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Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referencia-
¢ao, substituicao e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagao
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oracgdes e entre termos da oracao. Relagcbes de subordinacio entre oracdes e entre
termos da oragao

Emprego das classes de palavras
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Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocagao pronominal
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Significacéo das palavras

As estruturas linguisticas no processo de constru¢cao de mensagens adequadas. A
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Os diversos niveis de linguagem
As fungdes da linguagem
Intertextualidade
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Gabarito




MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Razdes e proporgdes: Divisao proporcional. Regras de trés simples e compostas. Por-
centagens

Progressdes aritméticas e geométricas

Estruturas légicas e nogdes basicas de logica: conectivos, tautologia, contradigdes,
contingéncia, implicagdes, equivaléncias, quantificadores, afirmac¢des e negagbes... 13

Légica de argumentagéao e analise critica de informagdes: analogias, inferéncias,
deducbes, conclusdes e silogismos

Logica sentencial (ou proposicional):
Proposicbes simples e compostas. Tabelas-verdade. Equivaléncias. Leis de De Mor-
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Logica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidade

Operagdes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais

Nocodes de estatistica: Populagdo e amostra. Histogramas e curvas de frequéncia.
Medidas de posi¢do: média, moda e mediana

Exercicios
Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Estado, governo e administragdo publica: Conceitos, elementos, poderes, natureza,
fins e principios: Principios basicos da administracao

Direito administrativo: Conceito, fontes e principios

Ato administrativo: Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies; Invalida-
¢ao, extingao, anulagao e revogacao; Prescricao

Agentes administrativos: Investidura e exercicio da fungao publica; Direitos e deveres
dos funcionarios publicos, regimes juridicos 35

Processo administrativo: Conceito, principios, fases e modalidades 52

Lei n® 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos da Uni&do, das Autarquias
e das Fundagbes Publicas Federais) 58

Poderes da administragao: Vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar e regula-
102

Responsabilidade civil da administracao: Evolucao doutrinaria e reparacao do dano;
Enriquecimento ilicito e uso e abuso de poder 111

Servicos publicos: Conceito, classificagao, regulamentacao, formas e competéncia de
prestacao 115

Organizacao administrativa: Administragao direta e indireta, centralizada e descentra-
lizada; Autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. 132

Controle e responsabilizagao da administracao; Controle administrativo; Controle
judicial; Controle legislativo




Responsabilidade civil do Estado
Processo Administrativo Federal; Lei n® 9.784/1999

Licitacbes e contratos administrativos: Lei n® 14.133/2021, conceito, principios, con-
tratacao direta, modalidades, tipos e aspectos procedimentais

Decreto n°® 11.531/2023

Portaria Conjunta MGI/MF/CGU n° 33/2023 (convénios e instrumentos congéneres)
Decreto n°® 11.462/2023

IN/MPOG n° 5/2017

IN/'SEGES/ME n° 98/2022

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: Conceito, classificagbes, prin-
cipios fundamentais, emendas constitucionais

Aplicabilidade das normas constitucionais
Normas de eficacia plena, contida e limitada; Normas programaticas

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

Organizacao politico-administrativa; Unido, estados, Distrito Federal e municipios....
Administracao publica; Disposi¢des gerais, servidores publicos

Poder Legislativo: Congresso Nacional, Camara dos Deputados, Senado Federal,
deputados e senadores

Poder Executivo: Atribuicoes do presidente da Republica e dos ministros de Estado 56

Poder Judiciario: Disposicdes gerais; Orgdos do Poder Judiciario; Competéncias; Con-
selho Nacional de Justica (CNJ); Composi¢cao e competéncia

Funcbes essenciais a Justica. 8.1 Ministério Publico, advocacia e defensoria publi-

Defesa do Estado e das Instituicbes Democraticas; Segurancga Publica
Financas Publicas

Da ordem econbémica e financeira

Da ordem social

Exercicios

Gabarito




NOCOES DE ADMINISTRAGAO E GESTAO PUBLICA

Processo de formulacdo e desenvolvimento de politicas: constru¢ao de agendas, for-
mulacgdo, implementacgéo e avaliagao de politicas

As politicas judiciarias no Estado brasileiro contemporaneo
Inovacao

Mudancas institucionais

Exercicios

Gabarito

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

O papel do Estado e a atuagao do governo nas finangas publicas. Formas e dimensbes
da intervencdo da administracdo na economia

Orgamento publico e sua evolugao. Orgamento como instrumento do planejamento
governamental. Principios orcamentarios

O orgamento publico no Brasil. Plano Plurianual. Diretrizes orcamentarias. Orgcamento
anual. Sistema e processo de orgamentacgao. Classificacdes orcamentarias

Programacéao e execugao orgamentaria e financeira. Acompanhamento da execugao.
Sistemas de informagdes. Alteracbes orcamentarias. Créditos ordinarios e adicio-

Receita publica. Categorias, fontes e estagios. Divida ativa

Despesa publica. Categorias e estagios. Restos a pagar. Despesas de exercicios
anteriores. Suprimento de fundos

Lei Complementar n® 101/2000
Exercicios
Gabarito

NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS

Modelos de gestédo de pessoas: Administracdo de Pessoal
Gestao estratégica de pessoas; Motivagao

Os processos de gestao de pessoas: Modelagem do trabalho — descrigao e analise
de cargos, modelos de desenho de cargos, coleta de dados sobre cargos; Recruta-
mento e selecédo de pessoas

Treinamento e Desenvolvimento
Gestao do desempenho: Indicadores de desempenho
Gestao por competéncias

O individuo e o contexto organizacional: variaveis individuais, grupais e organizacio-
nais; Comportamento humano no trabalho: satisfagdo e comprometimento

Equipes e grupos de trabalho




Gestao do conhecimento
Qualidade de vida no trabalho
Dimensionamento de pessoal
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE RECURSOS MATERIAIS

Classificagao de materiais: Tipos de classificacdo; Gestao de estoques

Compras: Modalidades de compra; Cadastro de fornecedores; Compras no setor
publico: Edital de licitacao

Recebimento e armazenagem: Entrada; Conferéncia; Critérios e técnicas de armaze-

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Arquivistica: principios e conceitos

Gestao de documentos: Protocolo: recebimento, registro, distribuicao, tramitacéo e
expedicao de documentos; Classificacdo de documentos de arquivo; Arquivamento
e ordenagéo de documentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de
arquivo

Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo
Preservacéo e conservagao de documentos de arquivo

Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI)

Exercicios

Gabarito

GESTAO DE CONTRATOS

LicitacOes e contratos administrativos: Lei n° 14.133/2021, conceito, principios, contra-
tacdo direta, modalidades, tipos e aspectos procedimentais; Decreto n°® 11.531/2023
e Portaria Conjunta MGI/MF/CGU n°® 33/2023 (convénios e instrumentos congéneres);
Decreto n°® 11.462/2023; IN/MPOG n° 5/2017 e IN/'SEGES/ME n° 98/2022

Elaboracéo e fiscalizagao de contratos
Clausulas e indicadores de nivel de servigo
Papel do fiscalizador do contrato

Papel do preposto da contratada




G )

Acompanhamento da execugado contratual

Registro e notificagdo de irregularidades

Definigcao e aplicacado de penalidades e san¢des administrativas
Exercicios

Gabarito

ETICA, TRANSPARENCIA E RESPONSABILIDADE SOCI0-
AMBIENTAL NO SERVIGO PUBLICO

Etica e moral; Etica, principios e valores

Etica e democracia: exercicio da cidadania

Etica e funcdo publica

Etica no setor publico

Decreto n° 1.171/1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servigo Publico)

Atos de improbidade administrativa: Lei n® 8.429/1992 e suas alteragdes; Lein°
14.230/2021

Lei n® 12.846/2013 e suas alteracdes

Resolugdes do Conselho Nacional de Justica (60/2008, 102/2009, 207/2015,
215/2015, 240/2016, 252/2018, 255/2018, 269/2018, 332/2020, 334/2020, 351/2020,
363/2021, 376/2021, 400/2021, 401/2021, 425/2021, 440/2022, 454/2022, 470/2022,
487/2023, 492/2023, 497/2023, 513/2023, 520/2023, 532/2023, 543/2024) e suas
alteracbes

Portarias da Presidéncia do Conselho Nacional de Justi¢a (56/2018, 18/2020, 115/2020,
349/2023) e suas alteragdes

Lei n° 13.709/2018 e suas alteracoes

Lei n® 12.527/2011 e suas alteragdes
Decreto n°® 7.724/2012 e suas alteragoes
Exercicios

Gabarito

NORMAS INSTITUGIONAIS

Regimento Interno (Resolugao CNJ n° 67/2009)

Resolugdes do Conselho Nacional de Justica (296/2019, 325/2020, 395/2021) e suas
alteracoes

Portarias da Presidéncia do Conselho Nacional de Justica (104/2020 e 351/2023) e
suas alteracdes

Recomendacéo do Conselho Nacional de Justica n°® 144/2023

Instru¢cdes Normativas do Conselho Nacional de Justi¢a (93/2023, 94/2023, 97/2023)
e suas alteragdes




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

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

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

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

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

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

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

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

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

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

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

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

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

RAZAO E PROPORGAO

Chama-se de razao entre dois numeros racionais a e b, com b # 0, ao quociente entre eles. Indica-se a
razao de a para b pora/boua:b.

Exemplo:

Na sala do 1° ano de um colégio ha 20 rapazes e 25 mocas. Encontre a razao entre o nUmero de rapazes e
0 numero de mogas. (lembrando que razao é divisao)

20/5—-4 Indi da 4 iste 5
25/5 =% (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)
Proporgéo é a igualdade entre duas razdes. A proporcao entre A/B e C/D € a igualdade:
e
B D
Propriedade fundamental das proporgcoes
Numa proporgao:
e
B D

Os numeros A e D sao denominados extremos enquanto os numeros B e C sdo os meios e vale a proprie-
dade: o produto dos meios ¢é igual ao produto dos extremos, isto é:

AxD=BxC

Exemplo: A fragcao 3/4 esta em proporgcao com 6/8, pois:
Eu
4 8

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razao X/3 esteja em proporcao com 4/6.

Solugao: Deve-se montar a proporgéo da seguinte forma:

x_4
3 6
x=2

Segunda propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a propor¢éo, a soma ou a diferenga dos dois primeiros termos esta para o primeiro, ou
para o segundo termo, assim como a soma ou a diferenga dos dois ultimos termos esta para o terceiro, ou para
o quarto termo. Entao temos:

a ¢ a+b c+d

—_—= — =

b d a c
Ou

a_c:a—b_c—d

b d a
Ou

a_c:a+b_c+d

b d b~ d



Nogodes de Direito Administrativo

— Estado
Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histérico, o conceito de Estado veio a surgir por intermédio do antigo conceito de
cidade, da polis grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo Estado passou a ser utilizado
com o significado moderno de forga, poder e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direitos, que possui como elementos: o povo, 0
territorio e a soberania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010, p. 13), “Estado € pessoa
juridica territorial soberana, formada pelos elementos povo, territério e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir direitos e obrigacdes. Ademais, possui
personalidade juridica propria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os cidadaos, quanto no
ambito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que compdéem o Estado:

— Povo: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre por que é do povo que origina todo o poder
representado pelo Estado, conforme dispdes expressamente art. 1°, paragrafo unico, da Constituicao Federal:

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituigcao.

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula juridicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas, diferentemente da populagéo, que tem sentido
demografico e quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua jurisdigéo territorial,
sendo desnecessario haver quaisquer tipos de vinculo juridico do individuo com o poder do Estado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina como sinénimo de nacéo e, ainda, no sentido de
subordinacdo a uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determinada pela nacionalidade, que nada mais é que o
vinculo juridico estabelecido pela Constituigdo entre os cidadaos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania,
conforme ja foi explicitado por meio do art. 1°. Paragrafo unico da CFB/88 dispondo que “Todo poder emana do
povo, que exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constituigao”.

— Territério: pode ser conceituado como a area na qual o Estado exerce sua soberania. Trata-se da base
fisica ou geografica de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de autoridade,
instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo social, com tal delimitacdo que se pode assegurar a eficacia
do poder e a estabilidade da ordem.

O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, podem ser naturais ou convencionais. O territério
como elemento do Estado, possui duas fungdes, sendo uma negativa limitante de fronteiras com a competéncia
da autoridade politica, e outra positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais para acao.

Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o territorio € elemento essencial a existéncia do
Estado, sendo, desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a servigo do povo e pode
usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais
das relagcbes de dominio. O territério € formado pelo solo, subsolo, espaco aéreo, aguas territoriais e plataforma
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituicao Brasileira atribui ao Conselho de Defesa Nacional, 6érgao de consulta do presidente da
Republica, competéncia para “propor os critérios e condi¢des de utilizagao de areas indispensaveis a seguranca
do territorio nacional e opinar sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas relacionadas com
a preservagao e a exploragcao dos recursos naturais de qualquer tipo”.  (Artigo 91, §1°, I11,CFB/88).
Os espacos sobre o qual se desenvolvem as relagdes sociais proprias da vida do Estado € uma porgéo da
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Nocoes de Direito Constitucional

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungao meramente subsidiaria na aplicagao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo 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 Unido, 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 administracdo, 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 é 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 Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separagao dos Poderes

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

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

[l - 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 Constituicio.

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 estao elencados no Artigo 3° da CF/88. Vejamos:

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;
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Noc¢oes de Administracao e Gestao Publica

ADMINISTRAGAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

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

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

O conceito de administracao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagéo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizagéo, dire¢éo, e controle.

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

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

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

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

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagcbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

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

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

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragé&o.

= Taylor

Adm. Cientifica |-~
o Lty

™,
//
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Tarefas
Abordagem

Classica

P Fayol

B
\1 Teoria Cléssica ’ZZ:"

S Estruturas

[

Origem da Abordagem Classica
1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

» Ciéncia que substituisse o empirismo;
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Administragao Financeira e Or¢gamentaria

Financas publicas: é a area da economia que lida com a administracdo dos recursos coletivos, abrangendo,
portanto, o controle e a gestdo financeira publicas. As finangas publicas integram economia de um pais e se
tratam basicamente das Receitas e Despesas do Estado, objetos da politica fiscal.

Como bem comum da coletividade, as finangas publicas sdo desempenhadas pelo Estado. Faz parte
dessa atividade o recolhimento de recursos dedicados a assisténcia das necessidades coletivas essenciais
incorporadas a estrutura juridico-constitucional, cumpridas por meio da prestacao de servigos publicos, da
intervencao na esfera econdmica, da pratica licita do poder de policia e do incentivo as atividades de interesse
da sociedade.

O objetivo da atuacdo do Governo nas financias publicas é garantir, primordialmente, crescimento e
estabilidade a nacdo. Além disso, ao interferir na economia, o Estado visa a correcdo das deficiéncias
mercadoldgicas e desvirtuamentos de mercado, a garantia da estabilidade, a melhoria da distribuicdo de renda,
ao aumento dos indices de emprego, entre outros objetivos.

Politica Econdémica: é a forma de intervencao do Estado na economia do pais, e ocorre com base nos
diversos tipos de politica que integram as finangas publicas, ou seja, por meio das politicas monetaria, cambial,
fiscal e regularia.

Nos dias de hoje, diante das recessées econdmicas internacionais de 2008 e 2012, duas grandes a¢des nas
esferas econdmicas das nacgodes foram fortalecidas. Sao elas:

1) a intervengdo governamental nas fiangas publicas visando a prevencao da crise, a manutencao da
estabilidade e ao incentivo do crescimento econémico;

2) o uso do orgamento publico como instrumento primordial dessa intervencao.

Orcamento publico e sua evolucdo. Orcamento como instrumento do planejamento governamen-
tal. Principios orcamentarios

Principios Orgcamentarios?

Desde seus primordios, a instituicdo orgamentaria foi cercada de uma série de regras com a finalidade de
aumentar-lhe a consisténcia no cumprimento de sua principal finalidade: auxiliar o controle parlamentar sobre
os Executivos. Essas regras ou principios receberam grande énfase na fase que os orgamentos possuiam
grande conotagéo juridica, chegando alguns incorporados na corrente legislagao: basicamente na Constituigao,
na Lei 4.320/64 e nas Leis de Diretrizes Orgamentarias (LDOs). Os principios orgamentarios sdo premissas a
serem observadas na concepc¢ao da proposta orcamentaria.

- Unidade: o orgcamento deve ser uno, ou seja, deve existir apenas um orgamento para dado exercicio fi-
nanceiro. Dessa forma integrado, é possivel obter eficazmente um retrato geral das finangas publicas e, 0 mais
importante, permite-se ao Poder Legislativo o controle racional e direto das operagbes financeiras de respon-
sabilidade do Executivo.

Séao evidéncias do cumprimento deste principio, o fato de que apenas um Unico orgamento € examinado,
aprovado e homologado. Além disso, tem-se um caixa unico e uma unica contabilidade.

O principio da unidade é respaldado legalmente por meio do Art. 2° da Lei 4.320/64 e pelo § 5° do art. 165
da CF 88.

Mas mesmo assim, o principio classico da unidade nao estava, na verdade, sendo observado. As dificulda-
des comecgaram antes da Constituicao de 88 em razao da propria evolugao do sistema orgamentario brasileiro.
Na década de 80, havia um convivio simultdneo com trés orgcamentos distintos, o orgamento fiscal, o orgcamento
monetario e o orcamento das estatais. Nao ocorria nenhuma consolidagao entre os mesmos.

Na verdade, o art.62, da Constituicdo de 1967, emendada, limitava o alcance de sua aplicacéo, ao excluir
expressamente do orgamento anual as entidades que nao recebessem subvengdes ou transferéncias a conta
do orgamento (exemplo: Banco do Brasil - exceto se houver integralizagao de capital pela Unido).

1 http://www2.camara.leg.br/orcamento-da-uniao/cidadao/entenda/cursopo/principios.html
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Nocoes de Gestdo de Pessoas

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

As tarefas dessa gestéo sdo:
* Desenvolvimento de lideres
* Atracao

» Conservacéao

* Administracao

* Reconhecimento

* Orientacéo

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo de Pessoas compreende e ocupa-se com
os interesses do individuo dentro da organizacéo, dedicando-se principalmente pelo espirito de equipe, sua
motivacdo e qualificacdo. E o conjunto integrado de processos dinamicos e interativos, segundo a definicdo
de Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na area de administragdo de em-
presas e recursos humanos). Nela encontramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comportamento
(atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizagdo do trabalho coletivo, produzindo valor econémico
(Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestao, garantindo satisfagao coletiva e produtividade otimizada
que visa alcancar resultados favoraveis para o crescimento saudavel da organizagao.

Histérico
O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a responsabilidade apenas de medir os custos da
empresa, produtividade nao era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ativo Contabil na empre-

sa. Nao havia amplas relagbes de motivacao, ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria que ter uma organizagao racional no trabalho
e seria estimulado através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia operacional. O homem era
entendido como homem econbémico, que seria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que fossem a ele fornecido.

Ap0s isso, a Teoria das Relagdes Humanas comecou a compreender que o homem teria outras demandas
e que o ambiente organizacional agora, também influenciava a sua produtividade, passou-se entao, a entender
o individuo a partir da teoria das relagbées humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas deveriam ser seguidas e isso deveria ser su-
pervisionado de perto por um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos Humanos) comegou a ser
formada.

Com a evolugao do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-se entao para pessoas e nao para o burocrati-
co e operacional apenas. Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se entdo, o conceito do planejamento
estratégico para conservar talentos e engajar a equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de Gestao de
Pessoas.

Processo evolutivo

1° Departa- Contabilidade e processos relacionados a contratagdo e demissao de funcionarios: buro-
mento cracia
pessoal
2° Gestao Treinamento e desenvolvimento do individuo e suas capacidades, potencializando-as: co-
municagao, manutencao
de pessoas

.’I—.‘:_ﬁ



Nocoes de Recursos Materiais

Funcao Dos Estoques

O estoque € todo o material ou produtos disponiveis para o uso da empresa no processo de fabricagdo ou
comercializacao direta ao consumidor final.

Funcdées:

* Receber para armazenagem e protecado os materiais adquiridos pela empresa;

* Entrega dos materiais mediante requisicdes autorizadas aos setores da organizagao;
» Assegurar que o0s registros necessarios estejam sempre atualizados;

» Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicbes de cada setor envolvido, qual seja recebimento,
armazenagem e distribuicado.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria o pior e mais inadequado local da empresa,
onde os materiais ficavam acumulados de qualquer maneira, nao havia mao de obra qualificada para tal funcao.
Com o passar do tempo surgiram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no
aumento da produtividade, seguranca nas operagdes de agilidade na obtengao das informacdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepg¢ao do material pelo fornecedor na entrega, até a
entrada nos estoques. A tarefa de recebimento dos materiais € médula de um sistema global integrado, com
as areas de contabilidade, compras e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo
fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispde de quatro etapas:
12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagao.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios alguns cuidados especiais, eles devem ser defini-
dos dentro do sistema de instalagéo e no layout adotado pela organizagao. Deve proporcionar condigdes fisicas
adequadas que resguardem a qualidade dos materiais, visando a ocupagao plena e a ordenagao da arrumacgao.

Etapas

12 Verificacdo das condi¢des de recebimento do material

28 Identificacao do material
32 Depositar na localizacao destinada
42 Informacéao da localizacao fisica de armazenagem ao controle

5@ Verificar periodicamente as condi¢des de protecao e armazenamento

62 Separacgao para distribuicao

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de estoque pode ser realizado de forma manual (para
organizag¢des nao informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de controle, formularios criados
pela prépria organizacao, ou ainda por softwares de controle de estoque, que sdo programas elaborados de
forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.
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Nocoes de Arquivologia

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definigbes para o termo arqui-
vologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservagao e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.
4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informacgdes no processo de producédo, organizagdo, processamento, guarda, utilizagdo, identificagcéo, pre-
servagao e uso de documentos de arquivos.

* Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

* Um documento ¢é o registro de informacdes, independente da natureza do suporte que a contém.
» Ja informacao é um “elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula foto-
grafica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: orgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sao acumulados organica-
mente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecucao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sao materiais ordenados para estudo, pesquisa e con-
sulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que s&o cria¢des artis-
ticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacéao, educagéo e
entretenimento.

Centros de documentagdo ou informagao: € um érgao/instituicdo/servico que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informacao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proprias da bi-
blioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo € um conjunto de docu-
mentos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em funcéo do fato de a entida-
de produtora continuar em atividade.

Fundo fechado é aquele que nao recebe acréscimo de documentos, uma vez que a entidade produtora ndo
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de documentos desde que
seja proveniente da mesma entidade produtora de quando a organizagao estava funcionando.

* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é necessario manter a integridade do arquivo,
sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagao ou adicionar documento indevido.
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Gestao de Contratos

ELABORAGCAO DE CONTRATOS: GARANTINDO ACORDOS EFICIENTES E SEGUROS

A elaboragao cuidadosa de contratos € essencial para estabelecer acordos claros e transparentes entre as
partes. Isso ajuda a evitar mal-entendidos, divergéncias e possiveis litigios no futuro.

Um contrato bem redigido deve refletir com precisao os acordos feitos entre as partes, estipulando de forma
clara e objetiva os direitos e deveres de cada uma. Além disso, os contratos s&do ferramentas legais que podem
ser utilizadas em caso de descumprimento de acordo por uma das partes. Quando as clausulas contratuais
sdo elaboradas de forma precisa e detalhada, é possivel recorrer ao documento em situagdes de disputa para
resolver conflitos de forma mais rapida e eficaz.

— Importancia da elaboragao cuidadosa de contratos

A elaboragao cuidadosa do contrato é importante para garantir um acordo transparente e claro entre as
partes envolvidas. Ao ter um contrato bem escrito, vocé pode evitar divergéncias que possam surgir durante a
execucgao do contrato.

Um contrato forte deve descrever de forma precisa e objetiva os termos acordados entre as partes e indicar
claramente os direitos e obriga¢gdes de cada parte. Dessa forma, todas as partes tém uma compreensao clara
do que é esperado e do que foi acordado.

Os contratos também desempenham um papel importante como ferramenta juridica em situagdes de
incumprimento. Se os termos do contrato forem declarados de forma especifica e precisa, o documento pode
ser usado como base para resolver disputas de forma mais rapida e eficiente. Isto proporciona maior seguranca
juridica e ajuda a proteger os interesses das partes envolvidas.

— Elementos essenciais de um contrato
Para que um contrato seja valido e eficaz, alguns elementos essenciais devem estar presentes:

— Partes Envolvidas: é fundamental identificar as partes que estdo firmando o contrato, incluindo seus
nomes completos, enderegos e demais dados de identificacao.

— Objeto do Contrato: deve ser descrito de maneira precisa e detalhada o objeto do contrato, ou seja, o
que esta sendo acordado entre as partes. Isso pode incluir a descricdo de produtos, servigos, prazos, valores,
entre outros detalhes relevantes.

— Condigoes e Termos: o contrato deve conter as condigdes gerais € os termos especificos acordados
entre as partes. Isso pode incluir prazos de entrega, formas de pagamento, responsabilidades de cada parte,
penalidades por descumprimento, entre outros aspectos.

— Clausulas Adicionais: dependendo do tipo de contrato e das negociacdes entre as partes, podem ser
incluidas clausulas adicionais para garantir maior seguranga e protecdo aos envolvidos. Isso pode envolver
clausulas de confidencialidade, de rescisdo, de exclusividade, entre outras.

— Praticas recomendadas para a elaboragao de contratos
Para garantir a eficacia e seguranga dos contratos elaborados, algumas praticas sao recomendadas:

— Consultoria Juridica: é recomendavel contar com a orientacdo de um advogado especializado em
contratos. Um profissional juridico pode ajudar a garantir que o contrato esteja em conformidade com a legislagéo
vigente e atenda aos interesses das partes envolvidas.
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Q Etica, Transparéncia e Responsabilidade Socioambiental no Servigo Publico

Os conceitos fundamentais da existéncia humana sao ética, moral e condicdo humana.

A ética € uma area filosofica que estuda principios morais que moldam o comportamento humano, visando
compreender o que € bom e ruim, o que é certo e errado, e como agir em diferentes situagoes.

A ética descritiva e normativa tem como foco compreender como as pessoas realmente agem e o que con-
sideram moralmente correto. Relatividade moral e absoluto sdo duas teorias éticas diferentes.

Existem varios principios éticos, como o utilitarismo, a deontologia, a virtude e a ética do cuidado. Essas te-
orias propdem diferentes principios para orientar o comportamento humano, como o utilitarismo, a deontologia,
a virtude e a ética do cuidado. Os dilemas éticos sao situagdes complexas em que os principios éticos podem
entrar em conflito, dificultando a determinacao de agdes moralmente corretas.

A ética profissional possui cédigos de ética que estabelecem padrdes de comportamento para seus mem-
bros, especialmente em areas como medicina, advocacia e jornalismo. Ja a ética ambiental tem como foco
a relagao entre o ser humano e o meio ambiente, promovendo a responsabilidade e a sustentabilidade. A
responsabilidade ética envolve a ideia de que individuos e organizag¢des tém a responsabilidade de agir etica-
mente e considerar o impacto de suas agdes na sociedade.

E um campo complexo e com diferentes perspectivas sobre o que é ético em situagdes especificas. O estu-
do da ética é fundamental para promover reflexao e decisbes morais informadas, ajudando a criar sociedades
mais justas e compassivas.

As normas culturais podem variar significativamente, levando a questionamentos sobre o respeito a diversi-
dade cultural, mantendo principios éticos fundamentais.

Moral é o conjunto de valores e normas que regem a conduta de uma pessoa ou grupo social, influenciados
por fatores como religido, cultura, educagao e familia.

Alguns dos valores morais mais importantes incluem: o respeito a vida, justica, liberdade, igualdade, hon-
estidade e compaixao. Os valores morais, partilhados pela sociedade, criam um sentido de ordem e coeséao
social.

A condicao humana é o conjunto de caracteristicas e atributos que definem o ser humano, determinada por
fatores bioldgicos, psicoldgicos e sociais. Alguns aspectos importantes da condicao humana sao a capacidade
de pensar, sentir emogdes, comunicar, criar e amar.

Relacao entre elas:

Etica, moral e condicdo humana est&o interligadas, sendo a ética o estudo dos principios morais que norteiam
a conduta humana, sendo a moral o conjunto de valores e normas que regem essa conduta.

A condicdo humana é o contexto em que a ética e a moral se desenvolvem. E a nossa capacidade de pen-
sar, sentir, comunicar, criar e amar que nos permite desenvolver valores morais e agir eticamente.

Por exemplo, o valor moral de respeitar a vida baseia-se na nossa capacidade de sentir empatia pelos out-
ros e reconhecer a sua dignidade.

O valor moral da justica baseia-se no nosso pensamento critico e na identificacao do que é justo e do que
€ injusto.

Ja o valor moral da liberdade é baseado na nossa capacidade de escolher os nossos proprios caminhos e
viver de acordo com 0s nossos valores.

A ética e a moral sdo fundamentais para a vida humana, ajudando-nos a viver de maneira harmoniosa e
justa em sociedade, além de realizar nosso potencial como seres humanos.

-Principios éticos e valores

Os principios éticos sao diretrizes que orientam o comportamento moral, sao utilizados para avaliar agdes
e tomar decisoes éticas.
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Normas Institucionais

RESOLUCAO N° 67, DE 3 DE MARGO DE 2009
Aprova o Regimento Interno do Conselho Nacional de Justica e da outras providéncias.
O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso

de suas atribuigcdes, tendo em vista o decidido em 792 Sessao Ordinaria de 03.03.2009, nos autos do pro-
cedimento Comissao 20090000008320, e com base no disposto no § 2° do art. 5° da Emenda Constitucional n°
45, de 8.12.2004, publicada no Diario Oficial da Unido de 31.12.2004,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Novo Regimento Interno do Conselho Nacional de Justica, que sob a forma de anexo passa
a integrar a presente Resolucéo.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao e revoga a Resolugao n° 2, de 16 de agosto
de 2005 e suas alteracoes.

TiTULO |
DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
CAPITULO|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Conselho Nacional de Justica - CNJ, instalado no dia 14 de junho de 2005, 6rgao do Poder Judici-
ario com atuagao em todo o territorio nacional, com sede em Brasilia-DF, compde-se de quinze membros, nos
termos do art. 103-B da Constituicdo Federal.

Art. 2° Integram o CNJ:

|- o Plenairio;

II- a Presidéncia;

[lI- a Corregedoria Nacional de Justica; IV - os Conselheiros;
V- as Comissoes;

VI- a Secretaria-Geral;

VIl- o Departamento de Pesquisas Judiciarias - DPJ;

VIlI- o Departamento de Monitoramento e Fiscalizacdo do Sistema Carcerario e do Sistema de Execugéao de
Medidas Socioeducativas —DMF. (Incluido pela Emenda Regimental n°® 01/2010)

IX- a Ouvidoria (Renumerado pela Emenda Regimental n® 01/2010)
CAPIiTULO Il
DO PLENARIO
SECAOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° O Plenario do CNJ, seu 6rgdo maximo, é constituido por todos os Conselheiros empossados e se
reune validamente com a presenca de no minimo dez (10) de seus integrantes.

Paragrafo unico. O Procurador-Geral da Republica e o Presidente do Conselho Federal da Ordem dos Ad-
vogados do Brasil - OAB oficiardo perante o Plenario, podendo usar da palavra.
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