/7

CEP

CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA

Técnico Administrativo/Administrativa

EDITAL - 15/2024

COD: OP-056ST-24-
7908403562879



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Reconhecimento de tip0S € GENEIOS TEXTUGIS ....uveiiivieieiieeeeeireeeciieeertteeeetaeeetreeeeteeesstseeesasseeesnbaeesssraeeesssaeensseeessssesesnseeesassaeenns
Compreensado e interpretacdo de textos de ZENEIOS VAriadOs ......cvveccueeeriiveeiiiieeeeiieeeeitreeeetreeesseeesssseesssssesssseeessssseesssseesnssens
3. Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeticdo, de conecto-
res e de outros elementos de SEQUENCIACE0 TEXTUAN ...eeuiieiiiriiiiie ettt sttt et e e saae e beesateenseesaseesaneennee s 10
4. DomiNio da Ortografia OfiCIal .....cueeeieiieeiee e ettt et sttt s bt e at e e be e s te e ae e e beesateenaeeenbeennteennes 10
5. Emprego de tempos e modos verbais. Emprego das classes de Palavras.........ccveuereeriineenenieneeiesieeee et 11
6. Dominio da estrutura morfossintatica dO PEIOAO ....c..eiviiiriieiciieiie ettt ettt e st e e sae e s beessaeeseesnseenseesnreesnnes 19
7. Relagdes de coordenagdo entre oragdes e entre termos da oragdo. Relagdes de subordinagdo entre oragdes e entre termos
(o - I o] = o [ TR OSSP USP U 21
T 1 4[] £T={o e [o IR - T [ e To T a1 { U = o [o T PRSP 26
Concordancia VErbal @ NOMINGL ........oiuiiiiiiie ettt e e st et e st e e st e e bee s beesabeebeesaseeseesnbeesateebaesnbeesateenseesasean 29
O =Y 2T o Tol Y=Y o o =1 I = g To Yo oY = RSP SRURSOP 31
8 R @fo] (o] or:To% T Ne [o 1 o4 e a Lo Y0 s V=TI 1 o] o Lo X3S 32
12. EMPrego do SiNal iNAICAtIVO 08 CraSE.....uieuiiriiiiieiie et eiee sttt e et e st et e s teestte s bt e sate e bt e ssbeesateesseessseenseesnseesaseenseesnseesnseensnennnn 32
13. Substituicdo de palavras OU de treChOS 8 TEXTO ....cuiieiiiriiiiciierit ettt ettt et e ste e st e e sbeessbeesateeseessseenbeesnseesaneenns 39
I TN (o Tox [l E I o I 1 = 1V - LSRR 39
15. Reorganizagdo da estrutura de oragdes e de periodos do texto.... 40
16. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.. 40
2 S TV e [ 1T = U F- VYo SRS UOPURSRROt 40
T Y=o - Tor- Tl 3 ol F- PR SRRSROt 43
Raciocinio Logico e Matemadtica
1. Principios de contagem € Probabilidade.. ... iciiie i e e e e et e e e nate e e s bae e e sbaeeearaeenns 61
2. Arranjos € Permutag0es. COMDBINACOES ....iccuiiiiirieieittieeeieeessteeesitreeesteeesstteeestaeeessteeesaseeeasseeeesssaeeessseesassesesasseessnssesessenessnsees 64
3. Conjuntos numéricos (nimeros naturais, inteiros, racionais e reais) € operagdes COm CONJUNTOS .......cceevveeerreerveerreeeiveenseeennes 67
4. Razdes e proporgbes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, porcentagem, regras de
trés simples e compostas)......ccccecveevvveenneenee. 76
5. Compreensdo de estruturas ldgicas 80
DI Td =Y - I Lo =4 ol 1O STPR 85
Compreensao e analise da légica de uma situagdo, utilizando fungGes de raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio
sequencial, orientagdo espacial e temporal, formagdo de conceitos e discriminagdo de elementos......c...cccevvvviveeiriieeniveennnns 89
Legislagédo
1. Organizagdo interna do CFP: Lei n2 4.119/1962 95
2. Lein25.766/1971 ...ccooveeveiereeieeieeeeeeeee 96
3. Resolugdo CFP N2 03/2007 € QtUAIIZAGGES ...cuvevveeurereeeieseiesieetesieete st estesseesteestesteessasseestesseesseessesseessesssesesssansesssesseensesseessesssenses 99
4. RESOIUGEO CFP N2 17/2000.......0cccueeereeeueeeireeeteeeteeeireeseeesteesseesseeesssesssseaseseseessseeasassseesssseasseassseesaeeseesaseesteseseessseesseeenseenseeenses 110
LT o 1o W= (T LYo oIy o191 ) o J T U TR 118
Lo 1o Y Yo BT o YT 1ol OO 120




iNDICE

7.
8.
9.

Lei n29.784/1999 e suas alteracdes (processo admMiNiSTratiVO).......cc.ecieeuiiieiiieiiiieecie ettt eee et e eeesteeaeeteete e e eaeeaseeseeans
DECIETO N2 9.8307/2019 ..ceiieeieeeeeee ettt e e et e e et e e s e e eeseaaeeesaatesaaaaeesaasteesaaeessaratesaasaeesaatesaaaaeeeaateesaatesaaaeesaaraeesaatesaaraeesarees
LI N2 13.709/2018 (LGPD) .eeeuveueeieeueeieeeenteetesteeeesteetesseesseensesseensesseensesssassesnsesseessesasensesssensesnsesseensesseensesnsessesnsesseensesseensesnees

Nogoes de Informatica

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica: tipos de
computadores, conceitos de hardware e de software, instalagdo de PeriferiCos......ccciviiiiriieiiiiiiee e

Edigdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010, 2013 € 365).....cccevcvvervverreereenireennnnns

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas de
navegacdo: Mozilla Firefox e Google Chrome. Programa de correio eletrénico: MS Outlook. Sitios de busca e pesquisa na
[N T o 1= OO PP PP PP PP P PP PP PP

Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, Pastas € Programas ......cccccceeercvveeeriureeesveesscvneennnns

Seguranca da informacdo: procedimentos de seguranca. Nogdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguran-
¢a (antivirus, firewall, antispyware etc.). Procedimentos de Dackup..........oceeiiiiiiiiiie it

Noc¢oes de Direito Constitucional

(OeT a1 a ) (U ot o B @oTa ol (ool o Ty 1o Lol 1< USSR
e Ta el o o R 10T aTo =T aa Tt o = TSRS

Direitos e garantias fundamentais: Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, nacionalidade, cidadania, direi-
LCo T oo [ w o X3S

Administracdo Publica: Disposices gerais, SErvidores PUDBIICOS. .....cvviiiiiiiiciee ettt e et eeeree e srree e setree s eareeessseeessneeennns

Nogoes De Direitos Humanos E Participagdo Social

vk N

Teoria geral dos direitos humanos: Conceito, terminologia, estrutura normativa, fundamentagdo; Origem, sentido e evolu-
(o [o N a1 [ e g o We [o I D114 =11 do 1l [0 g o =15 Vo -3 OO PSPPSRI

Direitos humanos na Constituicao Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988....
Mecanismos de proteg¢do aos direitos humanos na Constituicdo da Republica do Brasil ...
Direitos Humanos em espécie € grupos VUINErabiliZados........ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiee et srae e s sae e e sbae e s ssaeesaee

Direitos Humanos das minorias e de vitimas de injusticas histdricas: pessoas negras, mulheres, criangas e adolescentes,
pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, pessoas em situagdo de rua, povos indigenas, populagdo LGBTQIA+, quilombolas,
ribeirinhos, ciganos, usudrios dos servigos de saude mental, imigrantes e refugiados e as suas interseccionalidades............

Conceitos Fundamentais do Direito da Antidiscriminagdo: Conceitos Fundamentais dos Direitos Humanos a partir da ques-
tdo racial e combate ao Racismo, Sexismo, Intolerancia Religiosa, LGBTQIAPN+fobia e todas as formas de discriminacgdo.....

P Y ole YT N3 14 4 T LAV TSR

Declaragdo Universal dos Direitos Humanos da Assembleia Geral das Nagdes Unidas (Resolug¢do 217-A llI)V.....cccceeevveeenneen.

139
169
172

189
190

202
212

214

223
227

228
237

247
254
257
260

264

281
287
292




INDICE

Nogoes de Administragdo

1. Processo administrativo. Fungdes da administragdo: planejamento, organizagdo, direcdo e controle. Estrutura organizacio-

Nal. CUTUIA OFZANIZACIONAL .. .eiiiiiiiiiieee ettt s e bt e st e e sb et s beesateesseesase e stesabeesaseesseesabeesaseanseesaseenseesnseanns 309
2. NOGGES de 8eStA0 da QUAIIHATE ......coiuiiieieeiiee ettt st s e st e st e e s bt e et e e sateeseesabeesseeenbeesateesaeeenseesnseenneanns 315
Nogoes de administragao de rECUrSOS MATEITANS ...eevuvieiueerieeriieritteriteesteeste et e sbeestteeteesateesteesbeesateeseesnseessseenseesnseeseesnseesnseann 320
4. Nogoes de licitagdo publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade ..........ccocviriieriiniiinieceee e 340

Nogoes de Fungoes administrativas

1. Planejamento, organizagao, dir€GA0 € CONTIOIE ....cccuuiii it ecciee ettt et e st e e st e e s ebe e e e st e e e e sabeeessbaeeesabeeessaeeesseeesnaraeenns 357
D \\[oToto 1ot o L0 Y [ a1 Y S o = Vot To T T o a1 [ PP 357
B Ve 4 T [a I o Lo To e [l o =Ty Yo Y- T USRS 360
A, AdMINISEIACA0 A& IMATEITAIS ..uveiiiiieeiiiieeeitee ettt e sttt e erre e e st e e e sttt e e st seeestaeeeaateeessseeesaseeeassseeeassaeeaassaeeanstaeesssesessseessnseeenssseesnnes 362
5. Nogdes de Procedimentos Administrativos € Manuais AdmMiNiStratiVos........ccueeiiiieeiiiiieiiieeeeiieeseeeeessreeesree e s sree s ssareeesvaeeenes 363
6. NOGOES de Organizagao € IMETOUOS ....ccccuuiiieiiiieieiiie ittt e este e e st e e st e e e staeeesbaeeeaateeesaateeeasseeesssaeeassaeeassaeesassaeesassesesssseeesnsseesssens 365
Organizagdo

1. Conceito e tipos de eStrutura OrganiZACiONAl.......cceiciuuieieiieeeiiieeecceee e erreeeetre e e e beeesstaeeesbaeesssbaeeessaeeessseesnsseeesnseeesanraeenns 373
2. NogGes de cidadania € relagies PUBIICAS.......uiiivieieiieeccieeecciee e srre e eetreeerre e e s treeesbeeessateeesbreeseabaeesssaeeassaseensseeesasseessseeessnseees 381
IS R 1o o U oY [or=Tot- [ RS RRRRNE 383
4. Protocolo: recepgdo, classificagdo, registro e distribuigdo de documentos. Expedigdo de correspondéncia: registro e enca-

(001181 0= Laa =101 (o XSOOSO 398

Nogoes de Contratos administrativos

1. Conceito. Instrumentos contratuais. Caracteristicas. Clausulas essenciais. Alteragdo do contrato. Reajuste, revisao e repactu-
acdo. Extingdo do contrato. Garantias. SANCOESs € PENAlIAATES ...c..vviieiiiiiiiiie ittt s aae e s aee s 403

2. Portal Nacional de Compras PUDBICAS — PNCP ........ciiiiiiiiiiie it sitee st e st e siae e s saee e ssate e s sbee e e sabaeessabaessssaeeenssaeesnssesssnsensssnsees 418

Legislagdo especifica

1. Resolucdo CFP n2 06/2023 (Disciplina emissdo de passagens, reserva de hospedagens e concessdo de verbas no ambito do
Conselho Federal de PSICOIOZIA.) c..uuviiiiiieieiiee ettt ettt e et e e et e e s ettt e e e tte e e sbe e e s sabeeeeabaeeessaaeaaseaeessseeesnseeesansaeesssaeeasseenn 423

2. Resolugdo CFP N2 20/2023 (PAtrOCINIO) ccuveeiuieeiueeeieeitieeiteeeteeeeteeeiteesteeesteeesteesseeeseesseeebessabeesssseassessseeasseanseeasssensessnteesnseeaseeanseens 427




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressodes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agles
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,
definigdes, conceitualizagdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

ExpGe acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

apostilas s ¢
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Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

¢ Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

¢ Receita culinaria

LINGUA PORTUGUESA

* Depois de ditongos (ex: caixa)
¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “C”

* “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)

Os diferentes porqués

® Resenha
* Seminario Usado para fazer perguntas. Pode ser
POR QUE o M L,
i R . substituido por “por qual motivo
Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em —
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex- PORQUE Usadg em resposta§ e explicagBes. Pode ser
to literério seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria, substituido por “pois”
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali- 0 “que” é acentuado quando aparece como
dade e a funcdo social de cada texto analisado. POR QUE a Ultima palavra da frase, antes da pontuacio
final (interrogacdo, exclamacdo, ponto final)
DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL E um substantivo, portanto costuma vir
PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inimeras excecBes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢do de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

* Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homénimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo s3ao essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relacdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si.
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja,
ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

apostilas » 4
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LINGUA PORTUGUESA

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposices, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO -
repetlgao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo N “ W
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

¢ Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

® Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

¢ Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagao a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fung¢Oes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjei¢cdao, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

0p¢ao
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LINGUA PORTUGUESA

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. ) . . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO o o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . . . .
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - o . .
N3o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ . ~ . . |
INTERIEICAO Ex~pr|me reaggesNemOUVas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . N . .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.

N3o sofre variagdo

Lucas gosta de tocar violdo.

SUBSTANTIVO

Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc.
Flexionam em género, numero e grau.

A menina jogou sua boneca no rio.
A matilha tinha muita coragem.

Indica agdo, estado ou fendOmenos da natureza
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

Ana se exercita pela manha.
Todos parecem meio bobos.

VERBO nimero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:lt((:)ldade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagGes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

» Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, desighando sentimentos, estados, qualidades, a¢Bes etc. Ex: saudade; sede;

imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...
¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

PRINCIPIOS DE CONTAGEM E PROBABILIDADE

Principios de contagem
Temos dois principios de contagem: o aditivo e o multiplicativo.
Vejamos

Principio aditivo

Se existem m1 possibilidades de ocorrer um evento E1, m2 pos-
sibilidades de ocorrer um evento E2 e m3 para ocorrer o evento
E3, o numero total de possibilidades de ocorrer o evento E1 ou o
evento E2 ou o evento E3, serd de m1+m2+m3.

O conectivo que caracteriza a aplicagdo do principio aditivo é o
“OU”, que esta associado a unido de conjuntos.

Exemplo:

(CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/MT — OFICIAL BOMBEIRO
MILITAR — COVEST — UNEMAT) A maioria das pizzarias disponibili-
zam uma grande variedade de sabores aos seus clientes. A pizzaria
“Varios Sabores” disponibiliza dez sabores diferentes. No entanto,
as pizzas pequenas podem ser feitas somente com um sabor; as
médias, com até dois sabores, e as grandes podem ser montadas
com até trés sabores diferentes.

Imagine que um cliente peca uma pizza grande.

De quantas maneiras diferentes a pizza pode ser montada no
que diz respeito aos sabores?

(A) 10

(B) 720

(C) 100

(D) 820

(E) 730

Resolugao:

As pizzas grandes podem ser montadas com ATE 3 sabores:
* 1 sabor: 10 maneiras

* 2 sabores: 10. 9 = 90 maneiras

* 3 sabores: 10. 9. 8 = 720 maneiras

Como as pizzas podem ter 1 OU 2 OU 3 sabores, basta SOMAR
cada uma das possibilidades, temos: 10 + 90 + 720 = 820 maneiras.
Resposta: D

Principio multiplicativo ou fundamental da contagem (PFC)

Constitui a ferramenta basica para resolver problemas de con-
tagem sem que seja necessario enumerar seus elementos, através
das possibilidades dadas. Podemos dizer que, um evento B pode
ser feito de n maneiras, entdo, existem m ® n maneiras de fazer e
executar o evento B.

Exemplo:

(CAMARA DE CHAPECQO/SC — ASSISTENTE DE LEGISLACAO E
ADMINISTRAGCAO — OBJETIVA) Quantos s3o os gabaritos possiveis
para uma prova com 6 questdes, sendo que cada questdo possui 4
alternativas, e apenas uma delas é a alternativa correta?

(A) 1.296

(B) 3.474

(C) 2.348

(D) 4.096

Resolugao:
4.4.4.4.4.4=4096
Resposta: D

Probabilidade
A teoria da probabilidade permite que se calcule a chance de
ocorréncia de um nimero em um experimento aleatério.

Elementos da teoria das probabilidades

e Experimentos aleatdrios: fenOmenos que apresentam re-
sultados imprevisiveis quando repetidos, mesmo que as condig¢bes
sejam semelhantes.

e Espaco amostral: é o conjunto U, de todos os resultados pos-
siveis de um experimento aleatério.

e Evento: qualquer subconjunto de um espago amostral, ou
seja, qualquer que seja E 1 U, onde E é o evento e U, 0 espaco amos-
tral.

Espaco Amostral, ou
Conjuntoe Universo

Experimento composto

Quando temos dois ou mais experimentos realizados simulta-
neamente, dizemos que o experimento é composto. Nesse caso, o
numero de elementos do espago amostral é dado pelo produto dos
nimeros de elementos dos espagos amostrais de cada experimen-
to.

n(U) =n(U,).n(U,)
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Probabilidade de um evento
Em um espago amostral U, equiprobabilistico (com elementos que tém chances iguais de ocorrer), com n(U) elementos, o evento E,
com n(E) elementos, onde E 1 U, a probabilidade de ocorrer o evento E, denotado por p(E), é o nimero real, tal que:

Onde,
n(E) = nUmero de elementos do evento E.
n(S) = niumero de elementos do espago amostral S.

Sendo 0 = P(E) = 1 e S um conjunto equiprovavel, ou seja, todos os elementos tém a mesma “chance de acontecer.

ATENCAO:

As probabilidades podem ser escritas na forma decimal ou representadas em porcentagem.
Assim: 0 < p(E) = 1, onde:

p(D) =0o0u p(D) = 0%

p(U) =1 ou p(U) = 100%

Exemplo:
(PREF. NITEROI - AGENTE FAZENDARIO — FGV) O quadro a seguir mostra a distribuicdo das idades dos funcionarios de certa reparticdo
publica:

FAIXA DE IDADES (ANOS) NUMERO DE FUNCIONARIOS
20 ou menos 2
De 21230 8
De 31a40 12
De 41a50 14
Mais de 50 4

Escolhendo ao acaso um desses funciondrios, a probabilidade de que ele tenha mais de 40 anos é:
(A) 30%;
(B) 35%;
(C) 40%;
(D) 45%;
(E) 55%.

Resolugao:

O espago amostral é a soma de todos os funciondrio:
2+8+12+14+4=40

O numero de funcionario que tem mais de 40 anos é: 14 + 4 =18
Logo a probabilidade é:

18
P(E) = ;o = 045 = 45%

Resposta: D

Probabilidade da unido de eventos
Para obtermos a probabilidade da unido de eventos utilizamos a seguinte expressdo:
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

5
A . B
./ / \\ ‘\
. ( P (AUB)=P(A) + P(B)-P (AN B)
. I.\:‘__..-f‘,
. sAnB

. - 8.
4 N\ | P(AUB)=P(A)+P(B)
/r \ /

Probabilidade de um evento complementar

E quando a soma das probabilidades de ocorrer o evento E, e de ndo ocorrer o evento E (seu complementar, E) é 1.

(pI.E-I + plE) = 'FI
Probabilidade condicional

Quando se impde uma condigdo que reduz o espago amostral, dizemos que se trata de uma probabilidade condicional.

Sejam A e B dois eventos de um espago amostral U, com p(B) # 0. Chama-se probabilidade de A condicionada a B a probabilidade de
ocorréncia do evento A, sabendo-se que ja ocorreu ou que vai ocorrer o evento B, ou seja:

PAIE) = n{j{;)ﬂ) _ P(ANB)

P(B)
Podemos também ler como: a probabilidade de A “dado que” ou “sabendo que” a probabilidade de B.

— Caso forem dois eventos simultdneos (ou sucessivos): para se avaliar a probabilidade de ocorrem dois eventos simultdneos (ou
que o primeiro ja ocorreu P (A | B). Sendo:

sucessivos), que é P (A N B), é preciso multiplicar a probabilidade de ocorrer um deles P(B) pela probabilidade de ocorrer o outro, sabendo

P(AB) = % ou P(BJA) = PANB)

P(A)
P(B|A) = P(B). Sendo os eventos A e B independentes, temos:

— Se dois eventos forem independentes: dois eventos A e B de um espago amostral S sdo independentes quando P(A|B) = P(A) ou
P (A n B) =P(A). P(B)

A4
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Lei Binomial de probabilidade
A lei binominal das probabilidades é dada pela férmula:

Sendo:
n: numero de tentativas independentes;

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Resolugao:

Observe que temos uma sucessao de escolhas:

Primeiro, de A para B e depois de B para Roma.

12 possibilidade: 3 (A para B).

Obs.: 0 numero 3 representa a quantidade de escolhas para a

primeira opgao.

22 possibilidade: 5 (B para Roma).
Temos duas possibilidades: A para B depois B para Roma, logo,

p: probabilidade de ocorrer o evento em cada experimento (su- | uma sucessio de escolhas.

cesso);
g: probabilidade de n3o ocorrer o evento (fracasso); q=1-p
k: nimero de sucessos.

Resultado: 3.5 =15 possibilidades.
Resposta: C.

(PREF. CHAPECO/SC — ENGENHEIRO DE TRANSITO - I0BV) Em

ATENGAO: um restaurante os clientes tém a sua disposi¢do, 6 tipos de carnes,
A lei binomial deve ser aplicada nas seguintes condi¢es: 4 tipos de cereais, 4 tipos de sobremesas e 5 tipos de sucos. Se o
— O experimento deve ser repetido nas mesmas condi¢des as | cliente quiser pedir 1 tipo carne, 1 tipo de cereal, 1 tipo de sobre-
nvezes. mesa e 1 tipo de suco, entdo o numero de opgGes diferentes com
— Em cada experimento devem ocorrer os eventos E e . que ele poderia fazer o seu pedido, é:
— A probabilidade do E deve ser constante em todas as n vezes. (A) 19
— Cada experimento é independente dos demais. (B) 480
(C) 420
Exemplo: (D) 90
Langando-se um dado 5 vezes, qual a probabilidade de ocorre-
rem trés faces 6? Resolugio:
A questdo trata-se de principio fundamental da contagem, logo
Resolugdo: vamos enumerar todas as possibilidades de fazermos o pedido:
n: nimero de tentativas =>n =5 6 x4 x4x5 =480 maneiras.
k: nimero de sucessos = k=3 Resposta: B.
p: probabilidade de ocorrer face 6 = p=1/6
g: probabilidade de n3o ocorrer face6 = q=1-p=q=5/6 Fatorial
Sendo n um numero natural, chama-se de n! (lé-se: n fatorial)
ARRANJOS E PERMUTACOES. COMBINACOES a expressdo:
: nl=n(n-1)(n-2)(n-3).....2.1,comon = 2.
A Andlise Combinatoéria é a parte da Matemdtica que desen- Exemplos:
volve meios para trabalharmos com problemas de contagem. Ve- 5!=5.4.3.2.1=120.
jamos eles: 7'=7.6.5.4.3.2.1=5.040.
Ifrincipio fundamental de contagem (PFC) ATENCAO
E o total de possibilidades de o evento ocorrer. ol =1

e Principio multiplicativo: P1. P2. P3. ... .Pn.(regra do “e”). E
um principio utilizado em sucessao de escolha, como ordem.

e Principio aditivo: P1 + P2 + P3 + ... + Pn. (regra do “ou”). E o
principio utilizado quando podemos escolher uma coisa ou outra.

Exemplos:

(BNB) Apesar de todos os caminhos levarem a Roma, eles pas-
sam por diversos lugares antes. Considerando-se que existem trés
caminhos a seguir quando se deseja ir da cidade A para a cidade
B, e que existem mais cinco opg¢des da cidade B para Roma, qual a
quantidade de caminhos que se pode tomar para ir de A até Roma,
passando necessariamente por B?

(A) Oito.

(B) Dez.

(C) Quinze.

(D) Dezesseis.

(E) Vinte.

apostilas » 4

=1

Tenha cuidado 2! =2, pois2.1=2. E 3!
N3o éiguala 3, pois3.2.1=6.

Arranjo simples
Arranjo simples de n elementos tomados p a p, onde n>=1ep

é um numero natural, é qualquer ordenacgdo de p elementos dentre
os n elementos, em que cada maneira de tomar os elementos se
diferenciam pela ordem e natureza dos elementos.

Atengdo: Observe que no grupo dos elementos: {1,2,3} um dos

arranjos formados, com trés elementos, 123 é DIFERENTE de 321, e
assim sucessivamente.

e Sem repeticdo
A féormula para calculo de arranjo simples é dada por:
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LEGISLACAO

ORGANIZAGAO INTERNA DO CFP: LEI N2 4.119/1962

LEI N24.119, DE 27 DE AGOSTO DE 1962.

Dispbe sobre os cursos de formagdo em psicologia e regula-
menta a profissdo de psicologo.

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

CAPITULO |
DOS CURSOS

Art. 12 - A formagdo em Psicologia far-se-a nas Faculdades de
Filosofia, em cursos de bacharelado, licenciado e Psicélogo.

Art. 22 - (VETADO)

Art. 32 - (VETADO)

Paragrafo unico. (VETADO)

Art. 42 - (VETADO)

§ 1° (VETADO)

§ 22 (VETADO)

§ 32 (VETADO)

§ 49 (VETADO)

§ 52 (VETADO)

§ 62 (VETADO)

§ 72 (VETADO)

CAPiTULO Il
DA VIDA ESCOLAR

Art. 52 - Do candidato a matricula no curso de bacharelado
exigir-se-a idade minima de 18 anos, apresenta¢do do certificado
de conclusdo do 22 ciclo secundario, ou curso correspondente na
forma da lei de exames vestibulares.

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

Art. 62 - Do candidato a matricula nos cursos de licenciado e
Psicdlogo se exigira a apresentacdo do diploma de Bacharel em Psi-
cologia.

§ 12 Ao aluno que concluir o curso de licenciado se conferird o
diploma de Licenciado em Psicologia.

§ 22 Ao aluno que concluir o curso de Psicdlogo sera conferido
o diploma de Psicélogo.

Art. 72 - Do regimento de cada escola poderao constar outras
condigOes para matricula nos diversos cursos de que trata esta lei.

Art. 82 - Por proposta e a critério do Conselho Técnico-Adminis-
trativo (C.T.A.) e com aprovagdo do Conselho Universitario da Uni-
versidade, poderdo os alunos, nos varios cursos de que trata esta
lei, ser dispensados das disciplinas em que tiverem sido aprovados
em cursos superiores, anteriormente realizados, cursos esses ofi-
ciais ou devidamente reconhecidos.

§ 12 No caso de faculdades isoladas, a dispensa referida neste
artigo depende de aprovagdao do 6rgdo competente do Ministério
da Educagdo e Cultura.

§ 22 A dispensa podera ser de, no maximo, seis disciplinas do
curso de bacharelado, duas no curso de licenciado e cinco no curso
de Psicélogo.

§ 32 Concedida a dispensa do numero maximo de disciplinas
previstas no paragrafo anterior, o aluno podera realizar o curso de
bacharelado em dois anos e, em igual tempo, o curso de Psicdlogo.

Art. 92 - Reger-se-3o os demais casos da vida escolar pelos pre-
ceitos da legislagdo do ensino superior.

CAPIiTULO 1Nl
DOS DIREITOS CONFERIDOS AOS DIPLOMADOS

Art. 10. - Para o exercicio profissional é obrigatério o registro
dos diplomas no drgdo competente do Ministério da Educacgdo e
Cultura.

Art. 11. - Ao portador do diploma de Bacharel em Psicologia, é
conferido o direito de ensinar Psicologia em cursos de grau médio,
nos termos da legislagdo em vigor.

Art. 12. - Ao portador do diploma de Licenciado em Psicologia
é conferido o direito de lecionar Psicologia, atendidas as exigéncias
legais devidas.

Art. 13. - Ao portador do diploma de Psicélogo é conferido o
direito de ensinar Psicologia nos varios cursos de que trata esta lei,
observadas as exigéncias legais especificas, e a exercer a profissdo
de Psicélogo.

§ 12 Constitui fungdo privativa do Psicélogo e utilizagdo de mé-
todos e técnicas psicoldgicas com os seguintes objetivos: (Vide par-
te mantida pelo Congresso Nacional)

a) diagndstico psicoldgico;

b) orientagdo e selegdo profissional;

c) oritentagdo psicopedagogica;

d) solugdo de problemas de ajustamento.

§ 29 E da competéncia do Psicdlogo a colaboracio em assuntos
psicoldgicos ligados a outras ciéncias.

Art. 14. - (VETADO)

CAPITULO IV
DAS CONDICOES PARA FUNCIONAMENTO DOS CURSOS

Art. 15. - Os cursos de que trata a presente lei serdo autoriza-
dos a funcionar em Faculdades de Filosofia, Ciéncias e Letras, me-
diante decreto do Governo Federal, atendidas as exigéncias legais
do ensino superior.

Paragrafo Unico - As escolas provardo a possibilidade de manter
corpo docente habilitado nas disciplinas dos varios cursos.

Art. 16. - As Faculdades que mantiverem curso de Psicdlogo
deverdo organizar Servigos Clinicos e de aplicagdo a educacgdo e ao
trabalho - orientados e dirigidos pelo Conselho dos Professores do
curso - abertos ao publico, gratuitos ou remunerados.
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Paragrafo Unico - Os estagios e observagGes praticas dos alunos
poderdo ser realizados em outras instituicdes da localidade, a crité-
rio dos Professores do curso.

CAPITULO V
DA REVALIDACAO DE DIPLOMAS

Art. 17 - E assegurada, nos termos da legislacdo em vigor, a re-
validagdo de diplomas expedidos por Faculdades estrangeiras que
mantenham cursos equivalentes aos previstos na presente lei.

Paragrafo Unico - Poderdo ser complementados cursos ndo
equivalentes, atendendo-se aos termos do art. 82 e de acordo com
instrucGes baixadas pelo Ministério da Educacdo e Cultura.

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. - Os atuais cursos de Psicologia, legalmente autoriza-
dos, deverdo adaptar-se as exigéncias estabelecidas nesta lei, den-
tro de um ano apds sua publicagdo.

Art. 19. - Os atuais portadores de diploma ou certificado de
especialista em Psicologia, Psicologia Educacional, Psicologia Clinica
ou Psicologia Aplicada ao Trabalho expedidos por estabelecimento
de ensino superior oficial ou reconhecido, apds estudos em cursos
regulares de formacdo de psicdlogos, com duragdo minima de qua-
tro anos ou estudos regulares em cursos de pds-graduagdo com
duragdo minima de dois anos, terdo direito ao registro daqueles
titulos, como Psicélogos e ao exercicio profissional.

§ 12 O registro devera ser requerido dentro de 180 dias, a con-
tar da publicagdo desta lei.

§ 22 - Aos alunos matriculados em cursos de especializagdo a
que se refere este artigo, anteriormente a publicagdo desta lei, se-
rao conferidos, apds a conclusdo dos cursos, idénticos direitos, des-
de que requeiram o registro profissional no prazo de 180 dias. (Vide
Decreto Lei n2 529, de 1969)

Art. 20 - Fica assegurado aos funcionarios publicos efetivos, o
exercicio dos cargos e fungdes, sob as denominagGes de Psicdlogo,
Psicologista ou Psicotécnico, em que tenham sido providos na data
de entrada em vigor desta lei.

Art. 21 - As pessoas que, na data da publicagdo desta lei, ja
venham exercendo ou tenha exercido, por mais de cinco anos, ati-
vidades profissionais de psicologia aplicada, deverdo requerer no
prazo de 180 dias, apds a publicacdo desta lei, registro profissional
de Psicélogo. (Vide Decreto Lei n2 529, de 1969)

Art. 22 - Para os efeitos do artigo anterior, ao requerimento
em que solicita registro, na reparticio competente do Ministério
da Educacdo e Cultura, deverd o interessado juntar seus titulos de
formagdo, comprovantes do exercicio profissional e trabalhos pu-
blicados.

Art. 23 - A fim de opinar sobre os pedidos de registro, o Minis-
tério da Educacgdo e Cultura designara uma comissao de cinco mem-
bros, constituida de dois professores universitarios de Psicologia ou
Psicologia Educacional e trés especialistas em Psicologia Aplicada,
(VETADO).

Paragrafo Unico. Em cada caso, a vista dos titulos de formacao,
obtidos no Pais ou no estrangeiro, comprovacgao do exercicio profis-
sional e mais documentos, emitird a comissdo parecer justificado,
o qual poderd concluir pela concessdo pura e simples do registro,
pela sua denegagdo, ou pelo registro condicionado a aprovagdo do
interessado em provas tedrico-praticas.

LEGISLACAO

Art. 24 - O Ministério da Educac¢do e Cultura expedird, no prazo
de 60 (sessenta) dias, a contar da publica¢do desta lei, as instrugoes
para sua execugdo.

Art. 25 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicdes em contrario.

Brasilia, 27 de agosto de 1962; 1412 da Independéncia e 742
da Republica.

LEI N2 5.766/1971

LEI N25.766, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1971.

Cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Psicologia
e dd outras providéncias.

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

CAPITULO I
DOS FINS

Art. 12 Ficam criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais de Psicologia, dotados de personalidade juridica de direito pu-
blico, autonomia administrativa e financeira, constituindo, em seu
conjunto, uma autarquia, destinados a orientar, disciplinar e fiscali-
zar o exercicio da profissao de Psicélogo e zelar pela fiel observancia
dos principios de ética e disciplina da classe.

CAPITULO Il
DO CONSELHO FEDERAL

Art. 22 O Conselho Federal de Psicologia é o 6rgdo supremo dos
Conselhos Regionais, com jurisdigdo em todo o territério nacional e
sede no Distrito Federal.

Art. 32 O Conselho Federal sera constituido de 9 (nove) mem-
bros efetivos e 9 (nove) suplentes, brasileiros, eleitos por maioria
de votos, em escrutinio secreto, na Assembleia dos Delegados Re-
gionais.

Paragrafo Unico. O mandato dos membros do Conselho Federal
sera de 3 (trés) anos, permitida a reeleicdo uma vez.

Art. 42 O Conselho Federal devera reunir-se, pelo menos, uma
vez mensalmente, sé podendo deliberar com a presenga da maioria
absoluta de seus membros.

§ 12 As deliberagdes sobre as matérias de que tratam as alineas
j, m do artigo 62 s6 terdo valor quando aprovadas por 2/3 (dois ter-
¢os) dos membros do Conselho Federal.

§ 22 0 Conselheiro que faltar, durante o ano sem licencga prévia
do Conselho, a 5 (cinco) reunibes, perderd o mandato.

§ 32 A substituicdo de qualquer membro, em suas faltas e im-
pedimentos, se fara pelo respectivo suplente.

Art. 52 Em cada ano, na primeira reunido, o Conselho Federal
elegera seu Presidente, Vice-Presidente, Secretdrio e Tesoureiro,
cujas atribui¢Oes serdo fixadas no Regimento.

§ 12 Além de outras atribui¢Ges, cabera ao Presidente:

a) representar o Conselho Federal, ativa e passivamente, em
Juizo e fora dele;
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b) zelar pela honorabilidade e autonomia da instituicdo e pelas
leis e regulamentos referentes ao exercicio da profissdo de Psicé-
logo;

¢) convocar ordindria e extraordinariamente a Assembleia dos
Delegados Regionais.

§ 22 O Presidente serd, em suas faltas e impedimentos, substi-
tuido pelo Vice-Presidente.

Art. 62 S3o atribui¢Ges do Conselho Federal:

a) elaborar seu regimento e aprovar os regimentos organizados
pelos Conselhos Regionais;

b) orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de
Psicélogo;

c) expedir as resolugBes necessarias ao cumprimento das leis
em vigor e das que venham modificar as atribuicGes e competéncia
dos profissionais de Psicologia;

d) definir nos termos legais o limite de competéncia do exer-
cicio profissional, conforme os cursos realizados ou provas de es-
pecializagdo prestadas em escolas ou institutos profissionais reco-
nhecidos;

e) elaborar e aprovar o Cddigo de Etica Profissional do Psicé-
logo;

f) funcionar como tribunal superior de ética profissional;

g) servir de érgdo consultivo em matéria de Psicologia;

h) julgar em Ultima instancia os recursos das deliberagées dos
Conselhos Regionais;

i) publicar, anualmente, o relatdrio de seus trabalhos e a rela-
¢do de todos os Psicologos registrados;

j) expedir resolugbes e instrugBes necessarias ao bom funcio-
namento do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais, inclusive
no que tange ao procedimento eleitoral respectivo;

I) aprovar as anuidades e demais contribuices a serem pagas
pelos Psicélogos;

m) fixar a composi¢do dos Conselhos Regionais, organizando-
-0s a sua semelhanga e promovendo a instalagdo de tantos Conse-
Ihos quantos forem julgados necessarios, determinando suas sedes
e zonas de jurisdigdo;

n) propor ao Poder Competente alteragdes da legislagdo relati-
va ao exercicio da profissdo de Psicdlogo;

0) promover a intervenc¢do nos Conselhos Regionais, na hipéte-
se de sua insolvéncia;

p) dentro dos prazos regimentais, elaborar a proposta orga-
mentdria anual a ser apreciada pela Assembleia dos Delegados Re-
gionais, fixar os critérios para a elaboragdo das propostas orcamen-
tdrias regionais e aprovar os orgamentos dos Conselhos Regionais;

q) elaborar a prestagdo de contas e encaminha-la ao Tribunal
de Contas.

CAPIiTULO 1Nl
DOS CONSELHOS REGIONAIS

Art. 72 Os membros dos Conselhos Regionais, efetivos e su-
plentes, serdo brasileiros, eleitos pelos profissionais inscritos na
respectiva area de agdo, em escrutinio secreto pela forma estabe-
lecida no Regimento.

Paragrafo unico. O mandato dos membros dos Conselhos Re-
gionais sera de 3 (Trés) anos, permitida a reelei¢do uma vez.

Art. 82 Em cada ano na primeira reunido, cada Conselho Regio-
nal elegera seu Presidente e Vice-Presidente, Secretdrio e Tesourei-
ro, cujas atribuicGes serao fixadas no respectivo Regimento.

Art. 92 S3o atribui¢Ges dos Conselhos Regionais:

LEGISLAGAO

a) organizar seu regimento submetendo-o a aprovag¢do do Con-
selho Federal;

b) orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo em
sua area de competéncia;

c) zelar pela observancia do Cédigo de Etica Profissional impon-
do sansdes pela sua violagdo;

d) funcionar como tribunal regional de ética profissional;

e) sugerir ao Conselho Federal as medidas necessarias a orien-
tacdo e fiscalizagdo do exercicio profissional;

f) eleger dois delegados-eleitores para a assembleia referida no
artigo 39;

g) remeter, anualmente, relatdrio ao Conselho Federal, nele in-
cluindo relagGes atualizadas dos profissionais inscritos, cancelados
€ suspensos;

h) elaborar a proposta orcamentaria anual, submetendo-a a
aprovac¢do do Conselho Federal;

i) encaminhar a prestagdo de contas ao Conselho Federal para
os fins do item “q” do art. 69.

CAPITULO IV
DO EXERCIiCIO DA PROFISSAO E DAS INSCRICOES

Art. 10. Todo profissional de Psicologia, para exercicio da profis-
sdo, devera inscrever-se no Conselho Regional de sua drea de agdo.
Paragrafo Unico. Para a inscri¢do é necessario que o candidato:

a) satisfaca as exigéncias da Lei n? 4.119, de 27 de agosto de
1962;

b) ndo seja ou esteja impedido de exercer a profissdo;

c) goze de boa reputagdo por sua conduta publica.

Art. 11. Os registros serdo feitos nas categorias de Psicdlogo e
Psicdlogo Especialista.

Art. 12. Qualquer pessoa ou entidade podera representar ao
Conselho Regional contra o registro de um candidato.

Art. 13. Se o Conselho Regional indeferir o pedido de inscri¢do
o candidato terd direito de recorrer ao Conselho Federal dentro do
prazo fixado no Regimento.

Art. 14. Aceita a inscricdo, ser-lhe-a expedida pelo Conselho Re-
gional a Carteira de Identidade Profissional, onde serdo feitas ano-
tagGes relativas a atividade do portador.

Art. 15. A exibi¢do da Carteira referida no artigo anterior pode-
ra ser exigida por qualquer interessado para verificar a habilitagao
profissional.

CAPITULO V
DO PATRIMONIO E DA GESTAO FINANCEIRA

Art. 16. O patriménio do Conselho Federal e dos Conselhos Re-
gionais sera Constituido de:

| - Doagdes e legados;

Il - Dotagdes orgamentarias do Poder Publico Federal, Estadual
e Municipal;

Il - Bens e valores adquiridos;

IV - taxas, anuidades, multas e outras contribuicdes a serem
pagas pelos profissionais.

Paragrafo Unico. Os quantitativos de que trata o inciso IV des-
te artigo deverdo ser depositados em contas vinculadas no Banco
do Brasil, cabendo 1/3 (um tergo) do seu montante ao Conselho
Federal.
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Art. 17. O orcamento anual, do Conselho Federal sera aprovado
mediante voto favoravel de, pelo menos 2/3 (dois tergos) dos mem-
bros presentes a Assembleia dos Delegados Regionais.

Art. 18. Para a aquisi¢do ou alienagao de bens que ultrapasse 5
(cinco) salarios-minimos se exigira a condigdo estabelecida no arti-
go anterior devendo-se observar, nos casos de concorréncia publi-
ca, os limites fixados no Decreto-lei n? 200, de 25 de fevereiro de
1967.

Paragrafo Unico. A aquisi¢cdo ou alienagdo dos bens de interesse
de um Conselho Regional dependera de aprovagao prévia da res-
pectiva Assembleia Geral.

CAPIiTULO VI
DAS ASSEMBLEIAS

Art. 19. Constituem a Assembleia dos Delegados Regionais os
representantes dos Conselhos Regionais.

Art. 20. A Assembleia dos Delegados Regionais devera reunir-
-se ordinariamente, ao menos, uma vez por ano, exigindo-se em
primeira convocagdo, o quorum da maioria absoluta de seus mem-
bros.

§ 12 Nas convocagdes subsequentes a Assembleia podera reu-
nir-se com qualquer nimero.

§ 22 A reunido que coincidir com o ano do término do mandato
do Conselho Federal realizar-se-a dentro de 30 (trinta) a 45 (quaren-
ta e cinco) dias de antecedéncia a expira¢do do mandato.

§ 32 A Assembleia podera reunir-se extraordinariamente a pe-
dido justificado de 1/3 (um terco) de seus membros, ou por iniciati-
va do Presidente do Conselho Federal.

Art. 21. A Assembleia dos Delegados Regionais compete, em
reunido previamente convocada para esse fim e por deliberagdo de,
pelo menos 2/3 (dois ter¢os) dos membros presentes:

a) eleger os membros do Conselho Federal e respectivos su-
plentes;

b) destituir qualquer dos membros do Conselho Federal que
atente contra o prestigio, o decoro ou 0 bom nome da classe.

Art. 22. Constituem a Assembleia Geral de cada Conselho Re-
gional os psicélogos nele inscritos, em pleno gozo de seus direitos
e que tenham, na respectiva jurisdi¢do, a sede principal de sua ati-
vidade profissional.

Art. 23. A Assembleia Geral devera reunir-se ordinariamente,
pelo menos, uma vez por ano, exigindo-se, em primeira convocagao
0 quorum da maioria absoluta de seus membros.

§ 12 Nas convocag0es subsequentes, a Assembleia podera reu-
nir-se com qualquer nimero.

§ 22 A reunido que coincidir com o ano do término do mandato
do Conselho Regional realizar-se-a dentro de 30 (tinta) a 45 (qua-
renta e cinco) dias de antecedéncia a expiragdo do mandato.

§ 32 A Assembleia Geral podera reunir-se extraordinariamente
a pedido justificado de, pelo menos, 1/3 (um terco) de seus mem-
bros ou por iniciativa do Presidente do Conselho Regional respec-
tivo.

§ 42 O voto é pessoal e obrigatério, salvo doenga ou motivo de
forga maior, devidamente comprovados.

Art. 24. A Assembleia Geral compete:

a) eleger os membros do Conselho Regional e respectivos su-
plentes;

b) propor a aquisi¢do e alienagdo de bens, observado o proce-
dimento expresso no art. 18;

LEGISLACAO

c) propor ao Conselho Federal anualmente a tabela de taxas,
anuidades e multas, bem como de quaisquer outras contribui¢des;

d) deliberar sobre questdes e consultas submetidas a sua apre-
ciagao;

e) por deliberacio de, pelo menos 2/3 (dois tergos) dos mem-
bros presentes, em reunido previamente convocada para esse fim,
destituir o Conselho Regional ou qualquer de seus membros, por
motivo de alta gravidade, que atinja o prestigio, o decoro ou o bom
nome da classe.

Art. 25. As eleigdes serdo anunciadas com antecedéncia mini-
ma de 30 (trinta) dias, em érgdo da imprensa oficial da regido, em
jornal de ampla circulagdo e por carta.

Paragrafo Unico. Por falta injustificada a elei¢do, podera o mem-
bro da Assembleia incorrer na multa de um saldrio-minimo regio-
nal, duplicada na reincidéncia, sem prejuizo de outras penalidades.

CAPIiTULO VII
DA FISCALIZACAO PROFISSIONAL E DAS INFRACOES DISCIPLI-
NARES

Art. 26. Constituem infragGes disciplinares além de outras:

| - Transgredir preceito do Cédigo de Etica Profissional;

Il - Exercer a profissdao quando impedido de fazé-lo, ou facilitar,
por qualguer meio, o seu exercicio aos ndo inscritos ou impedidos;

Il - Solicitar ou receber de cliente qualquer favor em troca de
concessdes ilicitas;

IV - Praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei
defina como crime ou contravengdo;

V - Ndo cumprir no prazo estabelecido, determinagdo emanada
do 6rgdo ou autoridade dos Conselhos, em matéria da competéncia
destes, depois de regularmente notificado;

VI - Deixar de pagar aos Conselhos, pontualmente, as contribui-
¢Oes a que esteja obrigado.

Art. 27. As penas aplicdveis por infragdes disciplinares sao as
seguintes:

| - Adverténcia;

Il - Multa;

Il - Censura;

IV - Suspensdo do exercicio profissional, até 30 (trinta) dias;

V - Cassacgdo do exercicio profissional, ad referendum do Con-
selho Federal.

Art. 28. Salvo os casos de gravidade manifesta, que exijam apli-
cacdo imediata da penalidade mais séria, a imposi¢cdo das penas
obedecera a graduagdo do artigo anterior.

Paragrafo Unico. Para efeito da cominagao de pena, serdo con-
sideradas especialmente graves as faltas diretamente relacionadas
com o exercicio profissional.

Art. 29. A pena da multa sujeita o infrator ao pagamento de
quantia fixada pela decisdo que a aplicar, de acordo com o critério
da individualiza¢do da pena.

Paragrafo unico. A falta do pagamento da multa no prazo de
30 (trinta) dias da notificagdo da penalidade imposta acarretara a
cobranga da mesma por via executiva, sem prejuizo de outras pe-
nalidades cabiveis.

Art. 30. Aos ndo inscritos nos Conselhos que, mediante qual-
quer forma de publicidade, se propuserem ao exercicio da profissdo
de psicdlogo serdo aplicadas as penalidades cabiveis pelo exercicio
ilegal da profissdo.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE, INSTALAGAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S.ao 0s programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS - L

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.
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EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013
E 365)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microseft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMeote 2010
0| Microsoft Outlook 2010
|E| Microseft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagbes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo

com a necessidade.
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NOCOES DE INFORMATICA

7

e |Iniciando um novo documento

Layout da Pagina Referéneias

Pagina [nicial Tnserin

Il salvar

[l salvzr como

Meodeles Disponiveis

- Pagina Inicial
|_: Abrir ﬂ aqna Inicia
1
f _i Fechar
Informagdes |
)
Recente Documento em Poctagemne  Mode
branco blog
Modelos do Office.com
Inprimir
Salvar e Ermar =
A me e Lren, -

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

® Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Tirnes Mew R = {12 A A Aa~- A
GUIA PAGINA INICIAL FUNGAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
,.-J,,‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho

4
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NOCOES DE INFORMATICA

Recursos automaticos de caixa-altas
e baixas

Aa -~

Limpa a formatagdo

e Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

o Jtem1l
s Item 2
o Jiem 2

Podemos entdo utilizar na pégina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

' — 1—
— w I — E
.— 3— i-

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar Forma
P ak - Mudar cor de
Pagina inicial 8- %~ .Eh - Fundo
- Mudar cor do
texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
is3 V Verificagdo e cor-
Revisao ! «
Ortografia regdo ortografica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

a0

7

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

* Mas como é uma planilha de célculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sao
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destaque é a celula A2
D3 S
A B fc D E

1 PRODUTO VALOR
2 100
2 [uvRO2 200 <: LINHA
4
5
]
7
8
s 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 JUVRO 1

3 JUVRO 2

4

3

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se dd a iniciagdo basica de
uma planilha.

4
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e Formatagao células

| Formatar Células

0.: | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | protecio

Categoria:
Exemplo
100

Células com formato ‘Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.

!

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Cligue para adicionar anotagdes

©
By

Slde 1 de1 | Tema do Office” | Portugués Brasi | Bz OO

Nesta tela ja podemos aproveitar a drea interna para escre-
ver conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

" FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras ndo sdo aquelas que ndo
falham, sdao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatagdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatacgdo basica de textos. Confira no tépico referen-
te ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos,
tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.

NOGOES DE INFORMATICA

Area de Transferéncia Imagem Ferramentas

Inserir

Argquivo

Pagina Inicial Design Transigées

., || 7

Temas

Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edigdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.

Animagoes Apresen|

Aa

3

Arquivo Pgina Inicial Inserir Design Transigdes
L % DLayout'
D Eg - "] Redefinir
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no PowerPoint. Servem para criar breves animagdes automaticas
para passagem entre elementos das apresentagdes.
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NOCOES DE DIREITO
CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO: CONCEITO, CLASSIFICAGOES

Sentido socioldgico; sentido politico; sentido juridico; concei-
to, objetos e elementos

No tocante aos sentidos socioldgico, politico e juridico, sdo
analisados pela doutrina, quando da analise

das denominadas “perspectivas”. Mesma observagdo com re-
lagdo ao denominado objeto.

Dando-se prosseguimento aos nossos estudos, passaremos a
analisar os denominados elementos da Constitui¢do. Tal denomina-
¢do surgiu em virtude de o fato das normas constitucionais serem
divididas e agrupadas em pontos especificos, com conteudo, ori-
gem e finalidade diversos.

Conqguanto haja essa divisdo e o agrupamento em questdo, é
de se registrar que nossa doutrina é divergente com relagdo aos
elementos da Constitui¢do, ndo se podendo afirmar que uma classi-
ficagdo esta correta e a outra errada.

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

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

b) Elementos limitativos — dizem respeito as normas que com-
p&em os direitos e garantias fundamentais, limitando a atuagdo es-
tatal;

c) Elementos sdcio ideoldgicos — estabelecem o compromisso
da Constituicdo entre o Estado Individualista e o Estado intervencio-
nista (Titulo VII, da CF);

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

e) Elementos formais de aplicabilidade — encontram-se nas
normas que estabelecem regras de aplicagdo das Constituicdes
(ADCT — Ato das DisposigOes Constitucionais Transitorias).

Classificagoes das constituicoes

Registre-se que a doutrina brasileira costuma utilizar-se de va-
riados critérios de classificagdao das constitui¢des, existindo variagao
entre eles.

a) Quanto a origem — as ConstituicGes poderdo ser outorga-
das (aquelas impostas pelo agente revolucionario que ndo recebeu
do povo a legitimidade para, em nome dele, atuar), promulgadas
(fruto do trabalho de uma Assembleia Nacional Constituinte, eleita
diretamente pelo povo.

Ela é também denominada de democratica, votada ou popu-
lar), cesaristas (ndo é propriamente outorgada, nem democratica,
ainda que criada com a participagdo popular, vez que essa visa ape-
nas ratificar a vontade do detentor do poder.

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

Conhecidas também como bonapartistas) e, pactuadas ou du-
alistas (sdo aquelas que surgem através de um pacto entre as clas-
ses dominante e oposicdo).

b) Quanto a forma — as ConstituicGes podem ser escritas (ins-
trumentais) ou costumeiras (n3o escritas).

c) Quanto a extensdo — elas podem ser sintéticas (aquelas que
apenas vinculam os principios fundamentais e estruturais do Esta-
do. Sdo também denominadas de concisas, breves, sumarias, su-
cintas ou bdsicas) ou analiticas (sdo as ConstituicGes que abordam
todos os assuntos que os representantes do povo entenderem por
fundamentais.

Sao também conhecidas como amplas, extensas, largas, proli-
xas, longas, desenvolvidas, volumosas ou inchadas).

d) Quanto ao conteudo — material ou formal.

e) Quanto ao modo de elaboragdo — as ConstituicGes podem
ser dogmadticas (sdo aquelas que consubstanciam os dogmas es-
truturais e fundamentais do Estado) ou histdricas (constituem-se
através de um lento e continuo processo de formagdo, ao longo do
tempo).

f) Quanto a alterabilidade (estabilidade) — as Constituices
podem ser rigidas (sdo aquelas que exigem um processo legislativo
mais dificultoso para sua alterac¢do), flexiveis (o processo legislativo
de sua alteragdo é o mesmo das normas infraconstitucionais), se-
mirrigidas (sdo as Constituigdes que possuem matérias que exigem
um processo de alteragdao mais dificultoso, enquanto outras nor-
mas ndo o exigem), fixas ou silenciosas (sdo as Constituigdes que
somente podem ser alteradas por um poder de competéncia igual
aquele que as criou), transitoriamente flexiveis (sdo as suscetiveis
de reforma, com base no mesmo rito das leis comuns, mas por
apenas determinado periodo preestabelecido), imutdveis (sdo as
ConstituigGes inalteraveis) ou super rigidas (sdo aquelas que pos-
suem um processo legislativo diferenciado para a alteragdo de suas
normas e, de forma excepcional, algumas matérias sdo imutaveis).

g) Quanto a sistematica — as Constituicdes podem ser divididas
em reduzidas (aquelas que se materializam em um s6 instrumento
legal) ou variadas (aquelas que se distribuem em varios textos es-
parsos).

h) Quanto a dogmatica — ortodoxa (Constituicdo formada por
uma so ideologia) ou eclética (formada por ideologias conciliatérias
diversas).

IMPORTANTE

Segundo a maioria da doutrina, a Constitui¢do Federal de 1988
possui a seguinte classificagdo: formal, rigida, dogmatica, promul-
gada, analitica, dirigente, normativa e eclética.

https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arqui-
vos/8713b4e79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Constituicdo material e constitui¢cdo formal

A divisdo de constituicdo em material e formal é decorrente da
adocdo do critério relacionado ao contetido da norma.

Segundo esse critério, considera-se constituigdo material o
conjunto de normas escritas ou ndo, em um documento que cola-
ciona normas relativas a estrutura do Estado, organizagdo do poder,
bem como direitos e garantias fundamentais.

Com base nesse critério, para que a norma seja considerada
materialmente constitucional ndo é necessdrio que ela esteja in-
serida no bojo da Constituicdo Federal, bastando versar sobre as
matérias anteriormente mencionadas.

Caso determinada norma verse sobre as matérias descritas no
paragrafo anterior e esteja inserida na Constituicdo Federal ela serd
considerada formal e materialmente constitucional.

Destaque-se que uma norma materialmente constitucional
(p.ex., que verse sobre direito eleitoral), que ndo esteja inserida no
bojo da Constituicdo Federal, podera ser alterada por uma lei infra-
constitucional, sem que haja necessidade de se observar os pro-
cedimentos mais rigidos estabelecidos para se alterar a estrutura
da Magna Carta. Entretanto, isso ndo |lhe retira o carater de norma
materialmente constitucional!

A segunda classificagdo quanto ao conteldo diz respeito a
constituicdao formal que é o conjunto de normas escritas, sistemati-
zadas e reunidas em um Unico documento normativo, qual seja, na
Constituicdo Federal.

Com base nesse critério, independentemente do contedido ma-
terial da norma, pelo simples fato de ela estar inserida na Consti-
tuicdo Federal, ja sera considerada formalmente constitucional (§
22 do art. 242, da CF).

Ainda que essas normas nao tenham conteddo materialmente
constitucional, apenas e tdo somente pelo fato de estarem inseri-
das no bojo da Constituicdo, somente poderdo ser alteradas obser-
vando-se o rigido sistema de alteragdo das normas constitucionais.

Constituigdo-garantia e constituicao-dirigente

Quanto a finalidade a constitui¢do, segundo a doutrina, podera
ser dividida em constituicdo-garantia e constituicdo-dirigente.

A constituicdo-garantia (liberal, defensiva ou negativa) é um
documento utilizado com a finalidade de garantir liberdades indivi-
duais, limitando-se o poder e o arbitrio estatal.

De outro vértice, a constituigao-dirigente tem por finalidade
estabelecer um tipo de Estado intervencionista, estabelecendo-se
objetivos para o Estado e para a sociedade em uma perspectiva de
evolucdo de suas estruturas.

Registre-se, por oportuno, que parcela da doutrina traz uma
terceira classificagdo, que diz respeito a constitui¢do-balanco, a
qual se destina a registrar um dado periodo das relages de poder
no Estado.

Constitucionalismo

Canotilho define o constitucionalismo como uma teoria (ou
ideologia) que ergue o principio do governo limitado indispensavel
a garantia dos direitos em dimensdo estruturante da organizagdo
politico-social de uma comunidade.

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representara
uma técnica especifica de limitagdo do poder com fins garantisticos.

O conceito de constitucionalismo transporta, assim, um claro
juizo de valor. E, no fundo, uma teoria normativa da politica, tal
como a teoria da democracia ou a teoria do liberalismo.

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Partindo, entdo, da ideia de que o Estado deva possuir uma
Constituicdo, avanga-se no sentido de que os textos constitucionais
contém regras de limitagdo ao poder autoritario e de prevaléncia
dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autoritaria do an-
tigo regime.

Poder Constituinte Originario, Derivado e Decorrente - Refor-
ma (Emendas e Revisdao) e Mutagao da Constituicao

Canotilho afirma que o poder constituinte tem suas raizes em
uma forga geral da Nagdo. Assim, tal forca geral da Nagdo atribui ao
povo o poder de dirigir a organizagao do Estado, o que se conven-
cionou chamar de poder constituinte.

Munido do poder constituinte, o povo atribui parcela deste a
6rgdos estatais especializados, que passam a ser denominados de
Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).

Portanto, o poder constituinte é de titularidade do povo, mas
é o Estado, por meio de seus drgdos especializados, que o exerce.

— Poder Constituinte Originario

E aquele que cria a Constituicio de um novo Estado,
organizando e estabelecendo os poderes destinados a reger os
interesses de uma sociedade. Nao deriva de nenhum outro poder,
nao sofre qualquer limitagao na d6rbita juridica e ndo se subordina a
nenhuma condigdo, por tudo isso é considerado um poder de fato
ou poder politico.

— Poder Constituinte Derivado

Também é chamado de Poder instituido, de segundo grau ou
constituido, porque deriva do Poder Constituinte originario, encon-
trando na prdpria Constituigdo as limitacGes para o seu exercicio,
por isso, possui natureza juridica de um poder juridico.

— Poder Constituinte Derivado Decorrente

E a capacidade dos Estados, Distrito Federal e unidades da
Federagdo elaborarem as suas préprias Constituigdes (Lei Organica),
no intuito de se auto-organizarem. O exercente deste Poder sdao
as Assembleias Legislativas dos Estados e a Camara Legislativa do
Distrito Federal.

— Poder Constituinte Derivado Reformador
Pode editar emendas a Constituicdo. O exercente deste Poder
é o Congresso Nacional.

— Mutagao da Constituicao

A interpretagdo constitucional devera levar em consideragdo
todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-a a so-
lu¢do do aparente conflito através de uma interpretagdo sistemati-
ca, orientada pelos principios constitucionais.

Assim, faz-se importante diferenciarmos reforma e mutacgéo
constitucional. Vejamos:

— Reforma Constitucional seria a modificacdo do texto consti-
tucional, através dos mecanismos definidos pelo poder constituinte
originario (emendas), alterando, suprimindo ou acrescentando ar-
tigos ao texto original.

— Mutagdes Constitucionais n3do seria alteragdes fisicas, palpa-
veis, materialmente perceptiveis, mas sim alteragées no significado
e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transforma-
¢do ndo estd no texto em si, mas na interpretagdao daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.
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As mutagOes constitucionais, portanto, exteriorizam o carater
dindmico e de prospecg¢do das normas juridicas, através de proces-
sos informais. Informais no sentido de ndo serem previstos dentre
aquelas mudangas formalmente estabelecidas no texto constitucio-
nal.

Métodos de Interpretagao Constitucional

A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a
sistematiza¢do dos processos aplicaveis para determinar o sentido
e 0 alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que fornece a
técnica e os principios segundo os quais o operador do Direito po-
dera apreender o sentido social e juridico da norma constitucional
em exame, ao passo que a interpretagdo consiste em desvendar o
real significado da norma. E, enfim, a ciéncia da interpretacdo das
normas constitucionais.

A interpretagdao das normas constitucionais é realizada a partir
da aplicagdo de um conjunto de métodos hermenéuticos desenvol-
vidos pela doutrina e pela jurisprudéncia. Vejamos cada um deles:

— Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Ernest
Forsthoff, considera a Constituicdo como uma lei em sentido amplo,
logo, a arte de interpreta-la deverd ser realizada tal qual a de uma
lei, utilizando-se os métodos de interpretagdo classicos, como, por
exemplo, o literal, o l6gico-sistematico, o histdrico e o teleoldgico.

— Literal ou gramatical: examina-se separadamente o sentido
de cada vocabulo da norma juridica. E tida como a mais singela for-
ma de interpretagao, por isso, nem sempre é o mais indicado;

- Légico-sistematico: conduz ao exame do sentido e do alcance
da norma de forma contextualizada ao sistema juridico que integra.
Parte do pressuposto de que a norma é parcela integrante de um
todo, formando um sistema juridico articulado;

— Histoérico: busca-se no momento da produgdo normativa o
verdadeiro sentido da lei a ser interpretada;

- Teleolégico: examina o fim social que a norma juridica pre-
tendeu atingir. Possui como pressuposto a intencdo do legislador
Qo0 criar a norma.

— Método Tépico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ideali-
zado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituigdo tentando
adaptar o problema concreto (o fato social) a uma norma consti-
tucional. Busca-se, assim, solucionar o problema “encaixando” em
uma norma prevista no texto constitucional.

— Método Hermenéutico-Concretizador

Seu principal mentor foi Konrad Hesse. Concretizar é aplicar a
norma abstrata ao caso concreto.

Este método reconhece a relevancia da pré-compreensdo do
intérprete acerca dos elementos envolvidos no texto constitucional
a ser desvendado.

A reformulagdo desta pré-compreensdo e a subsequente re-
leitura do texto normativo, com o posterior contraponto do novo
conteudo obtido com a realidade social (movimento de ir e vir) de-
ve-se repetir continuamente até que se chegue a solugdo étima do
problema. Esse movimento é denominado circulo hermenéutico ou
espiral hermenéutica.

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

— Método Cientifico-Espiritual

Desenvolvido por Rudolf Smend. Baseia-se no pressuposto de
que o intérprete deve buscar o espirito da Constitui¢do, ou seja, os
valores subjacentes ao texto constitucional.

E um método marcadamente socioldgico que analisa as normas
constitucionais a partir da ordem de valores imanentes do texto
constitucional, a fim de alcancar a integragdo da Constituicdo com
a realidade social-

— Método Normativo-Estruturante

Pensado por Friedrich Muller, parte da premissa de que ndo ha
uma identidade entre a norma juridico-constitucional e o texto nor-
mativo. A norma constitucional é mais ampla, uma vez que alcanga
a realidade social subjacente ao texto normativo.

Assim, compete ao intérprete identificar o contedido da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica sé surge apds a interpretagao do texto normativo.

Principios de Interpretagdo Constitucional

- Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a evitar
contradigOes internas (antinomias), sobretudo entre os principios
constitucionais estabelecidos. O intérprete deve considerar a Cons-
tituicdo na sua totalidade, harmonizando suas aparentes contradi-
¢Oes.

- Principio do Efeito Integrador

Traduz a ideia de que na resolugdao dos problemas juridico-
-constitucionais deve-se dar primazia aos critérios que favorecam a
unidade politico-social, uma vez que a Constituicdo é um elemento
do processo de integragdo comunitaria.

- Principio da Maxima Efetividade

Também chamado de principio da eficiéncia, ou principio da
interpretagdo efetiva, reza que a interpretagdo constitucional deve
atribuir o sentido que dé maior efetividade a norma constitucional
para que ela cumpra sua fungdo social.

E hoje um principio aplicado a todas as normas constitucionais,
sendo, sobretudo, aplicado na interpretagdo dos direitos
fundamentais.

- Principio da Justeza

Também chamado de principio da conformidade funcional,
estabelece que os dérgdos encarregados da interpretagdo constitu-
cional ndo devem chegar a um resultado que subverta o esquema
organizatério e funcional tragado pelo legislador constituinte.

Ou seja, ndo pode o intérprete alterar a repartigdo de fungGes
estabelecida pelos Poderes Constituintes originario e derivado.

- Principio da Harmonizagao

Este principio também é conhecido como principio da concor-
dancia pratica, e determina que, em caso de conflito aparente entre
normas constitucionais, o intérprete deve buscar a coordenagdo e
a combinacgdo dos bens juridicos em conflito, de modo a evitar o
sacrificio total de uns em relagdo aos outros.
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- Principio da For¢a Normativa da Constituicao
Neste principio o interprete deve buscar a solugdo hermenéutica que possibilita a atualizagdo normativa do texto constitucional, con-
cretizando sua eficacia e permanéncia ao longo do tempo.

— Principio da Interpretagdo conforme a Constituicdo
Este principio determina que, em se tratando de atos normativos primarios que admitem mais de uma interpretagdo (normas polissé-
micas ou plurissignificativas), deve-se dar preferéncia a interpretacdo legal que lhe dé um sentido conforme a Constituicdo.

- Principio da Supremacia
Nele, tem-se que a Constituicdo Federal é a norma suprema, haja vista ser fruto do exercicio do Poder Constituinte originario. Essa
supremacia sera pressuposto para toda interpretagao juridico-constitucional e para o exercicio do controle de constitucionalidade.

- Principio da Presuncgao de Constitucionalidade das Leis
Segundo ele, presumem-se constitucionais as leis e atos normativos primarios até que o Poder Judiciario os declare inconstitucionais.
Ou seja, gozam de presungao relativa.

— Principio da Simetria
Deste principio extrai-se que, as Constituigdes Estaduais, a Lei Organica do Distrito Federal e as Leis Organicas Municipais devem se-
guir o modelo estatuido na Constituicdo Federal.

- Principio dos Poderes Implicitos
Segundo a teoria dos poderes implicitos, para cada dever outorgado pela Constituicdo Federal a um determinado 6rgao, sdo implici-
tamente conferidos amplos poderes para o cumprimento dos objetivos constitucionais.

Classificagdo das Constituigoes

— Quanto a Origem

a) Democratica, Promulgada ou Popular: elaborada por legitimos representantes do povo, normalmente organizados em torno de
uma Assembleia Constituinte;

b) Outorgada: Imposta pela vontade de um poder absolutista ou totalitario, ndo democratico;

c) Cesarista, Bonapartista, Plebiscitaria ou Referendaria: Criada por um ditador ou imperador e posteriormente submetida a aprova-
¢do popular por plebiscito ou referendo.

— Quanto ao Contetido

a) Formal: compde-se do que consta em documento solene;

b) Material: composta por regras que exteriorizam a forma de Estado, organizages dos Poderes e direitos fundamentais, podendo
ser escritas ou costumeiras.

— Quanto a Forma

a) Escrita ou Instrumental: formada por um texto;

a.i) Escrita Legal — formada por um texto oriundo de documentos esparsos ou fragmentados;

a.ii) Escrita Codificada — formada por um texto inscrito em documento Unico.

b) Ndo Escrita: identificada a partir dos costumes, da jurisprudéncia predominante e até mesmo por documentos escritos.

— Quanto a Estabilidade, Mutabilidade ou Alterabilidade

a) Imutavel: ndo prevé nenhum processo para sua alteracgdo;

b) Fixa: so pode ser alterada pelo Poder Constituinte Originario;

c) Rigida: o processo para a alteragdo de suas normas é mais dificil do que o utilizado para criar leis;
d) Flexivel: o processo para sua alteragdo é igual ao utilizado para criar leis;

e) Semirrigida ou Semiflexivel: dotada de parte rigida e parte flexivel.

— Quanto a Extensao
a) Sintética: regulamenta apenas os principios basicos de um Estado, organizando-o e limitando seu poder, por meio da estipulagdo
de direitos e garantias fundamentais;

b) Analitica: vai além dos principios basicos e dos direitos fundamentais, detalhando também outros assuntos, como de ordem eco-
ndémica e social.

— Quanto a Finalidade
a) Garantia: contém protegdo especial as liberdades publicas;
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NOCOES DE DIREITOS HUMANOS E
PARTICIPACAO SOCIAL

TEORIA GERAL DOS DIREITOS HUMANOS: CONCEITO,
TERMINOLOGIA, ESTRUTURA NORMATIVA,
FUNDAMENTAGCAO; ORIGEM, SENTIDO E EVOLUCAO
HISTORICA DOS DIREITOS HUMANOS

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

Apresenta temas como conceito, historico, caracteristicas e ou-
tros pontos elementares para o conhecimento da disciplina.

Sistema Internacional dos Direitos Humanos

A luta do homem pela efetiva¢do de direitos humanos funda-
mentais existiu em muitos periodos da histéria da humanidade,
sendo resultado das inquietagdes do ser humano e de seus proces-
sos de luta por reconhecimento.

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

No campo internacional a existéncia de um sistema de normas
e mecanismos de tutela dos direitos humanos apresenta como mar-
co histdrico o pds-segunda guerra mundial, a partir da criagdo da
Organizagdo das Nagdes Unidas. Destaca-se como precedentes des-
se processo de internacionalizacdo, a criagdo da Liga das Nagdes,
a Organizagdo Internacional do Trabalho e o Direito Humanitario.

Precedentes histdricos

Direito humanitario: conjunto de normas e medidas que dis-
ciplinam a protegdo dos direitos humanos em tempo de guerra
(1863). Direito humanitario versa sobre a prote¢do as vitimas de
conflitos armados, atua também em situagdes de graves calamida-
des.

Criagdo da liga das nagdes (1919): antecessora da ONU, a liga
das nagdes foi criada apds a 12 guerra mundial com o escopo de
garantir a paz no mundo. Sua proposta falhou pois ndo foi apta a
impedir a ocorréncia da 22 guerra mundial.

Criagdo da OIT (1919): criada apds a 12 guerra mundial com
o escopo de promover a tutela dos direitos dos trabalhadores por
meio da garantia de padrGes internacionais de protecdo.

Ao dispor sobre os antecedentes histdricos Flavia Piovesan dis-
pde:

Ao lado do Direito Humanitdrio e da Liga das Nagdes, a Organi-
zagdo Internacional do Trabalho (International Labour Office, agora
denominada International Labour Organization) também contribuiu
para o processo de internacionalizagdo dos direitos humanos. Cria-
da apds a Primeira Guerra Mundial, a Organizagdo Internacional do
Trabalho tinha por finalidade promover padrdes internacionais de
condigbes de trabalho e bem-estar. Sessenta anos apds a sua cria-
¢do, a Organizagdo ja contava com mais de uma centena de Con-

vengdes internacionais promulgadas, as quais Estados-partes pas-
savam a aderir, comprometendo-se a assegurar um padrdo justo e
digno nas condigbes de trabalho.

A Organizagdo Internacional do Trabalho e o Direito Humanita-
rio ainda atuam na tutela dos direitos humanos.

Histérico do sistema internacional dos direitos humanos

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

Com vistas a criar um sistema internacional de prote¢ao no
qual a tutela dos direitos humanos seja o fim maior dos Estados,
em 1945 é criado a Organizagdo das NagOes Unidas (ONU), insti-
tuicdo internacional global para a promocgao e garantia dos direitos
humanos e da paz no mundo.

Sobre o tema preceitua Flavia Piovesan:

No momento em que os seres humanos se tornam supérfluos e
descartdveis, no momento em que vige a Iégica da destrui¢do, em
que cruelmente se abole o valor da pessoa humana, torna-se neces-
sdria a reconstru¢do dos direitos humanos, como paradigma ético
capaz de restaurar a Iégica do razodvel. A barbdrie do totalitarismo
significou a ruptura do paradigma dos direitos humanos, por meio
da negagdo do valor da pessoa humana como valor fonte do direito.
Diante dessa ruptura, emerge a necessidade de reconstruir os direi-
tos humanos, como referencial e paradigma ético que aproxime o
direito da moral.

Tem inicio assim um novo paradigma para a aplica¢do dos di-
reitos humanos, por meio de um sistema normativo de grande con-
teldo axioldgico, no qual a dignidade da pessoa humana e o seu
reconhecimento enquanto sujeito de direitos, passa a ser o vetor
de interpretagdo e aplicacdo do Direito.

A construgdo de um sistema internacional marca também a re-
lativizacdo da soberania dos Estados, pois através da ratificacdo de
Tratados Internacionais os Estados aceitam serem julgados e conde-
nados por tribunais internacionais de direitos humanos.

Sobre o tema afirma Portela:

Na atualidade, a soberania nacional continua a ser um dos pila-
res da ordem internacional. Entretanto, limita-se pela obrigagdo de
os Estados garantirem aos individuos que estéio sob a sua jurisdigdo
0 gozo de um catdlogo de direitos consagrados em tratados. A sobe-
rania restringe-se também pelo dever estatal de aceitar a fiscaliza-
¢cdo dos érgdos internacionais competentes quanto a conformidade
de sua atuagdo com os atos internacionais dos quais faca parte
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Importante ressaltar no entanto, que ndo ha hierarquia entre o
Sistema Internacional de Direitos Humanos e o Direito Interno dos
Estados-partes, ao contrario, a relagdo entre essas esferas de prote-
¢do é complementar. O sistema internacional é mais uma instancia
na protegdo dos direitos humanos.

Importante ressaltar também o carater subsididrio do sistema
internacional dos direitos humanos, pois seus 6rgdos s poderdo
ser acionados diante da omissdo ou falha dos Estados na prote¢do
dos direitos humanos. Cabe aos Estados em primeiro lugar a tutela
e protegdo dos direitos humanos daqueles que se encontram sob a
sua jurisdi¢do. Diante da falha ou omissdo dessa prote¢do poderdo
ser acionados os organismos internacionais.

As partes no Sistema Internacional dos Direitos Humanos

a) Estados: os Estados tem legitimidade ativa e passiva no siste-
ma internacional de direitos humanos, podendo atuar no polo ativo
e passivo das Comunicagdes Interestatais e no polo passivo das pe-
tigdes individuais.

b) Individuos: os individuos em regra ndo possuem legitimida-
de ativa ou passiva no sistema internacional, a exce¢do ¢é a legiti-
midade ativa em peti¢Oes individuais em alguns sistemas regionais
a exemplo do sistema europeu de direitos humanos, possui ainda
legitimidade passiva nas dentncias do Tribunal Penal Internacional
(TPI), érgdo jurisdicional de natureza penal do sistema internacional
de direitos humanos.

Tribunal de Nuremberg

Tribunal militar internacional criado para julgar os crimes mi-
litares praticados pelos nazistas. Este foi um Tribunal pds factum,
criado exclusivamente para punir os Alemaes acusados de violar di-
reitos humanos na segunda guerra mundial, direitos estes que nao
eram previstos ou regulados por quaisquer organismos internacio-
nais e cujas violagdes eram permitidas pelo Direito do Estado Ale-
mao. Essas caracteristicas fizeram com que Nuremberg fosse alvo
de grandes controvérsias entre os criticos da época.

Criticas:

Tribunal de excegéo.

Julgamento apenas de alemaes.

Violagdo da legalidade e da anterioridade penal.

Pena de prisdo perpétua e de morte por enforcamento.

Favordveis:
Prevaléncia de direitos humanos.
Ponderagdo de interesses.

Esferas de prote¢dao do Sistema Internacional de Direitos Hu-
manos

O sistema internacional de direitos humanos apresenta duas
esferas complementares de prote¢do o sistema global e o sistema
regional.

Sistema global de direitos humanos: esfera de ambito global
formada pelos paises membros da ONU com jurisdigdo em todo o
mundo;

Sistema Regional de Direitos Humanos: esfera de dmbito regio-
nal que compreende determinadas regides do mundo a exemplo
do sistema interamericano de direitos humanos que compreende
os paises da América, o sistema europeu de direitos humanos que
compreende paises do continente europeu, o sistema asiatico com
paises da Asia, o sistema africano integrado por paises da Africa e o
sistema Arabe formado por paises de cultura Arabe.
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Direitos Humanos X Direitos Fundamentais

Ontologicamente ndo ha distingdo entre direitos humanos e
direitos fundamentais, sendo essas expressdes comumente usa-
das como termos sindnimos. Didaticamente, no entanto algumas
doutrinas as utilizam como expressdes diversas, de acordo com o
preceituado abaixo:

Direitos Fundamentais: Direitos essenciais a dignidade huma-
na, positivados na ordem interna do Pais, previstos na Constituicao
dos Estados.

Direitos Humanos: direitos essenciais a dignidade humana, re-
conhecidos na ordem juridica internacional com previsdo nos Tra-
tados ou outros instrumentos normativos do Direito Internacional,
sdo direitos que transcendem a ordem interna dos Estados.

Geragdes/dimensdes de Direitos Humanos

A expressdo geragdes/dimensdes de direitos humanos é utiliza-
da para representar categorias de direitos humanos, que de acordo
com o momento histdrico de seu surgimento passam a representar
determinadas espécies de tutela dentro do catdlogo de protegdo
dos direitos da pessoa humana.

A divisdo em geragdo/dimensdo é uma das formas de se estu-
dar os direitos humanos, e essas categorias ndao impde uma divisdao
rigida ou hierarquica dos direitos humanos, mas apenas uma forma
didatica de melhor aborda-los. A existéncia de uma nova dimensdo/
geracgdo ndo exclui a anterior, mas amplia o catalogo de direitos.

Por meio do estudo das dimensdes/geragdes e pode perceber
o desenvolvimento histérico acerca da fundamentalidade dos direi-
tos humanos. O estudo das dimensdes de direitos humanos deixa
clara a auséncia de diferenga ontoldgica entre os direitos humanos
e direitos fundamentais, eis que a efetiva¢do desses direitos na or-
dem Interna dos Estados precede a existéncia do Sistema Interna-
cional.

12 geragdo: direitos da liberdade. S3o os direitos civis e politi-
cos, frutos das revolugdes liberais e da transicdo do Estado Abso-
lutista para o Estado Liberal de Direito. Sdo direitos negativos, pois
negam a intervengdo estatal. A burguesia necessita de liberdade
frente ao despotismo do Estado Monarquico. Marco juridico: De-
claragdo francesa dos Direitos do Homem e do Cidadao de 1789.

22 dimensado: direitos da igualdade. Direitos sociais, econdmi-
cos e culturais. Direitos positivos prestacionais. O Estado precisa
intervir na economia frente aos desequilibrios causados pela re-
volugdo industrial. Constituicdo Mexicana e Constituicdo Alema —
Constituicdo de Weimar.

32 dimensdo: Direitos da fraternidade ou solidariedade. Direi-
tos difusos, direitos dos povos, direitos da humanidade. S3o direi-
tos que transcendem a nogao de individualidade do sujeito criando
novas categorias de tutela como a dos direitos transindividuais. Ex:
direito ao desenvolvimento, ao meio ambiente, ao consumidor.

42 geragdo: para Norberto Bobbio compreende a bioética e
biodireito. De acordo com Paulo Bonavides direito a Democracia.

52 geragao: Segundo Paulo Bonavides o direito a paz.

Os Quatro Status de Jellinek

Outra importante divisdo didatica dos direitos humanos estd
presente na classificacdo de Jellinek, em sua classificagdo esse au-
tor apresenta quatro status de efetivagdao dos direitos humanos na
relagdo entre o individuo e o Estado.
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Status passivo: o individuo apresenta deveres em relagdo ao
Estado. Ex.: obrigacdo de participar do servigo militar.

Status negativo: liberdades individuais frente as ingeréncias do
Estado. Liberdades civis tais como a liberdade de expressao e de
crenga.

Status positivo ou status civitatis: neste o individuo passa a ter
direito de exigir do estado uma atuagdo positiva uma obrigacdo de
fazer. Ex.: direito a saude.

Status ativo: neste o individuo passa a ter direito de influir nas
decisGes do Estado. Ex.: direitos politicos.

Caracteristicas dos Direitos Humanos

Devido ao carater complexo e evolutivo dos direitos humanos
ndo um rol taxativo de suas caracteristicas, segue abaixo um rol me-
ramente exemplificativo.

Historicidade: os direitos humanos sdo fruto do desenvolvi-
mento histdrico e social dos povos.

Universalidade: os direitos humanos sao universais, pois ndo
pode eleger determinadas categorias de individuos a serem mere-
cedores da tutela desses direitos. Os direitos humanos sdo ineren-
te & condicdo de pessoa humana. Essa caracteristica ndo exclui a
existéncia de direitos especiais que por sua caracteristica essencial
deva ser destinado a pessoas especificas a exemplo dos direitos das
pessoas com deficiéncia. A universalidade impede o discrimen ne-
gativo de direitos.

Relatividade: os direitos humanos podem sofrer relativizagado,
nao sado absolutos. No caso concreto, determinados direitos podem
ser relativizados em prol da efetivagdo de outros direitos. Obs: o
direito de proibicdo a tortura é um direito de carater absoluto.

Irrenunciabilidade: as pessoas nao tem o direito de dispor so-
bre a protecdo a dignidade humana.

Inalienabilidade: os direitos humanos ndo podem ser aliena-
dos, ndo sdo objeto de comércio.

Imprescritibilidade: os direitos humanos ndo sdo atingidos pelo
decurso do tempo.

Vedagdo ao retrocesso: os direitos humanos caminham pra
frente, e uma vez garantida a sua efetivagdo, esta deve ser amplia-
da, mas ndo suprimida, sendo vedado o seu retrocesso.

Unidade e indivisibilidade: os direitos humanos sdo unos e in-
divisiveis. Ndo ha que falar em hierarquia entre os direitos, todos
conjuntamente compdem um conjunto de direitos essenciais a efe-
tividade da dignidade da pessoa humana.

Sistema Global de Protecdo

O sistema global de protegao abrange todos os paises do globo,
sendo instituido pela Organizagdao das Nagbes Unidas. Trata-se de
um sistema subsididrio e complementar de protegdo aos direitos
humanos, atuando em conjunto com a protegdo Interna dos Esta-
dos e a protecdo dos Sistemas Regionais de Direitos Humanos.

Carta Internacional de Direitos Humanos

A Carta Internacional de Direitos Humanos é formada pelos
trés principais documetos do sistema global:

Declaragdo Universal Direitos Humanos:

Pacto Internacional dos direitos civis e politicos (1966).

Pacto Internacional dos direitos econdmicos, sociais e culturais
(1966).
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O primeiro documento desse sistema foi a Declaracdo Inter-
nacional de Direitos Humanos (1948) uma recomendag¢do com um
amplo catdlogo de direitos humanos de primeira e segunda dimen-
soes. A Declaragdo foi criada para que em seguida fosse elaborado
o Tratado Internacional, a divisdo e bipolaridade mundial existente
na época, com os interesses do bloco socialista representados pela
URSS e os interesses do bloco capitalista representados pelos EUA,
impedia um acordo acerca do conteudo do Tratado. De um lado a
URSS desejava um Tratado contemplando direitos sociais, econdmi-
cos e culturais do outro lado os EUA defendia um Tratado contem-
plando os direitos civis e politicos. A dicotomia de interesses fez
com que aprovassem dois Tratados um com direitos de primeira e
outro com direitos de segunda dimensao.

Declaragdo Universal de Direitos Humanos (DUDH).

Aprovado em 1948.

Resolugdo da Assembleia Geral da ONU. A Declaragao foi apro-
vada como uma resolugdo, recomendag¢do e ndo apresentando es-
trutura de Tratado Internacional, por isso pode se afirmar que esta
nao possui forga de lei.

No minimo considerada costume internacional (soft low — fon-
tes secundarias). Passou a ser respeitada pela consciéncia da obri-
gatoriedade alcangando o status de costume internacional — fonte
de direito internacional.

Acerca do status da Declaragdo preleciona Flavia Piovesan:

Hd, contudo, aqueles que defendem que a Declaragdio teria for-
¢a juridica vinculante por integrar o direito costumeiro internacio-
nal e/ou os principios gerais de direito, apresentando, assim, forca
juridica vinculante. Para essa corrente, trés sGo as argumentagbes
centrais:

a) a incorporagdo das previsbes da Declaragdo atinentes aos
direitos humanos pelas Constituigcbes nacionais;

b) as frequentes referéncias feitas por resolugdes das Nagbes
Unidas a obrigagdo legal de todos os Estados de observar a Decla-
ragdo Universal; e

¢) decisdes proferidas pelas Cortes nacionais que se referem a
Declaragdo Universal como fonte de direito.

N3o ha como se negar a relevancia da Declaragdo enquanto
fonte no Sistema Internacional dos Direitos Humanos, o que decor-
re de sua relevancia enquanto vetor de interpretagdo e de criagdo
dos direitos humanos no mundo. Nesse mister pode se inferir que
a DUDH ndo possui forga juridica de lei formalmente, no entanto
apresenta forca juridica material.

Reconhecendo os direitos humanos: o preambulo da Declara-
¢do elenca importantes principios, imprescindiveis a plena efetivi-
dade dos direitos humanos:

Considerando que o reconhecimento da dignidade inerente a
todos os membros da familia humana e de seus direitos iguais e
inalienaveis é o fundamento da liberdade, da justica e da paz no
mundo,

Considerando que o desprezo e o desrespeito pelos direitos hu-
manos resultaram em atos barbaros que ultrajaram a consciéncia
da Humanidade e que o advento de um mundo em que os todos
gozem de liberdade de palavra, de crenca e da liberdade de viverem
a salvo do temor e da necessidade foi proclamado como a mais alta
aspiragdo do ser humano comum;
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A Declaragdo reconhece expressamente o carater inerente dos
direitos humanos, caracteristica que conforme abordado em tépico
anterior afirma a universalidade desses direitos. Todo ser humano,
independente de credo, etnia ou ideologia é titular de direitos hu-
manos. Reafirma ainda o tripé da liberdade, igualdade e fraternida-
de como principais vetores dos direitos humanos.

Pacto Internacional de Direitos Civis e Politicos

Aprovado em 1966. Entrou em vigor em 1976.

Tratado internacional que disciplina os direitos de 12 dimensao,
os direitos civis e politicos.

Institui o Comité de Direitos Humanos: 6rgdo de natureza civil
destinado & tutela e promocgdo dos direitos previstos no Pacto.

Como mecanismo de monitoramento institui o sistema de rela-
térios e comunicag0es interestatais. Os relatdrios sdo instrumentos
obrigatdérios nos quais os Estados-parte devem informar as medi-
das por eles adotadas para a efetivagdo das obriga¢des previstas no
Pacto. As comunicagGes interestatais sdo denuncias de violagdes de
obrigagOes previstas no Pacto feitas por um Estado-parte em rela-
¢do a outro Estado-parte, € mecanismo facultativo que sé pode ser
aplicado se ambos os Estados, denunciante e denunciado estiverem
expressamente se submetido a este mecanismo.

Aplicabilidade imediata.

Primeiro Protocolo Facultativo: institui a sistematica de peti-
¢Oes individuais, que sdo denuncias feitas por pessoas, grupos de
pessoas ou organizagdo ndao governamentais (ongs) diante da viola-
¢do pelos Estados-parte dos direitos previstos no Pacto. As peti¢cbes
sdo instrumentos facultativos que sé serdao admitidas se o Estado-
-parte tiver ratificado o protocolo facultativo.

Pacto Internacional de Direitos Sociais Economicose Culturais

Aprovado em 1966. Entrou em vigor em 1976.

Tratado internacional de direitos de 22 dimens3ao, os direitos
sociais, econdmicos e culturais.

N&o institui Comité proprio.

Como mecanismo de monitoramento prevé apenas os relato-
rios.

Aplicacdo progressiva: o Pacto prevé a aplicagdo progressiva
dos direitos sociais, econdmicos e culturais, essa disposi¢ao nao sig-
nifica a menor efetividade desses direitos. O preambulo é claro ao
dispor que os Estados devem dispor de todos os meios apropriados
para buscar a plena efetivacdo desses direitos:

Artigo 2-1. Todos os estados integrantes do presente Pacto se
comprometem a agir, tanto por seu prdprio esfor¢co quanto com a
ajuda e cooperagdo internacionais, sobretudo nos planos econémi-
co e técnico, com o mdximo de recursos disponiveis, visando garan-
tir progressivamente o pleno exercicio dos direitos reconhecidos no
presente Pacto por todos os meios apropriados, inclusive e particu-
larmente a dogdo de medidas legislativas.

Ndo obstante seu carater progressivo, os seus direitos possuem
justiciabilidade e, portanto sdo exigiveis juridicamente, fator que
decorre de sua fundamentalidade.

Corroborando com este entendimento Flavia Piovesan precei-
tua:

Acredita-se que a ideia da ndo acionabilidade dos direitos so-
ciais 6 meramente ideoldgica e néo cientifica. E uma preconcep¢éo
que refor¢a a equivocada nogéo de que uma classe de direitos (os
direitos civis e politicos) merece inteiro reconhecimento e respeito,
enquanto outra classe (os direitos sociais, econémicos e culturais),
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ao revés, ndo merece qualquer reconhecimento. Sustenta-se, pois, a
nog¢do de que os direitos fundamentais — sejam civis e politicos, se-
jam sociais, econémicos e culturais — sdo aciondveis e demandam
séria e responsdvel observédncia.

Ndo basta a protecdo do direito a vida sem a tutela do direito
a saude, a educagdo, a moradia, a cultura entre outros. A dignidade
da pessoa humana sé se efetiva com a protecao integral dos direitos
fundamentais, por isso a relevancia da afirmacgdo de sua indivisibi-
lidade e unidade conforme expressamente previsto no preambulo
do PIDESC:

Reconhecendo que, conforme a declaragdo Universal dos Di-
reitos do Homem, o ideal do ser humano livre, libertado do medo
e da miséria, s6 podera ser atingido se forem criadas as condigGes
que permitam a cada um desfrutar direitos sociais, econémicos e
culturais, assim como direitos civis e politicos.

Protocolo Facultativo: aprovado em 2008, esse protocolo ins-
titui o sistema de peti¢des individuais mediante o Comité dos Di-
reitos Econdmicos e Culturais, érgdo da ONU. A aprovagdo deste
protocolo visa dar mais efetividade aos direitos previstos no Pacto.

Tratados Especiais do Sistema Global

O sistema global apresenta um rol de Tratados Especiais, cujos
tutela destina-se a temas ou individuos determinados. Segue abai-
x0 o rol com os principais Tratados Especiais do sistema.

Convengdo para prevengdo e repressdao dos crimes de genoci-
dio (1948).

Convencdo sobe a eliminagdo de todas as formas de discrimi-
nagao racial (1965).

Convengdo sobe a eliminagdo de todas as formas de discrimi-
nagao contra as mulheres (1979).

Convengdo contra a tortura ou outros tratamentos ou penas
cruéis, desumanos e degradantes (1984).

Convencdo sobre os direitos da crianga (1989).

Convencdo para protecdo dos direitos dos trabalhadores mi-
grantes (1990).

Convengdo sobre os direitos das pessoas com deficiéncia
(2006).

Convengdo para protegao contra desaparecimentos forcados
(2006).

Tribunais do Sistema Internacional

Visando dar mais efetividade ao cumprimento dos direitos hu-
manos no sistema internacional foram criados tribunais de natureza
criminal e ndo criminal para julgar Estados ou individuos violadores
dos direitos humanos.

Cortes nao criminais: sdo tribunais, drgdos de natureza juris-
dicional, criados nos sistemas de protecdo para julgar os Estados
que descumprirem as obriga¢cdes assumidas nos Tratados Interna-
cionais, a exemplo da Corte Internacional de Justiga (ClJ) do sistema
global e a Corte Interamericana de Direitos Humanos (CIDH) érgado
jurisdicional do sistema interamericano de direitos humanos.

Corte criminal: drgdo jurisdicional de natureza penal criado
para julgar os individuos acusados de praticar os crimes contra os
direitos humanos tipificados. O Unico tribunal penal do sistema é o
Tribunal Penal Internacional (TPI) criado pelo Estatuto de Roma. O
Estatuto dispOe ainda acerca dos crimes contra os direitos humanos
no sistema internacional.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO. FUNCOES
DA ADMINISTRAGCAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE. ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL. CULTURA ORGANIZACIONAL

FungGes de administracdo
¢ Planejamento, organizagao, diregdo e controle

e PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

- PLANEJAMENTO | -
“w
CONTROLE ORGANIZA(;E«O
¥, . :

\‘\_ - ‘.-'
DIREGAO
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e Ele é o passo inicial;

 E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

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

e Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as acOes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizac¢do ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

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

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

® Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

¢ Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

e Passos do Planejamento
— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagao;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina a¢Ges especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

_
-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

- -
e

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

® Negocio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagao e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fung¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fung¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizagdo.

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posigao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagao terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacio e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 P 1 6
//
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® Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negécio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agéo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdo Otimizar Coordenagdao | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras | 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranga entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalacdao

Central autorizadas

¢ Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e agdes que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organiza¢do alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, prop&e o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisdes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posicao que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacgdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sao:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — prego é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizagdes, ou pessoas fagam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder de
negociar pregos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formag0es que as demais organizagdes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagdo
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organiza¢do dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcancar individual-
mente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de fornecimento
de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Fungdes e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais con-
correntes em um mercado = barreira de entrada.

A4
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¢ Administragdo por objetivos

A Administra¢do por objetivos (APO) foi criada por Peter Duc-
ker que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo para
cima, para fazer com que as organizagdes possam ser geridas atra-
vés dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa de
que se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os obje-
tivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento
dos mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de pla-
nos de a¢do — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resul-
tados.

¢ Balanced scorecard

Percepg¢do de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario apre-
sentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro ainda faz
parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis me-
recem atengdo e podem ser ponto de diferenciagdo de uma organi-
zagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os fato-
res que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

¢ Processo decisério

E o processo de escolha do caminho mais adequado & organiza-
¢do em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos e
atividades, assim como criar um modelo competitivo que a possibi-
lite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico e vive em
constante mudanca, onde as ideias emergem devido as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é neces-
sario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a or-
ganizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando as
decises certas.

— Organizagao

¢ Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenages, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicag¢0es e das decisdes de uma
organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizagao, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém essa estrutura
pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta para
qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e nao estd sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

NOCOES DE ADMINISTRACAO

* Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizacdo junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre de-
partamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que tem
relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

 Departamentalizacio funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fungdes
e semelhancga de tarefas, sempre pensando na especializa¢do, agru-
pando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializa¢cdo das pessoas na funcgdo, facilitando a
cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais indi-
cada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como um
todo, com cada departamento estando focado apenas nos seus pro-
prios objetivos e problemas.

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as deman-
das especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicagdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da orga-
nizagdo nos processos mais importantes para a organizag¢do. Sendo
assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produc¢do de produ-
tos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de producéo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita um
melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, aumentan-
do a eficiéncia e ganhos em produtividade.

¢ Departamentalizacdo por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
producdo ou na prestac¢do de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovagao na produgao.

4

apostilas » 4

| dpgao



NOCOES DE FUNCOES
ADMINISTRATIVAS

PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E
CONTROLE

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, ja foi abordado
na matéria de Nogdes de Administragdo

NOGOES DE ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

Administracdo financeira é o conjunto de atividades e estratégias
que visam a gestdo eficiente e eficaz dos recursos financeiros de
uma organizagdo. Ela envolve a andlise, planejamento, controle
e tomada de decisdes sobre investimentos, financiamentos,
orcamentos, fluxo de caixa, entre outros aspectos financeiros. O
objetivo da administragdo financeira é maximizar a rentabilidade e
minimizar os riscos financeiros da organiza¢do, de forma a garantir
sua sustentabilidade e crescimento a longo prazo.

Algumas das principais areas de atua¢do da administragdo
financeira incluem:

— Analise financeira: andlise e interpretagdo de demonstrativos
financeiros para avaliar a salude financeira da organizagdo e
identificar oportunidades de melhoria.

— Planejamento financeiro: elaboragdo de planos financeiros
de curto, médio e longo prazo, incluindo orgamentos e projecoes
de fluxo de caixa.

— Gestdo de ativos e passivos: administracao do portfélio de
investimentos e das fontes de financiamento da organizagdo.

— Controle financeiro: acompanhamento e monitoramento
dos resultados financeiros e implementac¢do de medidas corretivas
qguando necessario.

— Gestdo de riscos financeiros: identificagdo, avaliagdo e
mitiga¢do dos riscos financeiros da organizagdo.

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

— Objetivos Economicos e Financeiros

A administragdo financeira é uma &rea essencial para a
gestdo de empresas, pois é responsavel pela gestdao dos recursos
financeiros disponiveis para garantir a sustentabilidade do negdcio
a longo prazo. Nesse sentido, os objetivos econdmicos e financeiros
sdo fundamentais para orientar as decisGes de investimento,
financiamento e distribui¢do de lucros.

Os objetivos econdmicos dizem respeito a maximiza¢do da
riqueza dos proprietdrios da empresa, ou seja, o objetivo é aumentar
o valor da empresa ao longo do tempo. Isso é alcangado através de
investimentos rentaveis e uso eficiente dos recursos disponiveis.

Para isso, a administragdo financeira deve avaliar constantemente
as oportunidades de investimento em ativos que possam gerar
retornos positivos para a empresa.

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

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

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

— Fungoes do Gestor Financeiro

O gestor financeiro é responsdvel por gerenciar os recursos
financeiros da empresa de forma estratégica, garantindo a eficiéncia
e eficacia das operagdes financeiras.

Dentre as principais fungdes do gestor financeiro, podemos
destacar:

— Planejamento financeiro: O gestor financeiro é responsdvel
por elaborar o planejamento financeiro da empresa, que tem
como objetivo estabelecer metas e objetivos financeiros a serem
alcancados. Para isso, ele deve analisar o histérico financeiro da
organizagdo, bem como os cendrios econdmicos e as tendéncias do
mercado.

— Gestdo do fluxo de caixa: O gestor financeiro deve gerir o
fluxo de caixa da empresa, garantindo que haja recursos disponiveis
para o pagamento de despesas e investimentos. Ele deve monitorar
o caixa diariamente, identificando as entradas e saidas de recursos
e tomando decisOes estratégicas para manter a saude financeira da
organizagao.

— Andlise de investimentos: O gestor financeiro deve avaliar
as oportunidades de investimento disponiveis para a empresa,
identificando as alternativas mais rentaveis e adequadas ao perfil
da organizacgdo. Ele deve realizar andlises de viabilidade financeira,
considerando o retorno sobre o investimento, o risco envolvido e
outros fatores relevantes.
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— Controle financeiro: O gestor financeiro deve manter um
controle rigoroso sobre as finangas da empresa, monitorando as
despesas e receitas e mantendo registros contabeis precisos. Ele
deve identificar possiveis problemas financeiros e tomar agdes
corretivas para minimizar impactos negativos.

— Gestao de riscos financeiros: O gestor financeiro deve avaliar
e gerenciar os riscos financeiros da empresa, tais como a variagdo
cambial, flutuagdes de juros e oscilages de precos de commodities.
Ele deve implementar estratégias de gestdo de riscos, como a
contratagdo de seguros e a diversificagao de investimentos.

Em resumo, as fungdes do gestor financeiro sdo cruciais para o
sucesso financeiro da empresa. Ele deve ser capaz de tomar decisGes
estratégicas, gerenciar o fluxo de caixa, analisar oportunidades de
investimento, manter um controle financeiro rigoroso e gerenciar
riscos financeiros.

— A demonstragao do resultado

A demonstragdo do resultado é uma das principais ferramentas
utilizadas pelos gestores financeiros para avaliar o desempenho
financeiro de uma empresa em um determinado periodo de tempo.
Ela apresenta informagGes sobre as receitas e despesas da empresa
e permite que sejam feitas andlises de lucratividade, rentabilidade
e capacidade de geragao de caixa.

A demonstragdo do resultado é composta por receitas, custos
e despesas. As receitas correspondem aos valores gerados pela
empresa em suas atividades principais, enquanto os custos e
despesas correspondem aos gastos necessarios para a producgdo e
venda dos produtos ou servicos da empresa. A diferenga entre as
receitas e os custos e despesas € o lucro liquido, que representa o
resultado final da empresa.

Para entender melhor a demonstracdo do resultado, é
importante compreender as principais categorias de receitas, custos
e despesas. As receitas sao classificadas em receitas operacionais
e nao operacionais. As receitas operacionais sdo aquelas geradas
pelas atividades principais da empresa, como a venda de produtos
ou servigos. J& as receitas ndo operacionais sdo geradas por
atividades secundarias, como a venda de ativos.

Os custos e despesas também sdo divididos em duas categorias:
custos e despesas operacionais e ndo operacionais. Os custos
operacionais sdao aqueles relacionados diretamente a produgdo
e venda dos produtos ou servigos da empresa, como a matéria-
prima e a mdo de obra. As despesas operacionais sdo os gastos
necessarios para manter a empresa em funcionamento, como os
salarios dos funcionarios e as contas de luz e agua. Ja os custos e
despesas ndao operacionais sdao aqueles relacionados a atividades
secundarias, como gastos com juros e perdas de investimentos.

Além de permitir a andlise da lucratividade e rentabilidade
da empresa, a demonstragdo do resultado também é Util para
identificar possiveis problemas financeiros, como altos custos
e despesas em relagdo as receitas. Com base nas informacgbes
apresentadas, o gestor financeiro pode tomar decisGes estratégicas
para otimizar os resultados financeiros da empresa.

Em resumo, a demonstracdo do resultado é uma ferramenta
fundamental para a gestdo financeira de uma empresa. Ela
apresenta informagdes sobre as receitas, custos e despesas,
permitindo a anadlise da lucratividade e rentabilidade da empresa,
além de identificar possiveis problemas financeiros e auxiliar na
tomada de decisGes estratégicas.

NOCOES DE FUNCOES ADMINISTRATIVAS

— Fluxo de Caixa

O fluxo de caixa é uma ferramenta essencial da gestdo
financeira, que permite controlar as movimentagdes financeiras de
uma empresa em um determinado periodo. Trata-se de uma analise
das entradas e saidas de recursos financeiros de uma empresa,
permitindo o acompanhamento do saldo disponivel e a tomada de
decisdes com base nesses dados.

O fluxo de caixa é importante porque fornece informagdes
precisas sobre as movimentagdes financeiras de uma empresa,
permitindo a identificagdo de receitas e despesas em um
determinado periodo. Com essa analise, é possivel identificar os
principais motivos para a variagao do saldo, avaliar a capacidade de
pagamento de dividas e a necessidade de financiamento, além de
possibilitar o planejamento financeiro e orcamentario.

A elaboragdo de um fluxo de caixa é relativamente simples, mas
requer aten¢do aos detalhes. As principais etapas para a elaboragao
do fluxo de caixa sdo: identificar todas as receitas e despesas de
um periodo, classifica-las em categorias e subcategorias, definir um
periodo de analise e registrar todas as movimentagdes financeiras
gue ocorrerem nesse periodo.

Além disso, existem dois tipos de fluxo de caixa: o fluxo de caixa
operacional e o fluxo de caixa livre. O fluxo de caixa operacional
refere-se as movimentagGes financeiras relacionadas as atividades
operacionais da empresa, como vendas e compras. Ja o fluxo de
caixa livre refere-se as movimentagdes financeiras relacionadas as
atividades de investimento e financiamento, como investimentos
em equipamentos, empréstimos e pagamentos de dividas.

Agestao do fluxo de caixa é uma das principais fungdes do gestor
financeiro. Ele deve monitorar constantemente as movimentagdes
financeiras da empresa, identificar as principais fontes de receita
e as maiores despesas, avaliar a necessidade de ajustes na politica
de crédito e cobranga, bem como planejar o uso dos recursos
disponiveis. Além disso, o gestor financeiro deve estar atento as
mudangas do mercado e as oportunidades de investimento, visando
sempre a maximizagdo dos resultados financeiros da empresa.

Em resumo, o fluxo de caixa é uma ferramenta fundamental
para a gestdo financeira de uma empresa, permitindo o controle
das movimentagdes financeiras e a tomada de decisdes baseada
em informagdes precisas. A fungdo do gestor financeiro é
garantir o equilibrio entre as receitas e despesas, monitorando
constantemente as movimentagGes financeiras e planejando o uso
dos recursos disponiveis.

— Balango Patrimonial

O balango patrimonial é uma das principais demonstragdes
financeiras que uma empresa deve produzir. Ele é um relatério
contabil que reflete a posigdo financeira de uma empresa em um
determinado periodo, geralmente anual, e apresenta o patrimonio
liquido, ativos e passivos da empresa.

O patrimonio liquido representa o valor residual dos ativos
ap6s a dedugdo de todos os passivos, ou seja, é a parcela que
pertence aos proprietdrios da empresa. Os ativos sdo bens e
direitos que a empresa possui, como dinheiro em caixa, contas a
receber, estoques, maquinas e equipamentos, entre outros. Ja os
passivos sdo obrigacOes que a empresa tem com terceiros, como
fornecedores, funcionarios, impostos a pagar, empréstimos e
financiamentos.
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O balango patrimonial é importante para a gestdo financeira
de uma empresa, pois permite uma visdo geral da sua situagdo
financeira e patrimonial. Através dele, é possivel avaliar a capacidade
de pagamento da empresa, sua saude financeira, seus pontos fortes
e fracos, além de auxiliar na tomada de decisoes.

Para elaborar o balango patrimonial, o gestor financeiro precisa
seguir algumas etapas, como a identificacdo de todos os ativos e
passivos da empresa, a classificacdo deles em ordem de liquidez,
ou seja, daqueles que podem ser convertidos em dinheiro mais
rapidamente para os que levam mais tempo, e por fim, a elaboragao
do balango em si, que mostra a relagdo entre ativos, passivos e
patrimonio liquido.

Além disso, o gestor financeiro deve estar atento as normas
contdbeis que regem a elaboracdo do balango patrimonial, como
as defini¢Ges dos critérios de avaliagdo dos ativos e passivos e as
regras para registro de receitas e despesas.

Em resumo, o balango patrimonial é uma ferramenta
fundamental para a gestdo financeira de uma empresa, pois permite
uma visdo clara da sua posi¢do financeira e patrimonial, auxiliando
na tomada de decisGes e no planejamento estratégico.

— Indicadores de desempenho, Tipo e Variaveis

A administragdo financeira pode ser dividida em areas de atua-
¢do, que podem ser entendidas como tipos de meios de transacdes
ou negdcios financeiros:

Finangas Corporativas

Abrangem na maioria, relages com cooperac¢des (sociedades
andnimas). As finangas corporativas abrangem todas as decisdes da
empresa que tenham implicagGes financeiras, ndo importando que
area funcional reivindique responsabilidade sobre ela.

Investimentos

Sao recursos depositados de forma temporaria ou permanente
em certo negdécio ou atividade da empresa, em que se deve levar
em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investimento
em um ativo financeiro, o que leva a formar, determinar ou definir o
preco ou valor agregado de um ativo financeiro, tal como a melhor
composigdo para os tipos de ativos financeiros.

Os ativos financeiros sdo classificados no Balango Patrimo-
nial em investimentos tempordrios e em ativo permanente (ou imo-
bilizado), este ultimo, deve ser investido com sabedoria e estratégia
haja vista que o que traz mais resultados é se trabalhar com recur-
sos circulantes por causa do alto indice de liquidez apresentado.

Instituigdes financeiras

S3ao empresas intimamente ligadas as finangas, onde analisam
os diversos negdcios disponiveis no mercado de capitais — poden-
do ser aplicagdes, investimentos ou empréstimos, entre outros —
determinando qual apresentara uma posigao financeira suficiente a
atingir determinados objetivos financeiros, analisados por meio da
avaliagdo dos riscos e beneficios do empreendimento, certificando-
-se sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o préprio nome supde, sdo transagdes diversas podendo
envolver cooperativas, investimentos ou instituicdes, mas que se-
rao feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro interna-
cional que conhega e compreenda este ramo de mercado.

NOCOES DE FUNCOES ADMINISTRATIVAS

— Principios gerais de alavancagem operacional e financeira

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, por-
tanto, devem ser conduzidas para a obtenc¢do de lucro. As ativida-
des do porte financeiro tétm como base de estudo e analise dados
retirados do Balango Patrimonial, mas principalmente do fluxo de
caixa da empresa ja que dai, é que se percebe a quantia real de
seu disponivel circulante para financiamentos e novas atividades.
As funcgGes tipicas do administrador financeiro sdo:

e Analise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condigdo fi-
nanceira da empresa, por meio de relatérios financeiros elaborados
a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a capacidade de
producdo, tomar decisGes estratégicas com relagdo ao rumo total
da empresa, buscar sempre alavancar suas operagoes, verificar ndo
somente as contas de resultado por competéncia, mas a situagdo
do fluxo de caixa desenvolver e implementar medidas e projetos
com vistas ao crescimento e fluxos de caixa adequados para se ob-
ter retorno financeiro tal como oportunidade de aumento dos in-
vestimentos para o alcance das metas da empresa.

e Tomada de decisGes de investimento

Consiste na decisao da aplicagdo dos recursos financeiros em
ativos correntes (circulantes) e ndo correntes (ativo realizavel a lon-
go prazo e permanente), o administrador financeiro estuda a situa-
¢do na busca de niveis desejdveis de ativos circulantes , também é
ele quem determina quais ativos permanentes devem ser adqui-
ridos e quando os mesmos devem ser substituidos ou liquidados,
busca sempre o equilibrio e niveis otimizados entre os ativos cor-
rentes e ndo-correntes, observa e decide quando investir, como e o
custo, se valera a pena adquirir um bem ou direito, e sempre evita
desperdicios e gastos desnecessdarios ou de riscos irremediavel, e
até mesmo a imobiliza¢do dos recursos correntes, com altissimos
gastos com imoveis e bens que trardo pouco retorno positivo e mui-
ta depreciagdo no seu valor, que impossibilitam o funcionamento
do fendmeno imprescindivel para a empresa, o ‘capital de giro’.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projetos mu-
tuamente exclusivos, pode haver conflito entre o VAL (Valor Atual
Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade). Estes conflitos de-
vem ser resolvidos usando o critério do VAL.

e Tomada de decis6es de financiamentos

Diz respeito a captagdo de recursos diversos para o financia-
mento dos ativos correntes e ndo correntes, no que tange a todas
as atividades e operag¢Oes da empresa; operagdes estas que neces-
sitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso necessario
para a execugao de metas ou planos da empresa. Leva-se sempre
em conta a combinagdo dos financiamentos a curto e longo prazo
com a estrutura de capital, ou seja, ndo se tomara emprestado mais
do que a empresa é capaz de pagar e de se responsabilizar, seja a
curto ou a longo prazo. O administrador financeiro pesquisa fontes
de financiamento confidveis e vidveis, com énfase no equilibrio en-
tre juros, beneficios e formas de pagamento. E bem verdade que
muitas dessas decisdes sdo feitas ante a necessidade (e até ao certo
ponto, ante ao desespero), mas independentemente da situagdo de
emergéncia é necessaria uma analise e estudo profundo e minu-
cioso dos pros e contras, a fim de se ter seguranga e respaldo para
decisGes como estas.
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CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Organizagao

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

Maximiano explica:

* Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagdo de
produtos e servigos, do qual decorrem outros objetivos, tais como
satisfazer clientes, gerar lucros para sdcios, gerar empregos, promo-
ver bem-estar social etc.

* Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das
organizagGes; além dos recursos humanos sdo necessarios recur-
sos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo,
conhecimentos, tecnologias).

® Processos de transformagdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de agdo de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformacdo
de matérias-primas) e processo de administracdo de recursos
humanos (transformagdo de necessidades de méao-de-obra em
pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagdo).

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

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo “é
a ordenacgdo e agrupamento de fungdes, alocagdo de recursos e
atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades
possam ser realizadas conforme o planejado”.

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

As organizag¢des sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizages sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e
redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se
descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-

nor esfor¢o. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudangas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizagdo é a coordenagdo de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transacGes
planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-
nal de divisdo de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenagdo existente na organiza¢do e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizagdo.

No que se refere a importancia econémica e social, a organi-
zagdo permite o emprego dos fatores de producdo (terra, capital,
trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de
modo racional e sustentdvel, uma vez que os bens sdo escassos e as
necessidades sdo ilimitadas.

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

Quanto aos tipos de organizagdo, as organiza¢des podem ser
publicas ou privadas; com fins econémicos (lucrativos) ou néo.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

® Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados,
Distrito Federal, Territérios, Municipios, autarquias (inclusive as
associac¢des publicas) e demais entidades de carater publico criadas
por lei (art. 41);

e Pessoas juridicas de direito publico externo — Estados estran-
geiros e todas as pessoas regidas pelo direito internacional publico
(art. 42);

® Pessoas juridicas de direito privado — associag¢des, socieda-
des, fundagdes, organizacgdes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econémicos.

FungBes organizacionais sdo as tarefas especializadas que
ocorrem nos processos da organizagdo, resultando em produtos e
servi¢os. De acordo com Maximiano, as fungdes mais importantes
sdo:

e Operagdes —também chamada de produgdo, é a responsavel
pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio da transforma-
¢do dos recursos.

e Marketing — seu objetivo basico é estabelecer e manter a
ligagdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, defini¢do de pregos, propaganda e vendas etc. E uma funcéo
que ocorre tanto em organizagdes lucrativas como naquelas que
nao visam lucro em suas operagdes.

¢ Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizagdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obrigacdes da organizagdao e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.
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® Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organiza¢do
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-
cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mao-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagao
de desempenho e remuneragao etc.

® Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢Oes de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. ldentifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para redugdo de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicag0es e das decisdes
de uma organizag¢ao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qgualquer alteragdo ou mudancga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacgéao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta
sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizagdo

E uma forma de sistematizagdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empre-
sa. Assim, a organizacdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdao do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo ho-
rizontal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

 Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungbes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizacdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na fungdo, facilitan-
do a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estdveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizacdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizagdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
heterogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por
exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.
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Desvantagens: dificuldade de coordena¢do com os objetivos
globais da organizagdo e multiplicacdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao
seu tipo de cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produc¢do de
produtos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
ducdo organizacional. E muito utilizada em linhas de producio.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

e Departamentalizacdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vicos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produgdo ou na prestacdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagdo na produgdo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizacdo, dificultando a coordenacgdo entre eles.

* Departamentalizagdo geografica: Ou departamentalizacdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que
a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esfor¢cos e produtos conforme a de-
manda da regido.

Aqui, pensando em uma organizagdao Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdao que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisdes, para atender as dife-
rentes regides de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regido geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

e Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sao
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno
das construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter
grande autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos ob-
jetivos de cada projeto.
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Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execu¢do do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicacdo de estru-
turas (sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados
sobre sua continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no
qual estdo alocados se findar.

e Departamentaliza¢dao matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e é uma mis-
tura da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com
uma outra mais horizontalizada, que geralmente é a por proje-
tos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual, por
responder ao comando da linha funcional e ao gerente da ho-
rizontal. Assim, hd a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou
balanceada:

e Forte — aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autori-
dade;

e Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

e Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre
os gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentali-
zagdo matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou
um tipo de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande auto-
nomia para realizar seu trabalho, dificultando o processo admi-
nistrativo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a
gue os empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de
decisGes e dificuldade de coordenagao.

e Organizacao formal e informal

Organizagao formal trata-se de uma organizagao onde duas
ou mais pessoas se relinem para atingir um objetivo comum com
um relacionamento legal e oficial. A organizagdo é liderada pela
alta administragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos
a seguir. O principal objetivo da organizacdo é atingir as metas
estabelecidas. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada
individuo com base em suas capacidades. Em outras palavras,
existe uma cadeia de comando com uma hierarquia organizacio-
nal e as autoridades sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
I6gica de autoridade da organiza¢do formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os
dois membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizagao formal:
— Organizagdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagao funcional

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos
— Organizag¢ado Matricial

Organizagdo informal refere-se a uma estrutura social inter-
ligada que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E
possivel formar organizagdes informais dentro das organizagdes.
Além disso, esta organizagao consiste em compreensdao mutua,
ajuda e amizade entre os membros devido ao relacionamento
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interpessoal que constroem entre si. Normas sociais, conexoes
e interagBes governam o relacionamento entre os membros, ao
contrario da organizagdo formal.

Embora os membros de uma organizagdo informal tenham
responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacio-
nem com seus préprios valores e interesses pessoais sem dis-
criminagao.

A estrutura de uma organizacdo informal é plana. Além dis-
so, as decisOes sdo tomadas por todos os membros de forma co-
letiva. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagao
informal, pois ha confianga entre os membros. Além disso, nao
existem regras e regulamentos rigidos dentro das organizagdes
informais; regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis
as mudancgas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relaciona-
dos. Existem muitas organizagdes informais dentro de organiza-
¢Oes formais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

RELACOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL, DESEN-
VOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO.

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esforgos con-
juntos de um grupo ou sociedade visando a solu¢do de um proble-
ma. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se dedicam a
realizar determinada tarefa estdo trabalhando em equipe.

Essa denominagdo se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da a¢do conjunta,
possibilita a troca de conhecimentos entre especialistas de diversas
areas.

Como cada pessoa é responsavel por uma parte da tarefa, o
trabalho em equipe oferece também maior agilidade e dinamismo.

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial que
0 grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também é ne-
cessario que haja comunicagdo eficiente e clareza na delegagdo de
cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que times
esportivos sdo divididos. Cada jogador possui uma fungdo especifi-
ca, devendo desempenha-la bem sem invadir o espago e fungdo dos
seus companheiros de time.

Cada vez mais as organizages valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servigos requerem a atuagdo de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do que
essencial.

A capacidade para trabalho em equipe possibilita que vocé
apresente melhores resultados e mais eficiéncia. Além disso, um
ambiente corporativo composto por pessoas que se comunicam
bem e colaboram sem problemas é mais harmonioso, melhorando
muito a qualidade de vida de todos os envolvidos.

O trabalho em equipe é uma habilidade fundamental para bons
lideres. Por isso, se a liderancga estd no seu plano de carreira, vocé
precisa desenvolver essa capacidade.

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdo mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de rece-
ber uma promocgao.
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NOCOES DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

CONCEITO. INSTRUMENTOS CONTRATUAIS.
CARACTERISTICAS. CLAUSULAS ESSENCIAIS.
ALTERACAO DO CONTRATO. REAJUSTE, REVISAO
E REPACTUACAO. EXTINCAO DO CONTRATO.
GARANTIAS. SANCOES E PENALIDADES

No desempenho da fungdo administrativa, o Poder Publico
estabelece diversas relagdes juridicas com pessoas fisicas e juridicas,
publicas e privadas. Desse modo, a partir do momento em que tais
relagdes se constituem por intermédio da manifestacgao bilateral da
vontade das partes, afirmamos que foi celebrado um contrato da
Administrac¢do.

Ressalta-se que os contratos da Administragcdo podem ser:

— Contratos Administrativos: sdo aqueles comandados pelas
normas de Direito Publico.

— Contratos de Direito Privado firmados pela Administra¢ao:
sdo aqueles comandados por normas de Direito Privado.

— Principios

Principio da legalidade

Disposto no art. 37 da CRFB/1988, recebe um conceito como
um produto do Liberalismo, que propagava evidente superioridade
do Poder Legislativo por intermédio da qual a legalidade veio a ser
bipartida em importantes desdobramentos:

1) Supremacia da lei: a lei prevalece e tem preferéncia sobre os
atos da Administragéo;

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

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

Principio da impessoalidade

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

a) igualdade (ou isonomia): dispGe que a Administragdo Publica
deve se abster de tratamento de forma impessoal e ison6mico aos
particulares, com o fito de atender a finalidade publica, vedadas
a discriminagdo odiosa ou desproporcional. Exemplo: art. 37, Il,
da CRFB/1988: concurso publico. Isso posto, com ressalvas ao
tratamento que é diferenciado para pessoas que estdo se encontram
em posi¢do fatica de desigualdade, com o fulcro de efetivar a

igualdade material. Exemplo: art. 37, VIIl, da CRFB e art. 5.0, § 2. °,
da Lei 8.112/1990: reserva de vagas em cargos e empregos publicos
para portadores de deficiéncia.

b) proibicdo de promogdo pessoal: quem faz as realizagGes
publicas é a propria entidade administrativa e ndo sdo tidas como
feitos pessoais dos seus respectivos agentes, motivos pelos quais
toda a publicidade dos atos do Poder Publico deve possuir carater
educativo, informativo ou de orientagdo social, nos termos do art.
37, § 1. °, da CRFB: “dela ndo podendo constar nomes, simbolos
ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de autoridades
ou servidores publicos”.

Principio da moralidade

Disposto no art. 37 da CRFB/1988, presta-se a exigir que a
atuagdo administrativa, respeite a lei, sendo ética, leal e séria.
Nesse diapas3o, o art. 2. °, paragrafo Unico, IV, da Lei 9.784/1999
ordena ao administrador nos processos administrativos, a auténtica
“atuacdo segundo padroes éticos de probidade, decoro e boa-
fé”. Exemplo: a vedagdo do ato de nepotismo inserido da Sumula
Vinculante 13 do STF. Entretanto, o STF tem afastado a aplicagao da
mencionada sumula para os cargos politicos, o que para a doutrina
em geral ndo parece apropriado, tendo em vista que o principio da
moralidade é um principio geral e aplicdvel a toda a Administragdo
Publica, vindo a alcancar, inclusive, os cargos de natureza politica.

Principio da publicidade

Sua fungdo é impor a divulgagdo e a exteriorizagdo dos atos do
Poder Publico, nos ditames do art. 37 da CRFB/1988 e do art. 2. ° da
Lei 9.784/1999).

Ressalta-se que a transparéncia dos atos administrativos
guarda estreita relagdo com o principio democratico nos termos do
art. 1. ° da CRFB/1988), vindo a possibilitar o exercicio do controle
social sobre os atos publicos praticados pela Administragdo Publica
em geral. Denota-se que a atuagdo administrativa obscura e sigilosa
é caracteristica tipica dos Estados autoritarios.

Como se sabe, no Estado Democratico de Direito, a regra
determinada por lei, é a publicidade dos atos estatais, com exce¢do
dos casos de sigilo determinados e especificados por lei. Exemplo:
a publicidade é um requisito essencial para a produgao dos efeitos
dos atos administrativos, € uma necessidade de motivagdo dos atos
administrativos.

Principio da eficiéncia

Foi inserido no art. 37 da CRFB, por intermédio da EC 19/1998,
com o fito de substituir a Administragdo Publica burocratica
pela Administracdo Publica gerencial. O intuito de eficiéncia
estd relacionado de forma intima com a necessidade de célere
efetivacdo das finalidades publicas dispostas no ordenamento
juridico. Exemplo: duragdo razodvel dos processos judicial e
administrativo, nos ditames do art. 5.0, LXXVIIl, da CRFB/1988,
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inserido pela EC 45/2004), bem como o contrato de gestdo no
interior da Administragdo (art. 37 da CRFB) e com as Organizagées
Sociais (Lei 9.637/1998).

Em relagdo a circulagdo de riquezas, existem dois critérios que
garantem sua eficiéncia:

a) eficiéncia de Pareto (“6timo de Pareto”): a medida se torna
eficiente se conseguir melhorar a situa¢do de certa pessoa sem
piorar a situagdo de outrem.

b) eficiéncia de Kaldor-Hicks: as normas devem ser aplicadas
de forma a produzir o maximo de bem-estar para o maior nimero
de pessoas, onde os beneficios de “X” superam os prejuizos de “Y”).

Ressalte-se, contudo, em relagdo aos critérios mencionados
acima, que a eficiéncia ndo pode ser analisada apenas sob o prisma
econdmico, tendo em vista que a Administragdo possui a obrigacdo
de considerar outros aspectos fundamentais, como a qualidade
do servigo ou do bem, durabilidade, confiabilidade, dentre outros
aspectos.

Principios da razoabilidade e da proporcionalidade

Nascido e desenvolvido no sistema da common law da Magna
Carta de 1215, o principio da razoabilidade o principio surgiu no
direito norte-americano por intermédio da evolugdo jurisprudencial
da cldusula do devido processo legal, pelas Emendas 5. e 14. da
Constituicao dos Estados Unidos, vindo a deixar de lado o seu
carater procedimental (procedural due process of law: direito ao
contraditdrio, a ampla defesa, dentre outras garantias processuais)
para, por sua vez, incluir a versdo substantiva (substantive due
process of law: prote¢do das liberdades e dos direitos dos individuos
contra abusos do Estado).

Desde seus primérdios, o principio da razoabilidade vem
sendo aplicado como forma de valoragdo pelo Judiciario, bem
como da constitucionalidade das leis e dos atos administrativos,
demonstrando ser um dos mais importantes instrumentos de
defesa dos direitos fundamentais dispostos na legislagdo patria.

O principio da proporcionalidade, por sua vez origina-se das
teorias jusnaturalistas dos séculos XVII e XVIII, a partir do momento
no qual foi reconhecida a existéncia de direitos perduraveis ao
homem oponiveis ao Estado. Foi aplicado primeiramente no dmbito
do Direito Administrativo, no “direito de policia”, vindo a receber,
na Alemanha, dignidade constitucional, a partir do momento
em que a doutrina e a jurisprudéncia passaram a afirmar que a
proporcionalidade seria um principio implicito advindo do préprio
Estado de Direito.

Embora haja polémica em relagdo a existéncia ou ndo de
diferengas existentes entre os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade, de modo geral, tem prevalecido a tese da
fungibilidade entre os mencionados principios que se relacionam
e forma paritaria com os ideais igualdade, justica material e
racionalidade, vindo a consubstanciar importantes instrumentos de
contencgdo dos excessos cometidos pelo Poder Publico.

O principio da proporcionalidade é subdividido em trés
subprincipios:

a) Adequacdo ou idoneidade: o ato praticado pelo Estado sera
adequado quando vier a contribuir para a realizagdo do resultado
pretendido.

NOGCOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

b) Necessidade ou exigibilidade: em decorréncia da proibicdo
do excesso, existindo duas ou mais medidas adequadas para
alcancar os fins perseguidos de interesse publico, o Poder Publico
terd o dever de adotar a medida menos agravante aos direitos
fundamentais.

c) Proporcionalidade em sentido estrito: coloca fim a uma
tipica consideragdo, no caso concreto, entre o 6nus imposto pela
atuacdo do Estado e o beneficio que ela produz, motivo pelo qual a
restricao ao direito fundamental devera ser plenamente justificada,
tendo em vista importancia do principio ou direito fundamental
que sera efetivado.

Principio da supremacia do interesse publico sobre o interesse
privado (principio da finalidade publica)_

E considerado um pilar do Direito Administrativo tradicional,
tendo em vista que o interesse publico pode ser dividido em duas
categorias:

a) interesse publico primario: encontra-se relacionado com a
necessidade de satisfacdo de necessidades coletivas promovendo
justica, seguranca e bem-estar através do desempenho de
atividades administrativas que sdo prestadas a coletividade, como
por exemplo, os servicos publicos, poder de policia e o fomento,
dentre outros.

b) interesse publico secundario: trata-se do interesse do
préprio Estado, ao estar sujeito a direitos e obriga¢cOes, encontra-
se ligando de forma expressa a nogdo de interesse do erario,
implementado através de atividades administrativas instrumentais
gue sdo necessarias ao atendimento do interesse publico primdrio.
Exemplos: as atividades relacionadas ao orcamento, aos agentes
publico e ao patrimédnio publico.

Principio da continuidade

Encontra-se ligado a presta¢do de servigos publicos, sendo que
tal prestacdo gera confortos materiais para as pessoas e ndao pode
ser interrompida, levando em conta a necessidade permanente de
satisfacdo dos direitos fundamentais instituidos pela legislagao.

Tendo em vista a necessidade de continuidade do servico
publico, é exigido regularidade na sua prestagdo. Ou seja, prestador
do servigo, seja ele o Estado, ou, o delegatério, deverd prestar o
servico de formaadequada, em consonancia com as normas vigentes
e, em se tratando dos concessionarios, devendo haver respeito as
condigdes do contrato de concessdao. Em resumo, a continuidade
pressupde a regularidade, isso por que seria inadequado exigir que
o prestador continuasse a prestar um servigo de forma irregular.

Mesmo assim, denota-se que a continuidade acaba por ndo
impor que todos os servigos publicos sejam prestados diariamente
e em periodo integral. Na realidade, o servigo publico devera ser
prestado sempre na medida em que a necessidade da populagdo vier
a surgir, sendo licito diferenciar a necessidade absoluta da necessidade
relativa, onde na primeira, o servigo devera ser prestado sem qualquer
tipo interrupgdo, tendo em vista que a populagdo necessita de forma
permanente da disponibilidade do servigo. Exemplos: hospitais,
distribuicdo de energia, limpeza urbana, dentre outros.

Principio da autotutela

Aduz que a Administragcdo Publica possui o poder-dever de
rever os seus proprios atos, seja no sentido de anula-los por vicio de
legalidade, ou, ainda, para revoga-los por motivos de conveniéncia
e de oportunidade, de acordo com a previsdo contida nas Sumulas
346 e 473 do STF, e, ainda, como no art. 53 da Lei 9.784/1999.

4
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A autotutela designa o poder-dever de corrigir ilegalidades,
bem como de garantir o interesse publico dos atos editados pela
prépria Administragdo, como por exemplo, a anulagdo de ato ilegal
e revogacdo de ato inconveniente ou inoportuno.

Fazendo referéncia a autotutela administrativa, infere-se que
esta possui limites importantes que, por sua vez, sdo impostos
ante a necessidade de respeito a seguranca juridica e a boa-fé dos
particulares de modo geral.

Principios da consensualidade e da participagao

Segundo Moreira Neto, a participa¢gdo e a consensualidade
tornaram-se decisivas para as democracias contemporaneas, pelo
fato de contribuem no aprimoramento da governabilidade, vindo
a fazer a praticar a eficiéncia no servigo publico, propiciando mais
freios contra o abuso, colocando em pratica a legalidade, garantindo
a atengdo a todos os interesses de forma justa, propiciando decisGes
mais sabias e prudentes usando da legitimidade, desenvolvendo a
responsabilidade das pessoas por meio do civismo e tornando os
comandos estatais mais aceitdveis e mais faceis de ser obedecidos.

Desta forma, percebe-se que a atividade de consenso entre o
Poder Publico e particulares, ainda que de maneira informal, veio
a assumir um importante papel no condizente ao processo de
identificacdo de interesses publicos e privados que se encontram
sob a tutela da Administracdo Publica.

Assim sendo, com a aplica¢do dos principios da consensualidade
e da participagdo, a administracdo termina por voltar-se para a
coletividade, vindo a conhecer melhor os problemas e aspiragdes
da sociedade, passando a ter a ter atividades de media¢do para
resolver e compor conflitos de interesses entre vdrias partes ou
entes, surgindo dai, um novo modo de agir, ndo mais colocando
0 ato como instrumento exclusivo de definicdo e atendimento do
interesse publico, mas sim em forma de atividade aberta para a
colaboragdo dos individuos, passando a terimportancia o momento
do consenso e da participagdo.

De acordo com Vinicius Francisco Toazza, “o consenso na
tomada de decisGes administrativas estd refletido em alguns
institutos juridicos como o plebiscito, referendo, coleta de
informagdes, conselhos municipais, ombudsman, debate publico,
assessoria externa ou pelo instituto da audiéncia publica. Salienta-
se: a decisdo final é do Poder Publico; entretanto, ele deverd orientar
sua decis@o o mais préximo possivel em relagdo a sintese extraida na
audiéncia do interesse publico. Nota-se que ocorre a ampliagdo da
participagdo dos interessados na decisdo”, o que poderd gerar tanto
uma “atua¢do coadjuvante” como uma “atua¢do determinante por
parte de interessados regularmente habilitados a participagéo”
(MOREIRA NETO, 2006, p. 337-338).

Desta forma, o principio constitucional da participagdo é o
pioneiro da inclusdo dos individuos na formacgdo das tutelas juridico-
politicas, sendo também uma forma de controle social, devido aos
seus institutos participativos e consensuais.

Principios da seguranga juridica, da confianga legitima e da
boa-fé

Os principios da seguranga juridica, da confianga legitima e da
boa-fé possuem importantes aspectos que os assemelham entre si.

O principio da seguranca juridica esta dividido em dois sentidos:

a) objetivo: estabilizagdo do ordenamento juridico, levando em
conta a necessidade de que sejam respeitados o direito adquirido,
o0 ato juridico perfeito e a coisa julgada (art. 5.°, XXXVI, da CRFB);
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b) subjetivo: infere a protecdo da confianca das pessoas
relacionadas as expectativas geradas por promessas e atos estatais.

J4 o principio da boa-fé tem sido dividido em duas acepgdes:

a) objetiva: diz respeito a lealdade e a lisura da atuagdo dos
particulares;

b) subjetiva: estd ligada a relagdo com o carater psicoldgico
daquele que atuou em conformidade com o direito. Esta
caracterizagdo da confianga legitima depende em grande parte da
boa-fé do particular, que veio a crer nas expectativas que foram
geradas pela atuagdo do Estado.

Condizente a nogdo de prote¢do da confiancga legitima, verifica-
se que esta aparece em forma de uma reagdo frente a utilizagdo
abusiva de normas juridicas e de atos administrativos que terminam
por surpreender os seus receptores.

Em decorréncia de sua amplitude, principio da seguranca
juridica, inclui na sua concepgdo a confianga legitima e a boa-fé,
com supedaneo em fundamento constitucional que se encontra
implicito na cldusula do Estado Democratico de Direito no art. 1.°
da CRFB/1988, na proteg¢do do direito adquirido, do ato juridico
perfeito e da coisa julgada de acordo com o art. 5.0, XXXVI, da
CRFB/1988.

Por fim, registra-se que em ambito infraconstitucional, o
principio da seguranga juridica é mencionado no art. 2. ° da Lei
9.784/1999, vindo a ser caracterizado por meio da confianca
legitima, pressupondo o cumprimento dos seguintes requisitos:

a) ato da Administragdo suficientemente conclusivo para gerar
no administrado (afetado) confianga em um dos seguintes casos:
confianca do afetado de que a Administragdo atuou corretamente;
confianca do afetado de que a sua conduta é licita na relagdo
juridica que mantém com a Administragdo; ou confianca do afetado
de que as suas expectativas sdo razodveis;

b) presenca de “signos externos”, oriundos da atividade
administrativa, que, independentemente do carater vinculante,
orientam o cidaddo a adotar determinada conduta;

c) ato da Administragdo que reconhece ou constitui uma
situagdo juridica individualizada (ou que seja incorporado ao
patrimonio juridico de individuos determinados), cuja durabilidade
é confiavel;

d) causa idonea para provocar a confianca do afetado (a
confianc¢a ndo pode ser gerada por mera negligéncia, ignorancia ou
tolerancia da Administracdo); e

e) cumprimento, pelo interessado, dos seus deveres e
obrigacOes no caso.

Elementos

Aduz-se que sobre esta matéria, a lei nada menciona a respeito,
porém, a doutrina tratou de a conceituar e estabelecer alguns
paradigmas. Refere-se a classificacdo que a doutrina faz do contrato
administrativo. Desta forma, o contrato administrativo é:

a) Comutativo: trata-se dos contratos de prestagdes certas e
determinadas. Possui prestacdo e contraprestagdo ja estabelecidas
e equivalentes. Nesta espécie de contrato, as partes, além de
receberem da outra prestagdo proporcional a sua, podem apreciar
imediatamente, verificando previamente essa equivaléncia.

Ressalta-se que o contrato comutativo se encontra em
discordancia do contrato aleatdrio que é aquele contrato por meio
do qual, as partes se arriscam a uma contraprestagdo que por ora
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LEGISLACAO ESPECIFICA

RESOLUCAO CFP N2 06/2023 (DISCIPLINA EMISSAO
DE PASSAGENS, RESERVA DE HOSPEDAGENS E
CONCESSAO DE VERBAS NO AMBITO DO CONSELHO
FEDERAL DE PSICOLOGIA.)

RESOLUCAO N2 6, DE 23 DE MARGO DE 2023

Disciplina emissdo de passagens, reserva de hospedagens e
concessdo de verbas no dmbito do Conselho Federal de Psicologia.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no uso
de suas atribui¢Ges legais e regimentais que Ihe sdo conferidas pela
Lei n2 5.766/1971, de 20 de dezembro de 1971, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 192 Esta Resolugdo regulamenta a emissdo de passagens,
a reserva de hospedagens e a concessdo de verbas relativas a re-
presentacgdes institucionais de interesse do Conselho Federal de
Psicologia.

Paragrafo Unico. Os custos descritos no caput deste artigo de-
vem ser motivados e autorizados de acordo com as finalidades le-
gais do Conselho.

CAPiTULO Il
DAS VIAGENS A SERVICO E REPRESENTACAO

SECAO |
DOS CONCEITOS E REGRAS

Art. 22 Em atengdo ao principio da economicidade a viagem a
servico podera ser substituida, sempre que possivel, pelo uso de
videoconferéncia e por outros recursos de trabalho ou de treina-
mento a distancia.

Art. 32 O beneficidario com necessidade de assisténcia especifi-
ca, quando precisar se deslocar a servico do Conselho, podera so-
licitar acompanhante, ajudas técnicas, recursos de comunicagao e
outras assisténcias.

§19 Para efeito desta Resolugdo, entende-se por beneficiario
com necessidade de assisténcia especifica pessoa com mobilidade
reduzida ou qualquer condigdo especifica que a justifique, em con-
sonancia com a legislacdo vigente.

§22 A pessoa com necessidade de assisténcia devera informar
ao Conselho sobre suas necessidades no momento da confirmagao
de participagdo.

§32 A emissdo de passagens e a concessdo de verbas para o
acompanhante a que se refere o caput deste artigo poderdo ser au-
torizadas a partir de atestado médico ou de declaragdo prépria que
comprove a necessidade de assisténcia especifica no deslocamento
do representante do Conselho.

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

§52 O acompanhante sera indicado pelo representante, o qual
deverd fornecer as informagdes pertinentes ao tramite das provi-
déncias administrativas a serem tomadas.

§62 A emissdo da passagem do acompanhante devera ser no
mesmo horario e transporte do beneficidrio acompanhado.

§72 A falta de comprovagdo ensejara procedimentos de devolu-
¢do de valores percebidos nos termos da lei.

Art. 42 Entende-se por pernoite o periodo compreendido entre
as 11 (onze) horas da noite e as 6 (seis) horas da manhad em que o
participante estiver fora de seu municipio de residéncia em fungdo
de atividade institucional de interesse do Conselho.

SECAO Il
DA AUTORIZAGAO DA VIAGEM

Art. 52 As autorizagOes de viagens e os pagamentos das verbas
que constam neste instrumento sdo competéncia da Presidéncia e
da Tesouraria do Conselho, podendo essas autorizagdes serem fei-
tas por delegacdo de competéncia mediante portaria.

Art. 62 A autorizagdo para viagens de interesse do Conselho de-
vera ocorrer conforme prazo estabelecido em portaria do préprio
Conselho, consoante as determinagdes dos drgaos de controle.

§19 A pessoa indicada para atividade institucional deve forma-
lizar a opgao de voo respeitando os prazos determinados pelos 6r-
gaos de controle.

§22 Somente serdo emitidas ou remarcadas passagens fora dos
prazos previstos mediante formalizagdo prévia de justificativa e au-
torizacdo expressa da Diretoria do Conselho ou por delegagdo de
competéncia.

Art. 72 Sempre que houver prorrogacdao do prazo de afasta-
mento autorizado nos termos dos arts. 62 e 72 desta Resolugao, o
beneficidrio fara jus as didrias correspondentes ao periodo exce-
dente, observados os requisitos da concessdo inicial.

Art. 82 O eventual cancelamento de viagem institucional deve-
ra ser informado e justificado ao Conselho, que analisara as circuns-
tancias e definird possiveis providéncias.

Art. 92 A pessoa que, em atividade institucional, fizer jus a pas-
sagem, diaria, auxilio de representagdo ou hospedagem deve com-
provar sua participagao.

§12 O Conselho devera estabelecer o formato e os prazos para
a comprovagao.

§22 A auséncia de comprovagdo da participagdo implica a ne-
cessidade de restituicdo dos gastos ao Conselho.

§32 O Conselho pode estabelecer outras consequéncias aos
participantes caso ndo seja efetivada a comprovagao.
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SECAO 111
DA EMISSAO DE PASSAGENS

Art. 10. A emissdo de passagens para viagens institucionais de-
vera atender ao principio da impessoalidade e da economicidade
da administragdo publica, observados os seguintes critérios:

| - 0o menor prego;

Il - o menor tempo de deslocamento;

Il - a preferéncia por voos diretos ou com menor nimero de
escalas ou conexdes;

IV - a viabilidade de participagdo efetiva na referida atividade
institucional do Conselho; e

V - o horério de embarque e desembarque, preferencialmente,
entre as 6 (seis) horas da manha e as 11 (onze) horas da noite.

Art. 11. Na aplicagdo do disposto neste Capitulo, poderao ser
fornecidas passagens nas seguintes modalidades:

| - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo
regular no trecho pretendido; e

Il - rodoviarias, quando:

a) houver a disponibilidade de emissdo via agéncia de viagens
licitada;

b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no
trecho pretendido;

¢) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na
data desejada; ou

d) o viajante manifestar preferéncia por esse meio de locomo-
¢do em detrimento do transporte aéreo.

Art. 12. A solicitagdo de emissdo de passagem aérea, por inte-
resse préoprio do participante, com partida ou destino divergente
dos solicitados pelo setor demandante ou que ocorra fora do perio-
do oficial de afastamento esta condicionada:

| - a formalizagdo, com justificativa, da demanda do viajante
perante o setor responsavel;

Il - 3 observancia dos prazos estabelecidos pelo Conselho; e

Il - ao valor da passagem aérea pretendida ser igual ou inferior
a opgdo de passagem para o periodo oficial.

CAPIiTULO 1Nl
DAS VERBAS

Art. 13. As verbas regulamentadas nesta Resolugdo terdo seus
valores definidos de forma moderada pelo Conselho e devem res-
peitar os principios da moralidade, da impessoalidade, da razoabili-
dade e da economicidade.

§19 As didrias e o auxilio de representagdo nao tém carater re-
muneratorio.

§22 Consta no Anexo | desta Resolugdo a tabela de valores.

§32 De modo a manter o poder aquisitivo, observada a dispo-
nibilidade orcamentaria e financeira do Conselho, os valores das
verbas que constem no anexo | desta resolugdo serdo reajustados
em 12 de janeiro de cada ano pelo indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo (IPCA), divulgado pelo IBGE, no caso dos valores
pagos em moeda nacional, e pelo indice de inflagao oficial dos Esta-
dos Unidos, para os valores pagos em ddlar.

§42 Os valores descritos no anexo desta resolugdo, quanto a
corregdo prevista no paragrafo anterior, serdo arredondados para a
dezena de real mais préxima.

Art. 14. Deverdo ser restituidas:

| - as verbas recebidas em excesso;

Il - as verbas recebidas caso ndo ocorra o afastamento.

LEGISLACAO ESPECIFICA

SECAO |
DAS DIARIAS

Art. 15. As didrias destinam-se a cobertura de despesas com
hospedagem, alimentagdo e deslocamentos urbanos por ocasido de
afastamento intermunicipal ou interestadual, em carater eventual
ou transitério, do domicilio do beneficiario para execugdo de ativi-
dades finalisticas, institucionais e de interesse do Conselho.

§19 A diaria sera concedida por dia de afastamento do domici-
lio do beneficidrio, incluindo-se o dia de embarque de ida.

§29 Se o participante realizar deslocamento intermunicipal ou
interestadual, que ocorra dentro do periodo definido como pernoi-
te e esse deslocamento tenha duragdo superior a duas horas, sera
devido o pagamento de uma didria adicional.

§32 Serd concedido o valor de meia diaria:

| - quando o afastamento ndo exigir pernoite;

Il - quando o Conselho fornecer a hospedagem;

Il - no dia do embarque de retorno do participante.

§42 A concessdo das didrias ndo contemplara:

| - a antecipag¢do da ida por interesse particular do viajante;

Il - a postergagdo do retorno por interesse particular do via-
jante;

Il - afastamentos que ocorram dentro da mesma regido me-
tropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas;

IV - situagGes em que o Conselho custear, por outros meios, a
alimentagdo, o deslocamento urbano e a hospedagem do partici-
pante;

V - quando outro érgdo custear as despesas extraordinarias co-
bertas por didrias.

§52 Quando a emissdo de passagens precisar ocorrer em data
anterior ou posterior a atividade, em fungdo de auséncia de opgoes
fornecidas pelas companhias, o beneficidrio fara jus ao pagamento
de didrias para os dias correspondentes.

§62 Para trabalhadores que receberem didrias, havera descon-
to do valor correspondente ao auxilio-alimentagdo a que fizer jus
o favorecido no periodo, exceto aquelas eventualmente pagas em
fins de semana e feriados.

SECAO II
DAS DIARIAS INTERNACIONAIS

Art. 16. As diarias internacionais serdo concedidas a partir da
data de afastamento do territério nacional e contadas até o dia da
chegada ao Brasil, observados os seguintes critérios:

| - quando o afastamento exigir pernoite em territério nacional,
fora do domicilio, serd paga didria nacional integral, conforme valo-
res que constam no Anexo | desta Resolugdo.

Il - o valor da didria internacional sera reduzido a metade no dia
da chegada ao territdrio nacional.

Art. 17. As diarias internacionais serdo concedidas tomando
como referéncia o ddlar estadunidense.

SECAO 111
DO AUXILIO DE REPRESENTACAO

Art. 18. O auxilio de representagao sera destinado a cobertura
de despesas com alimentagdo e deslocamentos urbanos por oca-
sido da execugdo de atividades finalisticas, institucionais e de inte-
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resse do Conselho, indelegaveis a terceiros, a serem realizadas por
conselheiras ou colaboradores eventuais, em local em que ndo ha
percepgdo de diarias.

Art. 19. A trabalhadora ou prestadora de servigo, a disposi¢cao
do Conselho, em evento ou representagdo no mesmo municipio da
sede do Conselho, ndo fard jus ao recebimento de auxilio de repre-
sentagao.

SECAO IV
DO JETON

Art. 20. O jeton corresponde a um valor pago por presenca de
conselheira efetiva em atividades de deliberagdo colegiada.

Art. 21. O valor do jeton a ser pago pelo Conselho, descrito no
Anexo |, sera limitado ao maximo de 6 (seis) sessOes de Reunido Ple-
naria e 8 (oito) sessGes de Reunido de Diretoria colegiada ao més.

§12 O valor referido no artigo anterior sera devido a cada ses-
sdo deliberativa com duragdo de, no minimo, 4 (quatro) horas.

§2° E facultado ao Conselho, em normativo suplementar, op-
tar pela natureza do pagamento do jeton, conforme disposicdes a
seguir:

| - remuneratéria: a titulo de gratificagdo com incidéncia de im-
postos, cumulativo com didria e auxilio de representagdo;

Il - indenizatodria: a titulo de indenizagdo sem incidéncia de im-
postos, ndo cumulativo com didria e auxilio de representagéo.

§32 A decisdo pelo pagamento do Jeton é de competéncia dos
Plenarios do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de Psico-
logia.

SECAO V
DO ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

Art. 22. Sera concedido ao viajante um adicional de embarque
e desembarque destinado a cobrir as despesas de deslocamento
da residéncia do viajante até o local do embarque, e do local de
desembarque até a residéncia.

§12 O adicional de que trata o caput deste artigo também é
concedido na hipdtese de o beneficiario ter hospedagem, alimen-
tacdo e locomogdo urbana custeados por outro érgdo, desde que
as despesas de deslocamento citadas no caput deste artigo, nao te-
nham sido custeadas por esses 6rgaos.

§22 O valor do adicional de embarque e desembarque corres-
ponde a 30% (trinta por cento) do valor basico da diaria nacional,
conforme Anexo | desta Resolucgdo.

§32 O adicional de embarque e desembarque tem carater in-
denizatério e:

| - serd devido por pessoa designada, em valor Unico, indepen-
dentemente da quantidade de trechos;

Il - ndo serd devido se houver utilizagcdo de veiculo préprio no
deslocamento, conforme o artigo 24 desta resolugdo;

Il - serd devido pela metade, se a utilizagdo do veiculo men-
cionado no inciso anterior for em apenas um dos trechos de des-
locamento.

LEGISLAGAO ESPECIFICA

CAPITULO 1lI
DO RESSARCIMENTO COM TRANSPORTE

Art. 23. Poderd haver ressarcimento de despesa com transpor-
te, quando o viajante optar pela utilizagdao de veiculo préprio ou
outros servigos de locomogdo que ndo tenham sido providenciados
pelo Conselho.

§12 O ressarcimento serd feito mediante comprovante fiscal
emitido em nome do participante:

| - do valor do litro de combustivel e da quilometragem percor-
rida para participagdo no evento institucional;

Il - do valor do servigo de locomogdo usado na data do evento
institucional; e

Il - do valor pedagiado.

§22 O valor a ser ressarcido serd de 20% (vinte por cento) do
litro do combustivel a data da viagem realizada multiplicado pela
quilometragem efetivamente percorrida.

§32 Por se tratar de uma opgdo ao beneficiario, o calculo pre-
visto no §22 deste artigo corresponde ao ressarcimento das despe-
sas de desgastes gerais do veiculo, combustivel e lubrificantes, ndo
estando sob a responsabilidade deste Conselho qualquer dano que
vier a ser causado ao veiculo enquanto estiver sendo utilizado para
atender a suas necessidades.

§42 O valor do ressarcimento de que trata o caput deste artigo
é limitado ao custo correspondente das passagens aéreas que po-
deriam ser utilizadas no respectivo trecho.

§52 Caso o participante tenha recebido adicional de embarque
e desembarque, sé havera ressarcimento para o valor excedente
ao recebido, respeitando ainda o limite estabelecido no paragrafo
anterior.

CAPITULO IV
DA HOSPEDAGEM

Art. 24. A hospedagem serd concedida as conselheiras e su-
plentes, em exercicio, por dia de afastamento do domicilio de resi-
déncia do beneficiario, incluindo-se o dia de embarque de ida.

§19 Para eventos que ocorram em Brasilia com diaria providen-
ciada pelo Conselho Federal de Psicologia (CFP), na existéncia de
licitagdo com rede hoteleira, os representantes receberdo necessa-
riamente o equivalente a metade do valor da diaria, ainda que haja
declinagdo da reserva de hospedagem.

§29 Os casos ndo previstos no caput deste artigo e no §12 deste
capitulo receberdo, necessariamente, o valor integral da diaria e se-
rdo responsaveis pela reserva da prépria hospedagem.

Art. 25. Ndo serd concedida hospedagem quando:

| - o afastamento nao exigir pernoite;

Il - houver antecipagao da ida por interesse particular do via-
jante;

Il - houver postergacdo do retorno por interesse particular do
viajante;

IV - esta for concedida por outro érgao;

V - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regiao metro-
politana, aglomeragdo urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas, exceto em caso de
impossibilidade de deslocamento devidamente justificada.
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