SES-DF
Comum a todas as Especialidades de Analista em Gestéo e
Assisténcia Publica a Saude

LINGUA PORTUGUESA

Gramatica normativa: uso da lingua culta

Dominio dos mecanismos de coesdo e coeréncia textual. Emprego de elementos
de referenciacao, substituicao e repeticdo de conectores e de outros elementos de
sequenciagao textual

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagdes de coordenacdo entre
oragdes e entre termos da oragado. Relagdes de subordinagédo entre oragdes e entre
termos da oracgdo. Reorganizacao da estrutura de oragdes e de periodos do texto. ... 9

Emprego das classes de palavras

Emprego dos sinais de pontuagao e sua fungao no texto
Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Acentuacéo grafica

Colocagao pronominal

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

Significacao de palavras e expressdes
Tipos de textos e géneros textuais
Produgéo e interpretacao de texto
Intertextualidade

Redacao Oficial: uso da norma culta da linguagem, clareza e precisao, objetividade,
concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizacéo

Exercicios
Gabarito

SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)

Evolucao histérica da organizacado do sistema de saude no brasil e a construgdo do
sistema unico de saude (sus) — principios, diretrizes e arcabouco legal

Controle social no SUS
Resolugao n° 453/2012 do conselho nacional da saude
Politica Nacional de Gestao Estratégica e Participativa do Ministério da Saude
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Lei Orgéanica da Saude — Lei n°® 8.080/1990
Lei n® 8.142/1990

Decreto presidencial n° 7.508/2011
Determinantes sociais da saude

Sistemas de informagao em saude
Exercicios

Gabarito

ATUALIDADES

Realidade étnica, social, histérica, geografica, cultural, politica e econdmica do Distrito
Federal e da RIDE, instituida pela Lei Complementar Federal n° 94, de 16 de fevereiro
de 1998 (alinea acrescido pelo(a) Lei n° 5768 de 14/12/2016)

Plano Distrital de Politica para Mulheres
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos e fundamentos basicos. Hardware e Software
Identificacao € manipulagao d€ arqUIVOS. .iuiiiiieerereeeeeeree e e s e e e s e e s e e s e e e s e e e e e e
Backup de arquivos

Sistema Operacional Microsoft Windows 7, 8.1 e 10: conceitos, area de trabalho, painel
de controle, WINAOWS €XPIOTEL. ..cciiiiiiiiiierrrrerree s s s s 10

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentacéo do pacote Microsoft Office
(Word, Excel e PowerPoint) e LibreOffice (Writer, Calc € Impress). ...cccccceevrccvcnnnnnnnnnnns 36

Internet e Intranet. Navegadores de internet: Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla
Firefox, Google Chrome. ....cccccceereiiiiiiisssrre s ssssss s sssss s s s snnnns 60

Conceitos sobre gestdo de documentos eletrénicos
Noc¢des gerais de Web3 e blockchain

Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAO APLICADA A0S SERVIDORES DO GDF

Lei Orgéanica do Distrito Federal. 1Fundamentos da Organizagao dos Poderes e do
Distrito Federal. Organizagao do Distrito Federal. Organizagdo Administrativa do
Distrito Federal

Decreto n® 36.756/2015 e suas alteragbes (Sistema Eletrbnico de Informagdes —
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Conhecimentos sobre o Distrito Federal. Realidade étnica, social, histérica, geografi-
ca, cultural, politica e econbmica do Distrito Federal e da Regido Integrada de Desen-
volvimento do Distrito Federal e Entorno (RIDE), instituida pela Lei Complementar no
n° 94/1998 e suas alteracoes

Valorizacao e plano distrital de politica para as mulheres
Exercicios
Gabarito

DIREITO CONSTITUCIONAL

Conceitos basicos de Direito Constitucional Constituigdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988: conceito, caracteristicas, estrutura do texto. Poder constituinte: concei-
10, ESPECIES, lIMITES. crmneiiiiii it e e s e s s e e e e e nn s s s e e e e e e nmnnssssannsnnnns 1

Controle de constitucionalidade: conceito, espécies, instrumentos de controle. ........... 9

Principios Fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais: Direitos e Deveres Indi-
viduais e Coletivos, Sociais, Politicos e Nacionalidade

Organizacao PoliticoAdministrativa do Estado. Intervencéo Federal. .......cccoeeeeiicnnnnnees 24
Administracao Publica: Disposi¢cdes Gerais, Servidores Publicos Civis e Militares. ..... 36
Da ordem Econémica e Financeira. Principios gerais da atividade econbémica

Da Organizagao dos Poderes

Exercicios

Gabarito

DIREITO ADMINISTRATIVO

Conceitos e principios. Objeto. Fontes
Estado, governo. Administragao publica

Organizagao da Administragdo: Autarquias, fundagdes, empresas publicas e socie-
dades de economia mista.Entidades Paraestatais. Reforma Administrativa e Terceiro
Setor: Servigos sociais autbnomos, entidades de apoio, organizagbes sociais, organ-
izacOes da sociedade civil de interesse publico

Lei Federal n° 13.303/2016 (Estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de
economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios)

Deveres e Poderes Administrativos: poder discricionario, poder hierarquico, poder dis-
ciplinar, poder regulamentar, poder de policia, uso e abuso de poder

Atos Administrativos: classificacdo, requisitos, atributos, espécies, extingdo, convali-
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Agentes Publicos: disposi¢cdes constitucionais, espécies Cargo, emprego e fungao
publica: provimento, vacancia, acumulacao, efetividade, estabilidade e vitaliciedade.
Remuneracgéao. Direitos e deveres. Responsabilidade. Sindicancia e Processo admin-
istrativo disciplinar

Lei Complementar n° 840/2011 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do
Distrito Federal, das Autarquias e das Fundagdes Publicas Distritais)

Servicos publicos: classificagao, elementos constitutivos. Formas de prestacao e mei-
os de execucgao: delegacéo, concessao, permissao e autorizagédo

Lei Federal n°® 8.429/1992 (improbidade administrativa)

Lei Federal n° 9.784/1999 (processo administrativo) aplicavel ao Distrito Federal por
forca da Lei Distrital n® 2.834/2001 e suas alteragdes

Licitagdes e contratos administrativos: Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei n° 14.133/2021
e suas alteragdes

Pregéao: Lei n°® 10.520/2002 e demais disposicbes normativas relativas ao pregao
Decreto Distrital n® 26.851/2006

Lei de Acesso a Informacéao

Exercicios

Gabarito

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Atendimento ao Publico Qualidade no atendimento ao publico;
A imagem da instituicdo, a imagem profissional

sigilo e postura

Formas de tratamento

Relacionamento interpessoal

Cadigo de Etica

Exercicios

Gabarito

ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

Conceitos. Organizacao. Teoria Geral da Administragcédo. Niveis organizacionais. Pro-
cesso administrativo

Politicas publicas
Planejamento nas organizagdes publicas

O ciclo do planejamento (analise do ambiente, objetivos estratégicos, missao, visao,
valores)

Governo eletrénico. Transparéncia da administracao publica
Gestao de Pessoas por Competéncias

Conselhos

Organizacbes Sociais

Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP)
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Consorcios Publicos
Gestéao por resultados na producao de servigos publicos
Gestao local, cidadania e equidade social

Corrupcéo e politicas publicas: fatores que influenciam a incidéncia de corrupgao e
fatores que promovem a qualidade das politicas publicas

Improbidade administrativa (Lei n® 8.429/1992)
Exercicios
Gabarito

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Financas e Orgamento publico: Orgamento publico. Fungdes do orgamento publico.
Conceito. Técnicas orgamentarias. Principios orgamentarios

Ciclo orcamentario
Processo orcamentario
O orgamento publico no Brasil. Plano plurianual. Diretrizes orgamentarias. Orgamento

GESTAO DE PESSOAS

Gestao de Pessoas. Evolugao e as fungdes de Recursos Humanos. Estratégias de
Recursos Humanos

Avaliagao de desempenho

Gestao por competéncias

Lideranca e desenvolvimento gerencial. ...c..ccccvieireeeeemssssssseesssreesssssss s s s e e esesmnsssssssseennns 36
Clima Organizacional

Grupos e equipes de trabalno. .....cccccccorirririrrrrr s 48
Qualidade de vida no trabalho

Gestao de Programas de Saude

Procedimentos na Administracdo de Recursos Humanos na esfera publica

Exercicios

Gabarito

ATUALIDADES - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Topicos atuais e relevantes de diversas areas, tais como seguranca, transportes,
politica, economia, sociedade, educacéo, saude, cultura, tecnologia, energia, relagbes
internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia
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Lingua Portuguesa

A Linguagem Culta ou Padrao

E aquela ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que se apresenta com terminologia
especial. E usada pelas pessoas instruidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obediéncia as
normas gramaticais. Mais comumente usada na linguagem escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural.
E mais artificial, mais estavel, menos sujeita a variacdes. Esta presente nas aulas, conferéncias, sermdes,
discursos politicos, comunicagdes cientificas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

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

A aprendizagem da lingua inicia-se em casa, no contexto familiar, que € o primeiro circulo social para uma
crianga. A crianca imita o que ouve e aprende, aos poucos, o vocabulario e as leis combinatérias da lingua.
Um falante ao entrar em contato com outras pessoas em diferentes ambientes sociais como a rua, a escola e
etc., comecga a perceber que nem todos falam da mesma forma. Ha pessoas que falam de forma diferente por
pertencerem a outras cidades ou regides do pais, ou por fazerem parte de outro grupo ou classe social. Essas
diferencas no uso da lingua constituem as variedades linguisticas.

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

A norma culta é a variedade linguistica ensinada nas escolas, contida na maior parte dos livros, registros es-
critos, nas midias televisivas, entre outros. Como variantes da norma padrao aparecem: a linguagem regional, a
giria, a linguagem especifica de grupos ou profissées. O ensino da lingua culta na escola ndo tem a finalidade
de condenar ou eliminar a lingua que falamos em nossa familia ou em nossa comunidade. O dominio da lingua
culta, somado ao dominio de outras variedades linguisticas, torna-nos mais preparados para nos comunicar-
mos nos diferentes contextos lingisticos, ja que a linguagem utilizada em reunides de trabalho ndo deve ser a
mesma utilizada em uma reunido de amigos no final de semana.

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

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

Exemplo:

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

A Linguagem Popular ou Coloquial

E aquela usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-se quase sempre rebelde & norma gramatical
e é carregada de vicios de linguagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barbarismo — erros
de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade; cacofonia; pleonasmo), expressbes vulgares, girias e preferéncia
pela coordenagao, que ressalta o carater oral e popular da lingua. A linguagem popular esta presente nas
conversas familiares ou entre amigos, anedotas, irradiacdo de esportes, programas de TV e auditdrio, novelas,
na expressao dos esta dos emocionais etc.
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Sistema Unico de Saude (SUS)

O que é o Sistema Unico de Saude (SUS)?

O Sistema Unico de Saude (SUS) é um dos maiores e mais complexos sistemas de satude publica do mun-
do, abrangendo desde o simples atendimento para avaliagdo da pressao arterial, por meio da Atencao Primaria,
até o transplante de 6rgaos, garantindo acesso integral, universal e gratuito para toda a populacao do pais. Com
a sua criacao, o SUS proporcionou o acesso universal ao sistema publico de saude, sem discriminacao. A atencao
integral a saude, e n&o somente aos cuidados assistenciais, passou a ser um direito de todos os brasileiros, desde
a gestacao e por toda a vida, com foco na saude com qualidade de vida, visando a prevengao e a promogao da
saude.

A gestao das acoes e dos servigos de saude deve ser solidaria e participativa entre os trés entes da Federa-
¢ao: a Uniao, os Estados e os municipios. A rede que compde o SUS é ampla e abrange tanto a¢des quanto os
servigos de saude. Engloba a atengao primaria, média e alta complexidades, os servigcos urgéncia e emergén-
cia, a atencao hospitalar, as agdes e servi¢os das vigilancias epidemioldgica, sanitaria e ambiental e assisténcia
farmacéutica.

AVANCO: Conforme a Constituicao Federal de 1988 (CF-88), a “Saude é direito de todos e dever do Esta-
do”. No periodo anterior a CF-88, o sistema publico de saude prestava assisténcia apenas aos trabalhadores
vinculados a Previdéncia Social, aproximadamente 30 milhdes de pessoas com acesso aos servigos hospitala-
res, cabendo o atendimento aos demais cidadaos as entidades filantrépicas.

Estrutura do Sistema Unico de Saude (SUS)

O Sistema Unico de Saude (SUS) é composto pelo Ministério da Saude, Estados e Municipios, conforme
determina a Constituicdo Federal. Cada ente tem suas co-responsabilidades.

Ministério da Saude

Gestor nacional do SUS, formula, normatiza, fiscaliza, monitora e avalia politicas e a¢des, em articulagao
com o Conselho Nacional de Saude. Atua no ambito da Comissao Intergestores Tripartite (CIT) para pactuar o
Plano Nacional de Saude. Integram sua estrutura: Fiocruz, Funasa, Anvisa, ANS, Hemobras, Inca, Into e oito
hospitais federais.

Secretaria Estadual de Saude (SES)

Participa da formulacédo das politicas e acbes de saude, presta apoio aos municipios em articulagao com
o conselho estadual e participa da Comissao Intergestores Bipartite (CIB) para aprovar e implementar o plano
estadual de saude.

Secretaria Municipal de Saude (SMS)

Planeja, organiza, controla, avalia e executa as agdes e servigos de saude em articulagdo com o conselho
municipal e a esfera estadual para aprovar e implantar o plano municipal de saude.

Conselhos de Saude

O Conselho de Saude, no ambito de atuagao (Nacional, Estadual ou Municipal), em carater permanente e
deliberativo, 6rgao colegiado composto por representantes do governo, prestadores de servigo, profissionais de
saude e usuarios, atua na formulacao de estratégias e no controle da execug¢ao da politica de saude na instan-
cia correspondente, inclusive nos aspectos econdmicos e financeiros, cujas decisdes serao homologadas pelo
chefe do poder legalmente constituido em cada esfera do governo.

Cabe a cada Conselho de Saude definir o nUmero de membros, que obedecera a seguinte composicao:
50% de entidades e movimentos representativos de usuarios; 25% de entidades representativas dos trabalha-
dores da area de saude e 25% de representagao de governo e prestadores de servigos privados conveniados,
ou sem fins lucrativos
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Atualidades

Visao historica

A capital do Brasil foi primeiramente Salvador, depois se tornou o Rio de Janeiro e atualmente é Brasilia
no planalto central. A ideia de levar a capital para o planalto central, porém ocorreu bem antes da fundacgao de
Brasilia. Abaixo relatamos um quadro histérico sobre os fatos relevantes.

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

1789 Na inconfidéncia mineira manifestou-se o desejo de interiorizar a capital levando-a para
— a cidade de Ouro Preto.

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

Foi promulgada a 12 constituicao republicana.

1891 Esta constituicdo determinou a transferéncia, a demarcacéo e reserva de uma area de
- 14.400 Km?no planalto central para a fixagdo da capital do Brasil, oficializando assim a cons-
trucao de Brasilia.

Foi encaminhada para o Planalto Central a Missao Crul que era uma missao exploradora

—

1882 do planalto central do Brasil com o objetivo de fazer um estudo técnico. A misséo Crul estu-
dou e demarcou a area para a futura construgao da capital.
1922 Pedra Fundamental (Simplesmente um simbolo para anunciar que sera construida a ca-
- pital).
1946 Foi encaminhada outra missao exploradora denominada Missao Poli Coelho para atuali-
— zar os dados, visto que 12 missao foi no século passado.
1956 - 1960 No governo do presidente JK a capital é transferida apds sua construc¢ao parcial.

Fatos relevantes sobre JK referentes a construcio da capital

1954 — Morte de Getulio Vargas

1955 — Eleigcao de Juscelino Kubitschek (JK)

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

PLANO POLITICO DE JUSCELINO KUBITSCHEK (JK)
PILAR POLITICO PILAR ECONOMICO
DEFENDER A CONSTITUIGAO LEMA PARA DESENVOLVIMENTO: 50 ANOS EM 5
DEFENDER ADEMOCRACIA PLANO DE 30 METAS PARA O DESENVOLVIMENTO

LANCAMENTO DA META SINTESE (CONSTRUGCAO
DE BRASILIA)

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

Construcao e interiorizacao da capital

Na construgao da capital no interior do Brasil ocorreram migragdes internas principalmente de nordestinos
e isto resultou num crescimento desordenado na regi&o.

Os seguintes fatores estavam envolvidos:
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Nogdes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcio final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Legislagao aplicada aos Servidores do GDF

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

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

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

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

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

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

NOVA REDACAO DADA AO PARAGRAFO UNICO DO ART. 2° PELA EMENDA A LODF N° 65/2013 —
DODF DE 11/09/13.

Paragrafo unico. Ninguém sera discriminado ou prejudicado em razao de nascimento, idade, etnia, raga,
cor, sexo, caracteristicas genéticas, estado civil, trabalho rural ou urbano, religido, convicgdes politicas ou filo-
soficas, orientacéo sexual, deficiéncia fisica, imunoldgica, sensorial ou mental, por ter cumprido pena, nem por
qualquer particularidade ou condi¢ao, observada a Constituicao Federal.

Art. 3° S&o objetivos prioritarios do Distrito Federal:

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

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

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

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

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

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

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

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

INCLUIDO O INCISO X — PELA EMENDAA LEI ORGANICA N° 06, DE 14 DE OUTUBRO DE 1996, PUBLI-
CADA NO DODF ,DE 22.10.96
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Direito Constitucional

Conceito de Constituicdo

A Constituicéo € a norma suprema que rege a organizagao de um Estado Nacional.

Por nao haver na doutrina um consenso sobre o conceito de Constituicdo, faz-se importante o estudo das
diversas concepgdes que o englobam. Entdo vejamos:

¢ Constituicao Socioldgica

Idealizada por Ferdinand Lassalle, em 1862, é aquela que deve traduzir a soma dos fatores reais de poder
que rege determinada nacao, sob pena de se tornar mera folha de papel escrita, que nao corresponde a Cons-
tituicao real.

¢ Constituicao Politica

Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, € aquela que decorre de uma decisao politica fundamental e se
traduz na estrutura do Estado e dos Poderes e na presenca de um rol de direitos fundamentais. As normas
que nao traduzirem a decisado politica fundamental ndo serdo Constituicdo propriamente dita, mas meras leis
constitucionais.

¢ Constituicao Juridica

Fundada nas licoes de Hans Kelsen, em 1934, é aquela que se constitui em norma hipotética fundamental
pura, que traz fundamento transcendental para sua propria existéncia (sentido légico-juridico), e que, por se
constituir no conjunto de normas com mais alto grau de validade, deve servir de pressuposto para a criagao das
demais normas que compdem o ordenamento juridico (sentido juridico-positivo).

Na concepgao juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constituicdo ocupa o apice da piramide normativa, ser-
vindo como paradigma maximo de validade para todas as demais normas do ordenamento juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sao hierarquicamente inferiores a Constituicao e, por isso, somente
serdo validos se n&o contrariarem as suas normas.

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constitui¢io

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis Complementares e Ordinarias;

Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias, Instru¢des Normativas, Resolugbes, etc.
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Direito Administrativo

Conceito

De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distingao entre o Direito Adminis-
trativo, bem como entre as normas e principios que nele se inserem.

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir
com a instituicdo do Estado de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respei-
ta-lo. Tal fenbmeno teve sua origem com os movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do sécu-
lo XVIIIl. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter 6rgéos especificos para o exercicio da Administragao
Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das relagbes internas da
Administracao, bem como das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi
a partir do século XIX que o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separagédo dos poderes de-
senvolvida por Montesquieu, L'Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito.
Até esse momento, o absolutismo reinante e a juncao de todos os poderes governamentais nas maos do Sobe-
rano nao permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a reconhecer direitos aos suditos, e
que se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do Monarca.

Conceituar com precisao o Direito Administrativo € tarefa dificil, uma vez que o mesmo € marcado por di-
vergéncias doutrinarias, o que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais
para a construgao da definicdo mais apropriada para o termo juridico apropriado.

De antemao, ao entrar no fundamento de algumas definicbes do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fungdes essenciais. Sao elas: Legislativa,
Administrativa e Jurisdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judiciario sao independentes, porém, em tese, harmo-
nicos entre si. Os poderes foram criados para desempenhar as fungdes do Estado. Desta forma, verifica-se o
seguinte:

Funcoes do Estado

> Legislativa
>> Administrativa
>>> Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as funcoes do estado

> Legislativo
>> Executivo
>>> Judiciario

Infere-se que cada poder exerce, de forma fundamental, uma das fungbes de Estado, é o que denominamos
de FUNCAO TIPICA.

PODER LEGISLATIVO PODER EXECUTIVO PODER JUDICIARIO

FUNCAO

TiPICA Legislar Administrativa Judiciaria

Julgar e solucionar conflitos
por intermédio da interpretacéo
e aplicagéo das leis.

= Redigir e organizar o regra- | Administracdo e ges-
ATRIBUICAO mento juridico do Estado tdo estatal

Além do exercicio da funcéo tipica, cada~ pode’r pode ainda exercer as fungdes destinadas a outro poder, é
o que denominamos de exercicio de FUNCAO ATIPICA. Vejamos:
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Atendimento ao Publico

Quando se trabalha com pessoas, € preciso ter em mente alguns comportamentos e requisitos importantes
Nnao apenas para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para mediar, facilitar, agilizar e
impactar positivamente a forma como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao ciente, as experiéncias ruins podem perpe-
tuar a ma reputacao de uma corporagao, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interagao deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua diccao e comunicacao nao-verbal até a sua atengao e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos que estdo ao redor. Seja através das ex-
pressoes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas
de maneira intencional ou nao-intencional, pois € algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da
seguinte forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de expressao séria e aspera, a
mensagem que o individuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emog¢des as quais cor-
relacionamos aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupacgao, entre outras do mesmo género. Por outro
lado, estamos o tempo todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem convivemos
de forma natural e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade comunicavel, a facilidade de se expressar e trans-
mitir uma mensagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendido como uma otimi-
zacao do ato de comunicar em que a mensagem em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sao dispostas em uma frase, a entonagao usada, a diccao, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagcao de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que € comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicagéo entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; é provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo ndo apenas por nao dominar a lingua, mas por nao
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicagao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comuni-
cacao acessivel (comunicagdo adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva comunicabilidade de
uma mensagem estabelece lagos com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade das infor-
magdes, bem como a clareza e concisado do que recebe.

Apresentacao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenca marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianga, o que influencia diretamente na ima-
gem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem,
unhas, halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira impressao.

O nome proprio, as credenciais e demais informacgdes passadas pelo publico sdo importantes, mas nao pas-
sam de meras formalidades se nao acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentacao entusiasmada é valoroso e pode conquistar
o publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percep¢ao humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito € basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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Administracao Geral e Publica

ADMINISTRACAO GERAL

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

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

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

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

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

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

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracao 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 Administragao.

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

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administragdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagao, departamentalizagdo e administracao por
objetivos (APO).

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

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 Administracao.
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Administragao Financeira e Orgamentaria

Orgcamento 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, econdmico, financeiro, de plane-
jamento e programacgao, gerencial e controle administrativo, por exemplo) para acompanhar a prépria evolugéao
das fungodes do Estado.

Conceito

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

Era compreendido como uma pega que continha apenas a previsao das receitas e a fixacdo das despesas
para determinado periodo, sem preocupagdo 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, o0 planejamento das ag¢des do Estado € imprescindi-
vel.

A histdria divide a evolugao conceitual do Orgamento Publico em duas fases: o Orgcamento tradicional e o
Orgcamento moderno. Até o século XIX, os doutrinadores consideram que perdurou o Orgamento Tradicional,
que, é marcado pelo controle politico (orgamento como instrumento de controle) cuja preocupagéo, seria con-
trolar os gastos publicos. Os gastos publicos eram vistos como um mal necessario.

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

Desta forma, o Orgamento evoluiu ao longo da histdria para um conceito de Orgamento-programa, segundo
0 qual o Orgcamento n&do é apenas um mero documento de previsdo da arrecadagao e autorizagdo 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 a¢des vinculados a
um processo de planejamento publico, com objetivos € metas a alcangar no exercicio (a énfase no Orgamen-
to-programa € nas realizagdes do Governo).

O orcamento é utilizado hodiernamente como instrumento de planejamento da agdo governamental, pos-
suindo um aspecto dindmico, ao contrario do orgamento tradicional ja superado, que possuia carater eminen-
temente 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 orcamentaria anual n&o cria direito subjetivo,
nao sendo possivel se exigir, por via judicial, que uma despesa especifica fixada no orgamento seja realizada.

Sao listadas as seguintes caracteristicas da lei orgamentaria:

- Lei Formal: formalmente o orcamento € 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 nao possui coercibilidade.

- Lei Temporaria: a lei orgamentaria tem vigéncia limitada.

//*\\



Maxi

educa

\VJ

Gestao de Pessoas

Quando se trabalha com pessoas, € preciso ter em mente alguns comportamentos e requisitos importantes
nao apenas para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para mediar, facilitar, agilizar e
impactar positivamente a forma como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao ciente, as experiéncias ruins podem perpe-
tuar a ma reputacao de uma corporacado, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interagdo deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua diccao e comunicacao nao-verbal até a sua atencao e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos que estdo ao redor. Seja através das ex-
pressoes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas
de maneira intencional ou nao-intencional, pois € algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da
seguinte forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de expressao séria e aspera, a
mensagem que o individuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emogdes as quais cor-
relacionamos aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupacgao, entre outras do mesmo género. Por outro
lado, estamos o tempo todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem convivemos
de forma natural e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade comunicavel, a facilidade de se expressar e trans-
mitir uma mensagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendido como uma otimi-
zacao do ato de comunicar em que a mensagem em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

Aforma como as palavras séo dispostas em uma frase, a entonagao usada, a dic¢ao, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagcdo de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que é comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicagao entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; é provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo nao apenas por nao dominar a lingua, mas por nao
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicagao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comuni-
cacgao acessivel (comunicacao adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva comunicabilidade de
uma mensagem estabelece lagos com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade das infor-
macdes, bem como a clareza e concisao do que recebe.

Apresentacao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenga marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianca, o que influencia diretamente na ima-
gem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem,
unhas, halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira impresséo.

O nome proéprio, as credenciais e demais informagdes passadas pelo publico sdo importantes, mas nao pas-
sam de meras formalidades se nao acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentacéo entusiasmada € valoroso e pode conquistar
0 publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percepg¢ado humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito € basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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Atualidades - Conhecimentos Especificos

FGTS podera ser usado para pagar até 12 parcelas atrasadas do imével

Quem estiver em débito com financiamento podera amortizar prestagées néo pagas com o valor do beneficio
a partir desta segunda

A partir dsta segunda-feira, 2, o mutuario inadimplente com a casa prépria podera usar o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS) para negociar o pagamento de até 12 prestacbes em atraso. A medida foi
autorizada pelo Conselho Curador do FGTS no ultimo dia 20.

Na ocasiao, o Conselho Curador aumentou, de trés meses para 12 meses, o limite de uso do saldo do
fundo para quitar parcelas em atraso. A medida vale até 31 de dezembro. O uso do FGTS para reduzir o valor
de prestacdes futuras ou abater atrasos inferiores a 90 dias existe ha bastante tempo, mas a destinagao dos
recursos para pagar mais de trés parcelas atrasadas, até agora, exigia autorizagao da Justica.

De acordo com o Conselho Curador, atualmente 80 mil mutuarios de financiamentos habitacionais tém
mais de trés parcelas em atraso e sdo considerados casos de inadimpléncia grave. Desse total, 50% tém conta
vinculada ao FGTS.

Na ultima quarta-feira (27), a Caixa Econdmica Federal, que administra o FGTS, atualizou as regras que
regulamentam as contas do fundo. Segundo o banco, os recursos do Fundo de Garantia serdo sacados em
parcela unica, com o valor debitado sendo usado para negociar as prestagdes em atraso.

Procedimentos

O trabalhador interessado em quitar parcelas ndo pagas deve procurar o banco onde fez o financiamento
habitacional. O mutuario assinara um documento de Autorizacdo de Movimentacdo da Conta Vinculada do
FGTS para poder abater até 80% de cada prestacao, limitado a 12 parcelas atrasadas.

O mecanismo so6 vale para iméveis avaliados em até R$ 1,5 milhdo e havera restricdes. Quem usou o
saldo de alguma conta do FGTS para diminuir o saldo devedor e o niUmero de prestagées ndo podera usar o
fundo para quitar prestagdes nao pagas antes do fim desse intervalo. O prazo € com base na data da ultima
amortizagao ou liquidagao.

Na nova versdo do Manual do FGTS, atualizada pela Caixa, os critérios para poder fazer o saque sao os
mesmos dos trabalhadores que usam o dinheiro do fundo para comprarem ou construirem a casa prépria. O
trabalhador devera ter contribuido para o FGTS por, pelo menos, trés anos, em periodos consecutivos ou nao,
nao podera ter outro imével no municipio ou regido metropolitana onde trabalha ou mora e nao podera ter outro
financiamento ativo no Sistema Financeiro de Habitacdo (SFH).

Bolsonaro vai a ato por “destituicio” de ministros do STF em Brasilia e envia video a aliados em

Séao Paulo
O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

O presidente Jair Bolsonaro fez uma rapida participagéo no ato organizado em Brasilia por seus apoiadores
contra o Supremo Tribunal Federal (STF) e em defesa do deputado Daniel Silveira (PTB-RJ), que foi condenado
a oito anos e nove meses de prisdo por ataques a democracia, mas recebeu perdao presidencial. Ele chegou
por volta de 11h30 e n&o discursou. Ja em Sao Paulo, sem participar presencialmente, Bolsonaro optou por
enviar um video transmitido por um teldo na tarde deste domingo, (1°), a aliados que se reuniam na Avenida
Paulista. O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

“Essa manifestacao é pacifica como todas as demais em defesa da Constituicdo, da familia e da liberdade”,
disse Bolsonaro, por video. “Devo lealdade a todos vocés, temos um governo que acredita em Deus, respeita
os seus militares, defende a familia e deve lealdade ao seu povo.” Ele também voltou a dizer que o “bem
sempre vence o mal”’ e que estara “sempre ao lado da populacéo brasileira”.
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