eficaz dos
recursos financeiros de uma organizacao. Ela envolve a analise, planejamento, controle e tomada de decisbes
sobre investimentos, financiamentos, orcamentos, fluxo de caixa, entre outros aspectos financeiros. O objetivo
da administracao financeira € maximizar a rentabilidade e minimizar os riscos financeiros da organizagao, de
forma a garantir sua sustentabilidade e crescimento a longo prazo.

Algumas das principais areas de atuacao da administra¢ao financeira incluem:

— Analise financeira: analise e interpretacdo de demonstrativos financeiros para avaliar a saude financeira
da organizacgao e identificar oportunidades de melhoria.

— Planejamento financeiro: elaboragcdo de planos financeiros de curto, médio e longo prazo, incluindo
orcamentos e projecdes de fluxo de caixa.

— Gestao de ativos e passivos: administracdo do portfélio de investimentos e das fontes de financiamento
da organizacgéao.

— Controle financeiro: acompanhamento e monitoramento dos resultados financeiros e implementacao de
medidas corretivas quando necessario.

— Gestao de riscos financeiros: identificagdo, avaliagdo e mitigagédo dos riscos financeiros da organizagao.

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

— Objetivos Econdmicos e Financeiros

A administracao financeira € uma area essencial para a gestdo de empresas, pois € responsavel pela
gestao dos recursos financeiros disponiveis para garantir a sustentabilidade do negécio a longo prazo. Nesse
sentido, os objetivos econdmicos e financeiros sdo fundamentais para orientar as decisdes de investimento,
financiamento e distribuicao de lucros.

Os objetivos econdmicos dizem respeito a maximizagao da riqueza dos proprietarios da empresa, ou seja, 0
objetivo é aumentar o valor da empresa ao longo do tempo. Isso € alcangado através de investimentos rentaveis
e uso eficiente dos recursos disponiveis. Para isso, a administracao financeira deve avaliar constantemente as
oportunidades de investimento em ativos que possam gerar retornos positivos para a empresa.

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

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

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

— Fun¢oes do Gestor Financeiro
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Organizacao

Organizacgao

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

Maximiano explica:

» Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagédo de produtos e servigos, do qual decorrem outros
objetivos, tais como satisfazer clientes, gerar lucros para sécios, gerar empregos, promover bem-estar social
etc.

* Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das organizagdes; além dos recursos humanos
sa0 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tecno-
logias).

* Processos de transformagéo — os processos viabilizam o alcance dos resultados, pois sdo um conjunto ou
sequéncia de atividades interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para fornecer produtos ou
servicos. E a estrutura de acdo de um sistema, sendo os mais importantes: processo de produgao (transforma-
¢ao de matérias-primas) e processo de administragdo de recursos humanos (transformacgéo de necessidades
de mao-de-obra em pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagao).

* Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas sdo especializadas em tarefas necessarias
ao alcance dos objetivos da organizacao, sendo que a especializagao faz superar limitagdes individuais. A soma
das especializagdes de cada um produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagao “é a ordenagao e agrupamento de fungoes,
alocacao de recursos e atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades possam ser reali-
zadas conforme o planejado”.

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

As organizacgbes sao unidades sociais (ou agrupamentos humanos) intencionalmente construidas e recons-
truidas, a fim de atingir objetivos especificos. Isso significa que as organizagcbes sao construidas de maneira
planejada e elaboradas para atingir determinados objetivos. Elas também s&o reconstruidas, isto €, reestrutu-
radas e redefinidas, na medida em que os objetivos s&o atingidos ou que se descobrem meios melhores para
atingi-los com menor custo e menor esfor¢co. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta e acabada,
mas um organismo social vivo e sujeito a constantes mudancgas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizagao é a coordenacgao de diferentes atividades de contribuintes individuais com a finalidade de
efetuar transacdes planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogao tradicional de divisdo de trabalho
ao se referir as diferentes atividades e a coordenacao existente na organizagédo e aos recursos humanos como
participantes ativos dos destinos dessa organizagao.

No que se refere a importancia econémica e social, a organizagcao permite o emprego dos fatores de
producao (terra, capital, trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de modo racional e
sustentavel, uma vez que os bens sao escassos e as necessidades sao ilimitadas.

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

Quanto aos tipos de organizacdo, as organizagbes podem ser publicas ou privadas; com fins econémicos
(lucrativos) ou ndo. Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Codigo Civil (Lei 10.406, de 2002):

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

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

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

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

a) igualdade (ou isonomia): dispde que a Administragdo 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) proibi¢cao 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 ndo 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 atuagao 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
tem afastado a aplicagdo da mencionada sumula para os cargos politicos, o que para a doutrina em geral
nao parece apropriado, tendo em vista que o principio da moralidade € um principio geral e aplicavel a toda a
Administracao Publica, vindo a alcancar, inclusive, os cargos de natureza politica.
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Legislacao especifica

RESOLUGAO N° 6, DE 23 DE MARGO DE 2023

Disciplina emissdo de passagens, reserva de hospedagens e concessao de verbas no ambito do Conselho
Federal de Psicologia.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no uso de suas atribuicoes legais e regi-
mentais que lhe sdo conferidas pela Lei n® 5.766/1971, de 20 de dezembro de 1971, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Resolucao regulamenta a emisséo de passagens, a reserva de hospedagens e a concessao de
verbas relativas a representagdes institucionais de interesse do Conselho Federal de Psicologia.

Paragrafo unico. Os custos descritos no caput deste artigo devem ser motivados e autorizados de acordo
com as finalidades legais do Conselho.

CAPITULO I
DAS VIAGENS A SERVIGO E REPRESENTAGAO

SEGAO
DOS CONCEITOS E REGRAS

Art. 2° Em atengao ao principio da economicidade a viagem a servico podera ser substituida, sempre que
possivel, pelo uso de videoconferéncia e por outros recursos de trabalho ou de treinamento a distancia.

Art. 3° O beneficiario com necessidade de assisténcia especifica, quando precisar se deslocar a servico do
Conselho, podera solicitar acompanhante, ajudas técnicas, recursos de comunicacao e outras assisténcias.

§1° Para efeito desta Resolucao, entende-se por beneficiario com necessidade de assisténcia especifica
pessoa com mobilidade reduzida ou qualquer condi¢ao especifica que a justifique, em consonancia com a le-
gislagao vigente.

§2° A pessoa com necessidade de assisténcia devera informar ao Conselho sobre suas necessidades no
momento da confirmagao de participacao.

§3° A emissao de passagens e a concessao de verbas para o acompanhante a que se refere o caput deste
artigo poderao ser autorizadas a partir de atestado médico ou de declaragao propria que comprove a necessi-
dade de assisténcia especifica no deslocamento do representante do Conselho.

§4° Aplica-se o disposto nesta Resolugdo ao acompanhante da pessoa com necessidade de assisténcia.

§5° O acompanhante sera indicado pelo representante, o qual devera fornecer as informacgbes pertinentes
ao tramite das providéncias administrativas a serem tomadas.

§6° A emissao da passagem do acompanhante devera ser no mesmo horario e transporte do beneficiario
acompanhado.

§7° A falta de comprovagao ensejara procedimentos de devolugéo de valores percebidos nos termos da lei.

Art. 4° Entende-se por pernoite o periodo compreendido entre as 11 (onze) horas da noite e as 6 (seis) horas
da manha em que o participante estiver fora de seu municipio de residéncia em funcao de atividade institucional
de interesse do Conselho.
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