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LINGUA PORTUGUESA

Redacao Oficial

Ortografia

acentuacgao

Emprego do sinal indicativo de crase

Compreensao e interpretacao de textos de géneros variados
Relacao do texto com seu contexto historico

Denotagao e conotagao. Sinonimia e antonimia

Discurso direto, discurso indireto e discurso indireto livre
Intertextualidade

Figuras de linguagem

Morfossintaxe. Coordenagédo e subordinagdo. organizagao e reorganizagao de ora-
¢des e periodos

Elementos estruturais e processos de formagao de palavras

Pontuacéao

Pronomes

Concordancia nominal e concordancia verbal

Flexdo nominal e flexao verbal. Vozes do verbo. Correlacdo de tempos e modos ver-

Regéncia nominal e regéncia verbal

Conectivos

Redacéo (confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas
equivaléncia e transformacao de estruturas)

Questodes

Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Estrutura l6gica de relacbes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deduzir novas informacgbes das relagdes fornecidas e avaliar as condicoes
usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Compreensao do processo 16-
gico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida, a conclusdes
determinadas. formagao de conceitos, discriminacao de elementos

Compreensao e elaboracido da légica das situagdes por meio de: raciocinio verbal,
raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientagao espacial e temporal

Numeros inteiros e racionais: operagdes (adigdo, subtragdo, multiplicagao, divisao,
potenciacao). Fracdes e operagbdes com fragdes

expressdes numéricas

multiplos e divisores de numeros naturais; problemas

Numeros e grandezas proporcionais: razées e proporgdes
Divisdo em partes proporcionais

regra de trés e problemas envolvendo regra de trés simples
porcentagem, calculos de porcentagem, acréscimos e descontos

Nocodes de probabilidade: espaco amostral; eventos, unido, intersec¢ao e complemen-
tar de eventos, probabilidade condicional e independéncia

Nocdes de Estatistica: medidas de tendéncia central (moda, mediana, média aritmé-
tica simples e ponderada) e de dispersao (desvio médio, amplitude, variancia, desvio
padrao); leitura e interpretagao de graficos (histogramas, setores, infograficos) e tabe-

Questdes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocodes de sistema operacional (Windows 11 ou superior)

Email, Edicdo de textos, planilhas, agenda e apresentacdes; Google Workspace.
Compartilhamento de arquivos: Google Workspace. Google Drive: Criar arquivos, edi-
tar, compartilhamento de arquivos e permissdes; Agenda: Criar eventos, convidar par-
ticipantes, ajustar horarios, anexar documentos, adicionar videoconferéncia; Tarefas;
Google Meet; Gmail: Configuragdes rapidas, painel de visualizagdo, marcadores)

Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e Intranet; Programas de navegacéao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla
Firefox e Google Chrome); Sitios de busca e pesquisa na Internet

Grupos de discussao e Redes sociais

Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e
programas

Seguranga da informagéao: Procedimentos de seguranga
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Noc¢des de virus, worms e outras pragas virtuais; aplicativos para seguranca (antivirus,
firewall, antispyware etc.)boas praticas de seguranca cibernética, incluindo autentica-
¢ao de dois fatores e gestdo de senhas

Nocdes de uso e aplicagao de inteligéncia artificial
Questdes
Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Administracao Publica

Regime juridico administrativo; Principios constitucionais e legais da Administracao
Publica; Principios administrativos implicitos

Lei de Introdugao as normas do Direito Brasileiro (Decreto-Lei n® 4.657/1942 com re-
dacgao dada pela Lei n° 12.376/2010) e sua aplicagdo na Administragéo Publica

Poderes e deveres dos administradores publicos

Ato administrativo: Conceito, caracteristicas e atributos. Elementos e requisitos de
validade; Classificagdo dos atos administrativos; Formacao e efeitos; Extingéo, revo-
gacao, invalidagao e convalidagado; Cassacao e caducidade

Processo administrativo: Lei n® 9.784/1999 e alteracoes

Controle da Administracao Publica: Classificagdes relativas ao controle da Administra-
¢ao Publica; Controle interno e controle externo; Controle exercido pelo Poder Judici-
ario, pelo Poder Legislativo e pelos Tribunais de Contas

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°® 8.429/1992 com redacao dada pela Lei n°®
14.230/2021)

Licitacbes e Contratos administrativos: Lei n°® 14.133/2021 e alteracgbes; Licitacao:
Conceito, natureza juridica, objeto e finalidade; Principios basicos e correlatos; Mo-
dalidades; Obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade; Procedimento licitatério; Anu-
lagdo, revogagao e recursos administrativos; San¢des e procedimento sancionatorio;
Crimes em licitagbes e contratos administrativos; Contrato administrativo: Conceito,
principais caracteristicas e espécies; Formalizacao, execugao e inexecuc¢ao; Duracgao,
prorrogacao, renovacao e extingdo; Revisao e rescisdo; Reajustamento; Convénios ..

Parcerias entre a Administracdo Publica e o terceiro setor; Lei n° 13.019/2014 e alte-

Servi¢o publico: Conceito; Classificagédo; Principios; Formas de delegacéo de servi-
CO publico; Regime juridico da concessao e da permissao de servigo publico; Lei n°
8.987/1995 e alteracbes; Extincao, reversao dos bens

Direitos dos usuarios de servigo publico; Parcerias publico- privadas; Lein® 11.079/2004
e alteracbes

Agentes publicos: Classificagao; Cargo, emprego e fungéo publica; Provimento e in-
vestidura; Exercicio e afastamentos; Direito de Greve; Lei n° 8.112/1990 e alteragbes
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Regime constitucional dos servidores publicos na Constituicdo Federal; Regime de
emprego publico e disposi¢cdes da Consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT) aplica-

Responsabilidade civil, administrativa e penal dos agentes publicos

Regime e Processo administrativo disciplinar

Lei de acesso a informagao: Lei n° 12.527/2011 e alteragbes

Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 e alteragdes)
Questodes

Gabarito

NOGOES DE ORCAMENTO PUBLICO

Conceitos. Principios orgamentarios

Orgcamento-Programa: conceitos e objetivos

Orgcamento na Constituicao Federal

Proposta orgcamentaria: Elaboracao, discussao, votacao e aprovagao
Plano Plurianual - PPA

Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO

Lei Orgamentaria Anual - LOA

Lei n® 4.320/1964: Da Lei de Orcamento; Da receita; Da Despesa; Dos Créditos Adi-
cionais; Da execugao do Orgamento

Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal): Do Planejamento;
Da Despesa Publica; Da Transparéncia, Controle e Fiscalizacao

Questoes
Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Direito constitucional: Da aplicabilidade e interpretacdo das normas constitucionais;
vigéncia e eficacia das normas constitucionais

Controle de constitucionalidade: sistemas difuso e concentrado; a¢ao direta de incons-
titucionalidade; ac&o declaratoria de constitucionalidade e arguicdo de descumprimen-
to de preceito fundamental

Dos principios fundamentais

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

Da organizagao politico-administrativa: disposicoes gerais; dos bens e competéncias
da Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios; da intervencao federal

Da Administragao Publica: disposi¢des gerais; dos servidores publicos
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Da organizacao dos Poderes: Do Poder Executivo: das atribuicbes e responsabilida-
des do Presidente da Republica

Do Poder Legislativo: érgaos e atribuicbes; do processo legislativo; da fiscalizacao
contabil, financeira e orcamentaria

Do Poder Judiciario: disposi¢cdes gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Conselho
Nacional de Justi¢ca; do Superior Tribunal de Justigca; dos Tribunais Regionais Federais
e dos Juizes Federais; dos Tribunais e Juizes do Trabalho; dos Tribunais e Juizes dos

Das fungodes essenciais a Justica: do Ministério Publico; da Advocacia Publica; da Ad-
vocacia; da Defensoria Publica

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

Da Ordem social: disposicao geral; da seguridade social

Questdes

Gabarito

NOGOES DE DIREITO DO TRABALHO

Dos principios e fontes do Direito do Trabalho
Dos direitos constitucionais dos trabalhadores (art. 7° da CF/1988)
Da relacao de trabalho e da relacdo de emprego: requisitos e distingao

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

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

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

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

Do aviso prévio

Da duracao do trabalho; da jornada de trabalho; Horas in itinere; dos periodos de des-
canso; do intervalo para repouso e alimentagdo; do descanso semanal remunerado;
do trabalho noturno e do trabalho extraordinario

Do salario minimo; irredutibilidade e garantia

Das férias: do direito a férias e da sua duragéo; da concessao e da época das férias;
da remuneracgao e do abono de férias

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

Do FGTS
Da prescricéo e decadéncia
Da segurancga e medicina no trabalho: das atividades perigosas ou insalubres
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Da protec¢éo ao trabalho do menor
Da protecao ao trabalho da mulher; da estabilidade da gestante; da licenga-maternida-

Do direito coletivo do trabalho: das convengdes e acordos coletivos de trabalho
Das comissdes de Conciliacdo Prévia

Da renuncia e transacao

Do teletrabalho (Lei n® 13.467/2017); Reforma Trabalhista - Lei n® 13.467 de 2017
Dano moral nas relagdes de trabalho

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

Sumulas Vinculantes do Supremo Tribunal Federal relativas ao Direito do Trabalho.... 187
Instrucdes e atos Normativos do TST em matéria de Direito do Trabalho

Questdes

Gabarito

NOCOES DE DIREITO PREVIDENCIARIO

Da assisténcia social

Dos regimes de previdéncia social existentes; Regime Geral da Previdéncia Social:
beneficiario, beneficios em espécie e custeio (Leis n°® 8.212/91 e 8.213/91)

Seguridade Social do Servidor Publico: nogbes gerais, beneficios e custeio
Previdéncia Complementar (Lei Complementar n°® 109/2001)

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

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

Questoes
Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO E GESTAO

Governanga. Governanga no setor publico (Referencial Basico de Governanga Orga-
nizacional para Organizagdes Publicas e Outros entes jurisdicionados do TCU)

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

Gestao de processos (modelagem, implantagao, padronizagdo, monitoramento e con-
LU L0112 TR PP PP PPPPPPPPPPP 9

Gestao de projetos (PMBOOK)
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Gestéo agil
Gestao de riscos
Gestdo do Conhecimento

Gestao de Pessoas: evolucao; fungoes; recrutamento e selecao, analise de perfil com-
portamental, gestdo do desempenho; gestdo por competéncias; gestdo de clima orga-
nizacional, saude e qualidade de vida no trabalho

Educacéo corporativa

Logistica (planejamento e controle de estoque, armazenamento)
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

O que é Redacao Oficial’

Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos nor-
mativos e comunicacgdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A redagao oficial deve
caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade e unifor-
midade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituigdo, que dispde, no artigo 37: “A administra-
¢do publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda administracéo publica, claro esta
que devem igualmente nortear a elaboracédo dos atos e comunicacgbes oficiais. Ndo se concebe que um ato
normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.
Atransparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sao requisitos do proprio Estado
de Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica, pois, ne-
cessariamente, clareza e concisdo. Além de atender a disposi¢ao constitucional, a forma dos atos normativos
obedece a certa tradigdo. Ha normas para sua elaboragédo que remontam ao periodo de nossa historia imperial,
como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de
que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi
mantida no periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisao
e uso de linguagem formal) aplicam-se as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica in-
terpretacao e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse
quadro, fica claro também que as comunicacgbes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um
unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o préprio Servico Publico (no
caso de expedientes dirigidos por um 6rgao a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicoes tratados de
forma homogénea (o publico).

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

A Impessoalidade

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

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

c) alguém que receba essa comunicagao.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

//\\



Maxi

educa

\VJ

Raciocinio Logico-Matematico

A habilidade de discernir e construir relagbes légicas entre entidades diversas € uma competéncia
fundamental no pensamento analitico. Ela permite que um individuo percorra informagdes e estabelega
conexdes significativas, mesmo quando os elementos envolvidos sdo abstratos ou hipotéticos. Ao explorar
este dominio, desenvolve-se a capacidade de extrair conclusbes validas e verificar a solidez das premissas
subjacentes. Tal habilidade é crucial para a resolugado de problemas complexos e para a tomada de decisdes
informadas em uma variedade de contextos.

Agora, veremos os conteudos necessarios para aprimorar essa habilidade:

ESTRUTURAS LOGICAS

Antes de tudo, é essencial compreender o conceito de proposi¢cdes. Uma proposicao € definida como uma
sentenca declarativa a qual podemos atribuir um uUnico valor légico: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Em
outras palavras, trata-se de uma sentenca que pode ser considerada fechada.

Existem diferentes tipos de proposicoes, sendo as principais:

— Sentencas abertas: sdo sentencas para as quais nao é possivel atribuir um valor légico verdadeiro ou
falso, e, portanto, ndo sédo consideradas frases ldgicas.

Exemplos incluem:
Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”, “Estudou ontem?”, “Fez sol ontem?”.

Frases exclamativas: “Gol!”, “Que maravilhoso!”.

L]

Frases imperativas: “Estude e leia com atengao.”, “Desligue a televisao.”.

Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, etc.): “Esta frase é falsa.”
(expresséo paradoxal), “O cachorro do meu vizinho morreu.” (expressdo ambigua), 2 + 5 + 17,

— Sentenca fechada: Uma sentenca légica é aquela que admite um UNICO valor I6gico, seja ele verdadeiro
ou falso.

Proposi¢coes simples e compostas

Proposigdes simples, também conhecidas como atémicas, sdo aquelas que NAO contém nenhuma outra
proposi¢do como parte integrante de si mesma. Elas sao designadas pelas letras latinas minusculas p, q, 1, s...,
sendo chamadas de letras proposicionais.

Por outro lado, proposi¢cdes compostas, também conhecidas como moleculares ou estruturas logicas, séo
formadas pela combinagdo de duas ou mais proposi¢cdes simples. Elas sado designadas pelas letras latinas
maiusculas P, Q, R, S..., também chamadas de letras proposicionais.

E importante ressaltar que TODAS as proposi¢ées compostas sdo formadas por duas ou mais proposicdes
simples.
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Nogdes de informatica

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteracdo da famosa série de sistemas operacionais da
Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi projetado para oferecer uma experiéncia de usu-
ario aprimorada, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudancas no design, tornando o Windows 11 visualmente
distinto em relagao as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface de usuario redesenhada, com um novo
menu Iniciar no centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma barra de tarefas
simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado para ser compativel com a maioria dos apli-
cativos e programas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para melhorar a compa-
tibilidade com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windows 11 oferece melhor desempenho em com-
paragcao com seu antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacional e suporte a hardware
mais recente.

— Mudancas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalidades de organizagao de janelas no Windows
11 foram aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizacao de aplicativos e janelas
abertas em varios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem informacgdes personalizadas, como noticias, clima
e calendario, diretamente na area de trabalho.

— Integracao do Microsoft Teams: o Microsoft Teams ¢é integrado ao sistema operacional, facilitando a
comunicagao e a colaboracgao.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o
Auto HDR, proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisitos de hardware mais rigidos em comparagao
com o Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender a determinadas especifi-
cacoes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Microsoft pode ter lancado versées superiores do
sistema operacional no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer sistema operacional, as
versdes posteriores geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a compatibilidade
com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugcao na familia de sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo
mudancas significativas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho, enquanto mantém a com-
patibilidade com a maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma variedade de atalhos de teclado que facilitam a
navegacao e a realizacao de tarefas comuns.

Aqui estao alguns atalhos uteis do teclado para o Windows 11:
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Q Nogoes De Direito Administrativo E Administragao Publica

Conceito

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

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

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

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

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungéo politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

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

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

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

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

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

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

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6érgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observacao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da administracao direta, que cuida-se da Nagao brasileira:
Unido, Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il e lll, do CC).
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Nog¢oes De Orgamento Publicos

O orgamento publico € uma ferramenta fundamental para a administragao e o planejamento econémico de
um governo. Ele estabelece as diretrizes para a arrecadagao e o uso dos recursos financeiros do Estado, asse-
gurando a execuc¢ao das politicas publicas e a promog¢ao do bem-estar social.

— Conceito de Orcamento Publico

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

— Principios Or¢camentarios

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

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

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

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

— Principio da Unidade: o orgamento deve ser uno, ou seja, todas as receitas e despesas devem ser inte-
gradas em um unico documento. Isso facilita a compreensao e o controle do orgamento, evitando a fragmenta-
¢ao e a dispersao dos recursos publicos.

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

— Principio do Equilibrio: estabelece que as receitas previstas no orgamento devem ser suficientes para
cobrir as despesas autorizadas. O equilibrio orgamentario é fundamental para a sustentabilidade fiscal do go-
verno, evitando déficits e o aumento da divida publica.

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

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

— Principio da Clareza: o orcamento deve ser claro e compreensivel, facilitando sua leitura e interpretacao
por parte dos gestores publicos, do legislativo e da sociedade em geral. A clareza é essencial para a transpa-
réncia e o controle do orgcamento.
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Nogdes De Direito Constitucional

O estudo da aplicabilidade das normas constitucionais é essencial a correta interpretacao da Constituicao
Federal'. E a compreensao da aplicabilidade das normas constitucionais que nos permitira entender exatamen-
te o alcance e a realizabilidade dos diversos dispositivos da Constitui¢ao.

Todas as normas constitucionais apresentam juridicidade. Todas elas sao imperativas e cogentes ou, em
outras palavras, todas as normas constitucionais surtem efeitos juridicos: o que varia entre elas € o grau de
eficacia.

A doutrina americana (classica) distingue duas espécies de normas constitucionais quanto a aplicabilidade:
as normas autoexecutaveis (“self executing”) e as normas nao-autoexecutaveis.

As normas autoexecutaveis sdo normas que podem ser aplicadas sem a necessidade de qualquer comple-
mentacao. S4do normas completas, bastantes em si mesmas. Ja as normas nao-autoexecutaveis dependem de
complementacéo legislativa antes de serem aplicadas: s&o as normas incompletas, as normas programaticas
(que definem diretrizes para as politicas publicas) e as normas de estruturagao (instituem érgaos, mas deixam
para a lei a tarefa de organizar o seu funcionamento).

Embora a doutrina americana seja bastante didatica, a classificacdo das normas quanto a sua aplicabilidade
mais aceita no Brasil foi a proposta pelo Prof. José Afonso da Silva.

A partir da aplicabilidade das normas constitucionais, José Afonso da Silva classifica as normas constitucio-
nais em trés grupos:

— Normas de eficacia plena;
— Normas de eficacia contida;

— Normas de eficacia limitada.

1) Normas de eficacia plena

Sao aquelas que, desde a entrada em vigor da Constitpigéo, produzem, ou tém possibilidade de produzir,
todos os efeitos que o legislador constituinte quis regular. E o caso do art. 2° da CF/88, que diz: “sao Poderes
da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario”.

As normas de eficacia plena possuem as seguintes caracteristicas:

a) sao autoaplicaveis, é dizer, elas independem de lei posterior regulamentadora que Ihes complete o al-
cance e o sentido. Isso ndo quer dizer que ndo possa haver lei regulamentadora versando sobre uma norma de
eficacia plena; a lei regulamentadora até pode existir, mas a norma de eficacia plena ja produz todos os seus
efeitos de imediato, independentemente de qualquer tipo de regulamentacgéao;

b) sao nao-restringiveis, ou seja, caso exista uma lei tratando de uma norma de eficacia plena, esta néo
podera limitar sua aplicacao;

c) possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma regulamentadora para produzir seus efeitos),
imediata (estdo aptas a produzir todos os seus efeitos desde 0 momento em que é promulgada a Constituicao)
e integral (ndo podem sofrer limitagdes ou restricdes em sua aplicagao).

2) Normas constitucionais de eficacia contida ou prospectiva

Sao normas que estao aptas a produzir todos os seus efeitos desde o momento da promulgagéao da Consti-
tuicdo, mas que podem ser restringidas por parte do Poder Publico. Cabe destacar que a atuagao do legislador,
no caso das normas de eficacia contida, é discricionaria: ele ndo precisa editar a lei, mas podera fazé-lo.

1 http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:j3AAnRpJ4j8J:www.estrategiaconcursos.com.br/
curso/main/downloadPDF/%3Faula%3D 1887 13+&cd=4&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br
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Noc¢oes De Direito Do Trabalho

Principios
A palavra principio traduz, na linguagem corrente, a ideia de comeco, inicio, e, nesta linha, o primeiro mo-

mento da existéncia de algo ou de uma acgao ou processo. Mas, traz consigo o sentido de causa primeira, raiz,
razao e, nesta medida, a ideia de que serve de base a alguma coisa.

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

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

Assim, principio traduz, de maneira geral, a no¢ao de proposi¢des fundamentais que se formam na consci-
éncia das pessoas e grupos sociais, a partir de certa realidade, e que, ap6s formadas, direcionam-se a compre-
ensao, reproducgao ou recriacdo dessa realidade.

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

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

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

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

Principios de direito: fun¢ées e classificagao

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

1 — Fase Pré-juridica ou Politica

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

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

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

1 [ DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho: obra revista e atualizada conforme a lei da
reforma trabalhista e inovagbes normativas e jurisprudenciais posteriores — 18. ed.— Sé&o Paulo: LTr, 2019.]
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Nogdes De Direito Previdenciario

— Objetivos

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

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

| - a protegéo a familia, & maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice;
Il - o amparo as criangas e adolescentes carentes;
Il - a promogéo da integragdo ao mercado de trabalho;

IV - a habilitacao e reabilitagdo das pessoas portadoras de deficiéncia e a promogao de sua integracdo a
vida comunitaria;

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

VI - a redugdo da vulnerabilidade socioeconémica de familias em situagcdo de pobreza ou de extrema
pobreza. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 114, de 2021)

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

Art. 204. As acbes governamentais na area da assisténcia social serdo realizadas com recursos do
orgcamento da seguridade social, previstos no art. 195, além de outras fontes, e organizadas com base nas
sequintes diretrizes:

| - descentralizagéo politico-administrativa, cabendo a coordenacéo e as normas gerais a esfera federal e a
coordenacao e a execugdo dos respectivos programas as esferas estadual e municipal, bem como a entidades
beneficentes e de assisténcia social;

I - participagdo da populagdo, por meio de organizagbes representativas, na formulagdo das politicas e no
controle das agbes em todos o0s niveis.

Parégrafo Unico. E facultado aos Estados e ao Distrito Federal vincular a programa de apoio a incluséo
e promogé&o social até cinco décimos por cento de sua receita tributaria liquida, vedada a aplicagdo desses
recursos no pagamento de:

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

Da mesma forma, a Lei n°® 8.742, de 7 de dezembro de 1993, que dispde sobre a organizagao da Assisténcia
Social, dispde sobre o financiamento da assisténcia social.

— Fundos da Assisténcia Social

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

A existéncia dos fundos é uma das condi¢des para que o municipio garanta o recebimento dos recursos do
cofinanciamento. Para além da exigéncia legal sao instrumentos fundamentais de gestao dos recursos para a
garantia da oferta de servigos do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.

/. \\



Maxi

educa

\VJ

Noc¢oes De Administragcao E Gestao

Introducao

A governanca no setor publico € um conceito de grande relevancia, especialmente em paises como o Bra-
sil, onde a confianga da sociedade nas instituicbes publicas depende diretamente da qualidade dos servigos
prestados e da correta gestdo dos recursos publicos. Governanga, em linhas gerais, refere-se ao conjunto de
processos, normas e praticas que orientam a forma como as organizagdes, sejam elas publicas ou privadas,
sdo geridas, assegurando que seus objetivos sejam alcancados de forma eficiente, transparente e ética.

No setor publico, uma boa governanga garante ndo apenas a correta aplicagdo dos recursos financeiros,
mas também a prestacdo de contas a sociedade, a promogao da transparéncia e a eficiéncia na entrega de
servigos. Dessa forma, contribui para a promo¢ao de uma administracdo publica mais eficiente, democratica
e voltada para o interesse publico. A implementacao de praticas de governanga € essencial para combater a
corrupgao, o desperdicio de recursos € melhorar a qualidade dos servigos oferecidos.

No Brasil, o Tribunal de Contas da Unidao (TCU) tem desempenhado um papel fundamental na promogéo
da governancga no setor publico. Para apoiar essa pratica, o TCU desenvolveu o Referencial Basico de Gover-
nanca Organizacional para Organiza¢des Publicas e Outros entes jurisdicionados. Esse referencial serve como
guia para os gestores publicos, oferecendo orientagdes sobre os principios e praticas de governanga que de-
vem ser adotadas para garantir que as organizag¢des publicas atinjam seus objetivos e sirvam de forma eficaz
aos cidadéos.

Principios da Governan¢a Publica segundo o TCU

O Referencial Basico de Governanga Organizacional do TCU se fundamenta em principios essenciais que
orientam as praticas de governanga no setor publico. Esses principios sdo universais e garantem que as or-
ganizagbes publicas atuem de forma responsavel e em conformidade com suas finalidades institucionais. Os
principais principios abordados pelo TCU sdo: transparéncia, prestacao de contas (accountability), responsabi-
lidade e equidade.

- Transparéncia: A transparéncia € o pilar fundamental da governancga, especialmente no setor publico,
onde a sociedade tem o direito de acompanhar e avaliar como os recursos publicos estdo sendo utilizados. O
TCU destaca que as organizagdes publicas devem garantir que as informagdes relevantes sobre suas ativi-
dades, decisbes e utilizacao de recursos estejam disponiveis de forma clara e acessivel para todos. A trans-
paréncia nao se limita a divulgacao de dados, mas inclui a clareza na comunicacao dos objetivos, das metas
alcancadas e dos desafios enfrentados.

- Prestacao de Contas (Accountability): A prestacdo de contas esta intrinsecamente ligada a transparén-
cia. As organizagdes publicas devem n&o apenas divulgar suas atividades, mas também estar prontas para
justificar suas decisdes e agdes. Segundo o TCU, é fundamental que os gestores publicos assumam a respon-
sabilidade por seus atos e oferegam explicagdes claras a sociedade e aos 6rgéos de controle sobre o cumpri-
mento de suas obrigagdes. Isso inclui a responsabilizagao por resultados, sejam eles positivos ou negativos.

- Responsabilidade: Esse principio esta diretamente relacionado a ética e ao compromisso dos gestores
publicos com a realizagédo de suas fungdes de forma eficiente e responsavel. O TCU destaca que os gestores
publicos devem agir com diligéncia, adotando praticas que assegurem a boa gestao dos recursos publicos, ga-
rantindo que esses recursos sejam aplicados de forma eficaz para alcangar os objetivos institucionais.

- Equidade: A equidade, por sua vez, refere-se ao tratamento justo e imparcial que deve ser dado a todos
os cidadaos, sem discriminag¢des ou privilégios indevidos. As politicas e decisbes publicas devem beneficiar
a sociedade como um todo, respeitando a diversidade e assegurando que todos tenham acesso aos servigos
publicos de maneira justa e igualitaria.
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