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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.
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Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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TEXTO: INTERPRETACAO DE TEXTOS LITERARIOS OU
NAO-LITERARIOS

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenca de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

LINGUA PORTUGUESA

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo € intertextualidade.

Interpretacao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdao é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
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zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...
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LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢des em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem vdrias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sao pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.
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Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

DISTINGAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo hd uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretacgdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacio
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretagdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previses
positivas ou se faz um comentario irbnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A made viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

ESTRUTURAGAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS

Uma boa redacdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redagBes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.
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A ABORDAGEM CLASSICA DA ADMINISTRACAO. AD-
MINISTRAGAO CIENTIFICA. TEORIA CLASSICA DA AD-
MINISTRACAO

A origem da administragao se deu no inicio do século XX, diante
de panoramas sociais que contribuiram para o surgimento de novas
formas de produgdo. Com o advento da Revolugdo Industrial, no-
vas tecnologias foram responsdveis por um rapido e desordenado
aumento da producgdo industrial, com processos produtivos pouco
organizados, pois ndo havia nenhum tipo de estudo sobre os efeitos
da produgdo em massa sequer uma abordagem cientifica capaz de
identificar a necessidade de um melhor gerenciamento empresa-
rial.

Com a Revoluc¢do Industrial, a rapida multiplicacdo de empre-
sas e aumento expoente da concorréncia, os donos de industrias
comegaram a perceber a necessidade de uma abordagem mais efi-
ciente quanto as questdes empresariais, ou seja, uma forma de ad-
ministrar menos improvisada e mais comprovadamente eficaz, ou
melhor, empirica, cientifica.

Deste modo, importantes engenheiros da época iniciaram uma
série de estudos para melhorar a eficiéncia industrial, o americano
Frederick Winslow Taylor e o francés Henri Fayol. Ambos foram os
precursores das teorias administrativas mais conhecidas do meio.
Taylor desenvolveu a Administra¢do Cientifica e Fayol foi responsa-
vel por criar a Teoria Classica da Administragao.

Administragéo Cientifica

De acordo com Frederick Winslow Taylor, a Administragao Cien-
tifica (1903) tinha como propdsito aumentar a produtividade indus-
trial em seus processos operacionais, tornando-os mais funcionais
e eficientes. Para que isso ocorresse, sua teoria era principalmente
fundamentada no estudo do tempo e dos movimentos. O principal
ponto de sua teoria estava baseado na divisdo do trabalho e a sua
organizagao dentro de uma corporagao, ou seja, na distribui¢do es-
pecifica de cargos e tarefas.

Portanto, a visdo esquematica do trabalho de acordo com a
Administracdo Cientifica partia dos operarios, “chdo-de-fabrica” ou
base da empresa, até o restante de toda a organizagdo. Um dos ele-
mentos chaves para que este processo fosse bem-sucedido em uma
corporagao era a especializagdo e a criacdo de rotinas repetitivas
que estabeleciam padrdes de comportamento, tendo como énfase
a tarefa. Este estudo diz respeito a primeira fase da administragdo
cientifica.

Os pontos principais da primeira fase do estudo também foram
motivo de criticas a época. O mecanicismo do trabalho, a superes-
pecializagdo dos operdrios que limitava o trabalho, assim como a
auséncia de dados de fato empiricos que comprovam o aumento de
produtividade dentro do que era proposto por Taylor eram pontos
que enfraqueciam a teoria. De acordo com o estudo Taylor pdde,
entdo, observar que o operario médio produzia menos do que era
capaz mediante estas condic¢des, outro fator observado era a légica
da remuneragdo desproporcional a produgdo de cada operario, se o
que produz mais perceber que recebe o0 mesmo que o que produz
menos, sua motivagdo para ser eficiente diminuira e ele passara a
ser menos produtivo.

A partir das conclusdes do primeiro estudo, estabeleceu-se en-
tdo a necessidade de empregar melhores condi¢Ges de pagamen-
to, como a remuneragdo proporcional a produtividade do opera-
rio (quanto mais ele produz, maior sua remuneragdo). No entanto,
como garantir operarios adequados ao servico, que tenham grande
capacidade produtiva de modo que reduzam custos da organizagdo
pelo custo-beneficio do tempo em relagdo a produgdo, ainda que
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ele receba maior remuneracdo? O engenheiro observou que para
que isso fosse possivel era necessario investir em métodos cientifi-
cos de sele¢do e treinamento dos funcionarios.

Deste modo, a segunda fase dos estudos da teoria da adminis-
tragdo cientifica foi o momento em que Frederick Taylor se apro-
fundou em administragdo geral para poder entdo partir para uma
teoria cientifica que explicasse o funcionamento dos processos pro-
dutivos e aumentasse a eficiéncia dos operarios. Neste periodo ele
observou que a racionaliza¢do do trabalho deveria vir acompanha-
da de uma estruturagdo. De acordo com o estudioso, existiam trés
males dos quais as indUstrias e organizagdes sofriam, responsaveis
por dificultar seu crescimento, eram eles:

a) A vadiagem sistematica dos operarios

b) A falta de uniformidade nos processos

c) A falta de conhecimento sobre as tarefas e rotinas de tra-
balho

Os pontos identificados por Taylor constituiam um norte para
0 pensamento cientifico e a continuidade dos estudos sobre o me-
Ihoramento da produtividade. Um dos principais avangos que surgi-
ram com a Administracdo Cientifica foi a transi¢cdo do pensamento
empirico, exclusivamente baseado na experiéncia pratica, para o
pensamento cientifico que visava encarar as organiza¢ées de modo
sistematico, partindo para um viés analitico do trabalho, o tempo e
0s movimentos para sua realizagdo, assim como questdes ligadas a
treinamentos, padrdes, especializacGes de operarios etc.

Surge, entdo, para Frederick Taylor a clareza da necessidade de
um setor exclusivo ao planejamento, para que de modo metddico,
haja organizagdo em toda a estrutura organizacional do trabalho.
Sendo assim, a padronizagdo do maquinario e de ferramentas foi
implantada, bem como a aplicagdo de padrdes nos métodos de tra-
balho e nas rotinas de tarefas. Para os operarios, isso significaria
maior unidade quanto a estrutura do trabalho, além da possibili-
dade de melhor remuneragdo e até prémios de acordo com a pro-
dutividade.

Teoria Cldssica da Administragdo

A teoria classica do engenheiro europeu Henri Fayol, criada em
1916, tinha como principal preocupagdo a estrutura organizacional,
ou seja, a ordem dos setores da organizagao e a relagdo entre elas.
Sendo assim, apesar de ambas as teorias buscarem melhoria na
eficiéncia da produgdo, a abordagem da teoria classica é caracte-
rizada como inversa a teoria da administragdo cientifica, pois parte
de cima para baixo, do topo da organizagdo para a base produtiva
(operarios). Deste modo, sua énfase reside na estrutura e ndo na
tarefa. O objetivo de Fayol era aumentar a eficiéncia da organizagao
a partir da estruturacdo dos departamentos que a compdem e a
forma como eles se relacionam entre si.

Para tal, alguns principios basicos deveriam ser aplicados a
realidade das organizag¢des, alguns deles também podem ser ob-
servados na teoria de Taylor, como a divisdo do trabalho (processo
de especializagdo dos funcionarios). Além deste, vemos também
aplicada a sua teoria o principio da autoridade e responsabilidade,
responsavel por determinar o direito de dar ordens dos superiores
e a resposta dos operdrios diante dela, sendo assim, criando uma
unidade de comando, em que ndo ha duvidas quanto a hierarquia
evitando contraordens.

De acordo com a teoria de Henri Fayol, deveria prevalecer a dis-
ciplina e ordem como resposta a uma unidade de diregdo, ou seja,
os operarios deveriam responder a regras de trabalho e de conduta
e manterem a organizagdo do seu local de trabalho para que preva-
leca a unidade do corpo de servigo, tendo como centralizagdo ob-
jetivos comuns, de modo que os interesses gerais da organizagao
prevalecam sobre os interesses individuais.




Além disso, a remuneracgdo deveria ser satisfatoria para ambos,
funciondrios e organiza¢do, de acordo com a teoria classica. A de-
fesa da estrutura hierdrquica visava a criagdo de padrdes, de modo
que fosse fixa a linha de autoridade organizacional. No entanto, em
seus principios também estava presente a ideia da equidade, a fim
de que justica fosse estabelecida em qualquer processo ou decisdo.
Este ponto é de extrema importancia pois garante que cada depar-
tamento desenvolva um senso de lealdade e devogdo para com a
corporagao, evitando assim uma grande rotatividade de funciona-
rios. Para o modelo de Fayol, a estabilidade do corpo de funcio-
narios garante a manuteng¢do do bom desempenho da organizagao
como um todo.

Por fim, como consequéncia de todos os fatores mencionados
anteriormente, espera-se que haja iniciativa por parte da equipe,
ou seja, capacidade de tragar e cumprir um plano. Além disso, vé-se
a necessidade de que haja espirito de equipe, de tal forma que as
acoes sejam sempre conjuntas, intermediadas e comunicadas de
forma clara, tendo consciéncia de classe a fim de defenderem seus
objetivos e interesses.

Sendo assim, a gestdo empresarial proposta por Fayol é fun-
damentada em planejamento e estrutura. No entanto, assim como
a teoria de Taylor, foi criticada como um modelo de trabalho feito
para explorar os trabalhadores que, fora os preceitos idealizados,
ndo eram devidamente valorizados a época e enfrentavam péssi-
mas condi¢Oes de trabalho.

A ABORDAGEM HUMANISTICA DA ADMINISTRAGAO.
TEORIAS DAS RELACOES HUMANAS. DECORRENCIAS
DA TEORIA DAS RELAGOES HUMANAS

A abordagem humanistica da administragdo foi desenvolvida
em oposicdo a Administracdo Cientifica e a Teoria Classica, na déca-
da de 1930 nos Estados Unidos. Seu surgimento se deu a partir da
Teoria das Relagdes Humanas, desenvolvida por Elton Mayo como
fruto da Experiéncia de Hawthorne. A Abordagem Humanistica da
Administracdo viria para identificar que o ponto de partida para
aumentar a eficiéncia no trabalho ndo estaria fundamentado nos
processos estruturais da organizagdo, nem sequer nas tarefas, mas
sim nas pessoas responsaveis por todos estes aspectos.

A partir desta nova perspectiva, partindo do viés do homem
social, surge a preocupagdo com fatores humanos que influenciam
em sua relagdo com o trabalho, tais como comunicagdo, motivagéo,
relagdes interpessoais, lideranga, relacionamentos, entre outros
elementos, em detrimento dos pontos antes considerados essen-
ciais do ponto de vista estritamente corporativo, como distribui¢do
de tarefas, divisdo de trabalho, estruturacdo de departamentos, au-
toridade, ordem etc.

Notou-se, entdo, a necessidade de observar que as caracteristi-
cas individuais das pessoas influenciam diretamente no modo como
se relacionam com os outros e na forma como se relacionam com o
préprio ambiente de trabalho. Sendo, assim, esta abordagem pro-
porcionou novos critérios para identificar quais individuos melhor
se enquadrariam dentro de uma determinada fungdo. A necessi-
dade de um supervisor que ndo apenas desse ordens, mas tivesse
qualidades de lideranca, a fim de que seus inferiores se sentissem
guiados e motivados para alcangarem tanto os objetivos comuns a
todos quanto seus objetivos particulares, fazia parte de uma nova
era quanto as relagdes trabalhistas.
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Além disso, a idealizagdo das rigidas normas de conduta antes
propostas pela teoria de Fayol para promover unidade, ndo funcio-
naria caso ndo fosse de entendimento que as relagdes entre indivi-
duos, formando grupos sociais, agem por seu préprio conjunto de
regras, sendo elas formais ou ndo, conscientes ou ndo. A maneira
como um individuo se porta diante de um grupo de pessoas é de-
terminada pelas implicitas regras de conduta sociais pré-estabele-
cidas diante do tipo de relagdo que se constréi diante do individuo,
e estes mecanismos também influenciam de modo determinante
o desempenho dos colaboradores, fator que ndao pode ser deixado
de lado.

Deste modo, a abordagem humanistica da administragdo pode
ser vista como a primeira teoria do campo administrativo que se
preocupou em observar as caracteristicas dos trabalhadores e suas
necessidades como seres humanos e ndo apenas colaboradores de
uma organiza¢do. Ela foi um ponto de virada para o pensamento
corporativo.

Teorias das Relagoes Humanas

A teoria das RelagGes Humanas surgiu em 1927, enquanto El-
ton Mayo conduzia uma série de experiéncias em uma empresa
de componentes e ferramentas telefénicas em trabalhadores que
eram assolados pelo cansago, por excesso de trabalho, acidentes no
ambiente de trabalho e, concomitantemente, sofriam grande rotati-
vidade por causa das mas condi¢Ges em que exerciam suas fungoes.
Estes experimentos foram nomeados Experiéncias de Hawthorne.

Durante o experimento, Mayo e seus colaboradores puderam
observar alguns pontos que influenciavam diretamente no desem-
penho dos funcionarios daquela empresa. Na primeira fase das ex-
periéncias, notou que dois grupos que realizavam o mesmo servigo
tinham desempenhos diferentes por causa da iluminagdo do am-
biente em que estavam. O grupo em local mais iluminado produzia
mais enquanto o grupo em local com baixa luminosidade produzia
menos, o que indicou a influencia de um fator psicolégico na produ-
¢do. Esta teoria contou com o desenvolvimento da psicologia como
ciéncia humana naquele periodo como base para seus estudos.

Em um segundo momento, os pesquisadores modificaram a ro-
tina de trabalho do pessoal de tal modo: mudaram o local em que
cada grupo trabalhava bem como a forma de pagamento, estabe-
leceram alguns intervalos de descanso e também disponibilizaram
uma leve refeigdo durante esse periodo. Observou-se que o rendi-
mento dos trabalhadores aumentou consideravelmente depois das
mudancas implementadas e eles apresentavam maior disposicdo.

Na terceira fase das pesquisas, conduziram uma série de entre-
vistas entre os funcionarios para conhecerem suas opiniées quanto
ao comportamento de seus supervisores e seu relacionamento com
os demais colaboradores. Constatou-se a existéncia de regras e nor-
mas informais dentro das proprias relagdes entre funcionarios que
os beneficiavam, diferentemente da relagdo que tinham com seus
patroes e supervisores.

Deste modo foi possivel identificar a necessidade da democra-
tizagdo e humanizagdo da administracdao das empresas ao se diag-
nosticar relagdo direta entre o nivel de producgdo e as expectativas
do grupo quanto aos beneficios que a empresa poderia os propor-
cionar, como momentos de descanso, alimentac¢do e dias de folga.
A teoria das relagdes humanas identificou a necessidade de reco-
nhecer os aspectos relacionais do trabalho e a forma como a mente
humana funciona, o que pdéde iniciar o desenvolvimento de uma
abordagem humanistica da administracdo de organizagdes.




Decorréncias da teoria das relagées humanas

Ap0s o surgimento da teoria das Relagdes Humanas, surge tam-
bém uma nova forma de compreender o ambiente administrativo.
Pontos antes considerados irrelevantes e ndo-correlatos com o au-
mento ou a diminuigdo da produtividade no ambiente corporativo
passam a ser de extrema importancia: lideranga, comunicagao, rela-
cionamento, motivacdo, relagGes interpessoais, entre outros.

Ao contestar os enfoques das teorias iniciais do mundo admi-
nistrativo, como o processo estrutural da corporagao, as hierarquias
solidas e imutaveis, o método cientifico e o maquindrio robdtico,
vemos novos desdobramentos no mundo corporativo. Da-se lugar
a uma perspectiva nova sobre o trabalhador, que passa a ser visto
como um ser que age ndo segundo normas, regulamentacdes de
trabalho e listas de tarefas com o propdsito de servir a corpora-
¢do por lealdade ou pela remuneragdo que recebe. Com uma visdo
humanizada, nota-se que os sentimentos, expectativas e relagdes
sociais sdo fatores cruciais que influenciam a a¢do e o desempenho,
podendo motivar ou desmotivar um individuo, trazer satisfagdo ou
insatisfacdo, felicidade ou infelicidade.

Ainda que o aspecto financeiro ainda seja um elemento de re-
levancia, a remuneragdo ndo € o cerne ou o Unico decisor quanto a
satisfagdo de um trabalhador, de acordo com a experiéncia de Haw-
thorne. Deste modo, um dos principais desdobramentos do estudo
gue desenvolveu a teoria das relagdes humanas é a identificacdo da
real motivagdo dos comportamentos dos individuos.

Segundo a Teoria das Relagdes Humanas, dentre as principais
necessidades humanas fundamentais, podemos observar as neces-
sidades fisioldgicas, caracterizadas por serem inerentes a sobrevi-
véncia do individuo (fome, sede, sono, protegdo, atividade fisica
etc). Estas necessidades sdo em geral supridas por corporacdes
plenamente e, uma vez que a sdo, passam a ndo mais influenciar o
comportamento dos trabalhadores dentro de suas atividades. As-
sim que as necessidades mais bdsicas, as fisioldgicas, sdo supridas,
elas deixam de ser o motivo da agdo. Outras necessidades, entdo,
tomam seu lugar: as necessidades psicoldgicas, exclusivas ao ho-
mem e é caracterizado como sendo as mais complexas, tratam-se
dos sentimentos e emogdes ligados as a¢des que realiza; e as ne-
cessidades de autorrealizagdo, na qual o individuo busca reconheci-
mento e satisfagdo no que realiza.

Deste modo, uma das maiores decorréncias da teoria seria a
constatagdo de que todo o comportamento humano é proveniente
da satisfacdo de suas necessidades, que podem ser simples e mais
basicas ou mais complexas, e que esses pontos norteiam toda uma
forma de agir. Entender este principio bdsico foi necessério para
transformar a relagdo entre homem e trabalho na modernidade.

A ABORDAGEM NEOCLASSICA DA ADMINISTRAGAO.

TEORIA NEOCLASSICA DA ADMINISTRACAO. DECOR-

RENCIA DA ABORDAGEM NEOCLASSICA. PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Nascida na década de 50, a teoria neoclassica da administracdo
foi desenvolvida por Peter Drucker entre outros autores. Trata-se,
na verdade de uma série de teorias com o objetivo de retomar as
abordagens das teorias classica e cientifica da administragao. Seus
conceitos se baseiam na prioridade da parte pratica da administra-
¢do empresarial, na retomada das propostas da abordagem cldssi-
ca, tendo como destaque os principios gerais de gestdo com enfo-
gue em objetivos comuns e resultados.
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Apesar de se fundamentar nos principais pontos da Teoria Clas-
sica, a Teoria Neoclassica propde a exclusdo de elementos exagera-
dos e inadequados que ndo podem ser aplicados na modernidade,
de modo a agrupar outros conceitos de outras teorias que possam
ser relevantes e aplicdveis dentro do contexto proposto por Dru-
cker, tendo em vista o carater pratico da teoria.

Esta teoria surgiu diante de uma necessidade de melhor orga-
nizar corporagdes que cresciam de modo exacerbado e impedir que
dilemas ligados a centralizagdo de poder ou de tarefas se tornassem
pedras de tropego para a equipe como um todo. A teoria neocldssi-
ca propde, entdo a descentralizagcdo do poder e das tarefas, visan-
do clareza nas fungdes do administrador, ainda que seja necessério
aferir responsabilidade a mais individuos, tais como: planejamento,
organizagao, controle e dire¢do.

A abordagem neocldssica da administragao

A Teoria Neocldssica da Administra¢do, caracterizada como a
Teoria Classica com nova roupagem, adequada a realidade atual
das empresas, trouxe alteracGes quanto a visdo do que deve ser a
identidade de uma empresa ideal e funcional. Dentre os principais
pontos da abordagem neocldssica da administracdo, podemos citar:

e Enfase no pragmatismo administrativo, a ativa busca de re-
sultados concretos por meio da pratica, ainda tendo em mente as
estruturas tedricas da administracdo.

e Retomada das bases classicas, adaptadas ao contexto atual e
as necessidades administrativas atuais.

e A corporagdo como um meio para se alcancgar objetivos e re-
sultados

e Fundamentos recortados e adaptados de quase todas as de-
mais teorias administrativas, além da classica, a fim de garantir me-
Ihores resultados.

Além destes elementos prioritarios sobre a abordagem neo-
classica da administracdo, o modelo organizacional deve também
passar por transformacdes. Anteriormente, de acordo com as te-
orias classica e cientifica, apenas dois tipos de estruturagdo orga-
nizacional era possivel: a organizacdao funcional, caracterizada pela
especializagdo das fungdes (ainda utilizada em algumas empresas e
areas, como na administragdo publica); e a organizagdo linear, cuja
comunicacgdo se da em fila, ou seja, em uma ordem linear hierarqui-
ca. A abordagem neocldssica, propde entdo, a organizagao linha-s-
taff, capaz de substituir ambas as organizagdes mencionadas ante-
riormente, prevenindo que seus defeitos prejudiquem a empresa,
pois melhora o fluxo de comunicagdo dentre os trabalhadores, além
de especializar os servigos com conhecimentos extras de outros de-
partamentos.

Por fim, a abordagem neoclassica prop&e a estruturagdo de de-
partamentos da seguinte maneira:

e Fungao;

* Produto e Servico;

e Localizagdo geografica;

¢ Cliente;

e Fases do processo;

e Projetos;

* Tempo;

e Etc.

Deste modo, com a Teoria Neoclassica, a administragdo passa
a ser focada nos resultados, nos objetivos, tendo como fundamen-
to para a agdo o planejamento estratégico. Especificando os obje-
tivos que se pretende alcancar, a organiza¢do é capaz de controlar
as acles que poderdo visar o alcance dos resultados que almejam
obter.




Decorréncias da abordagem neocldssica
Podemos citar 3 decorréncias da Teoria Neocldssica na moder-
nidade:

1. Processo administrativo

O enfoque da administracdo passa a ser o planejamento ati-
vo das agGes em cada departamento de modo que se possa tracar
um plano com metas e objetivos claros que servirdo como norte
para toda a equipe, a fim de alcangar objetivos comuns. A organi-
zagdo, entdo, tem papel primordial nos processos administrativos
para que as informagdes estejam claras e a forma de comunicagdo
sejam eficazes e Uteis ao trabalho como um todo. A diregdao exerce
nado apenas o papel de supervisionar e responder por seus subor-
dinados, mas de controlar as ac¢Ges realizadas em prol do objetivo
comum, comandando as a¢des ou repreendendo atividades que se-
jam maléficas para a empresa.

2. Tipos de organizagao

Cada organizagdo possui suas caracteristicas proprias, mas a
fim de padronizar a visdo de empresa, de um modo geral, estabele-
ce-se uma lista de caracteristicas basicas que toda organizagao tem,
aprimorando, assim, a visualizagao de cada departamento ou posi-
¢do hierarquica com que se lida no ambiente de trabalho, definindo
as relagdes de modo objetivo. Deste modo, define-se o tipo de orga-
nizacdo que se deseja e se pode ser (linear, funcional ou linha staff).

3. Departamentalizagdo

A defini¢do dos departamentos que compdem a empresa, a es-
colha de alternativas de departamentalizac¢do, além de proposices
sobre as formas de comunicagdo sdo agées que também compde
uma abordagem moderna da administragdo em empresas, pois fa-
cilita a distribuicdo de tarefas e promove a especializacdo do traba-
Iho de modo natural.

Processo Administrativo

O processo administrativo diz respeito as atividades da Admi-
nistracdo Publica que tem o propdsito de atingir objetivos especi-
ficos previstos por lei. Isso ocorre para que agdes do Estado sejam
regulares, uniformes e fundamentadas em principios legais. O pro-
cesso administrativo age, entdo como um incentivador do Estado
para que ele aplique a e aja guiado por ela.

Regulado pela Lein29.784/99, chamada de Lei de Processo Ad-
ministrativo (LPA), o processo administrativo é a maneira pela qual
o Poder Publico administra e decide em questdes publica a fim de
permanecer existindo. O processo administrativo organiza as agdes
do Estado de modo que suas decisGes sejam coerentes e padroni-
zadas.

O objetivo do processo administrativo é a tomada de decisdes
administrativas do Poder Publico. Sem este recurso, as a¢des de 6r-
gdos, instituicGes, entidades e autoridades do Estado correm o risco
de ndo serem arbitrarias sequer organizadas, pois ndo ha a valida-
¢do da lei. Esta especifica lei delimita o funcionamento dos proce-
dimentos administrativos do Estado, especificando cada fungdo e
cada 6rgdo para cada finalidade, a fim de garantir o bem da nagao.

TIPOS DE ORGANIZAGCAO

1 - Organizagdo Linear: é o modelo mais tradicional e comum
nas empresas. Sua estrutura é vertical, isto é, as operagdes ocorrem
em ordem escalar (de cima para baixo).
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- Hierarquia: o subordinado recebe instru¢ées somente de seu
superior imediato, e, enquanto este constitui a parte estratégica da
empresa, o subordinado apenas executa ordens.

- Tomada de decisGes: realiza-se no topo, onde se concentram
também, o poder e a autoridade da organizagao.

- Beneficios: a hierarquia bem definida desse modelo torna
a sua implementacdo simplificada, além de facilitar também as re-
solucdes, visto que as decisdes sdo exercidas sempre verticalmente.

- Desvantagens: a comunicagdo clara e eficaz deve ser uma pre-
ocupacdo constante, visto que as ordens passam por diversos niveis
até chegar ao operacional (assistentes e auxiliares). Outro porém é
que pode haver sobrecarga de lideres, pois, uma vez que somente
a eles cabem as decisdes, a responsabilidade nos resultados é tam-
bém atribuida integralmente a eles.

- Aplicagdo: esse modelo é adequado apenas para empresas
menores e/ou que estio iniciando, pois seus cargos estdo bem de-
lineados.

2 - Organizagdo Funcional: esse modelo opera com a divisdo
por departamentos, pois se fundamenta na especializa¢do das
fungdes, tendo um setor préprio para cada area, cujo lider é um
profissional especializado nas respectivas atividades; é um sistema
inspirado em um principio da Administragao Cientifica, de Frede-
ric Winslow, e parte da Teoria Classica, criada por Henry Fayol, que
consistem no entendimento de que quanto maior o nivel de espe-
cialidade do profissional no cargo que ocupa, mais ele conseguira
produzir e gerar lucros.

- Hierarquia: cada equipe de trabalho recebe ordens apenas de
seu lider, o que previne quaisquer falhas de comunicagdo; acima
dos lideres setoriais, existe o diretor executivo, que acompanha as
mudangas realizadas.

- Tomada de decisdes: o especialista de cada area é quem fica
incumbido das decisGes pertinentes ao seu departamento; os se-
tores sdo independentes e tém autonomia no processo, ndo sendo
admitidas intervengGes externas; mesmo assim, lideres precisam
estar alinhados conforme a cultura da corporagdo.

- Beneficios: com o comando da empresa compartilhado, cada
setor consegue ter um encarregado com pleno dominio de suas
fungdes, além de garantir que as decisGes sejam tomadas com com-
peténcia, seguranca a assertividade; como cada departamento atua
de forma independente, had maior fluidez e agilidade nas respostas.

- Desvantagens: as principais resolu¢des acabam ficando a car-
go do diretor executivo, o que é um desperdicio do grande beneficio
do modelo (ter as decisOes a critério dos seus lideres tdo especiali-
zados), pois, como cada setor esta concentrado mais nas questdes
de sua drea do que na empresa como um todo, o que inviabiliza o
alinhamento entre os departamentos (os colaboradores ndo pos-
suem uma visdo geral dos processos).

- Aplicagdo: empresas de médio porte e/ou que ja possuem um
tempo razodvel de atividade, pois estas, sdo as que mais estdo su-
jeitas aos impactos das mudangas do mercado.

3 - Organizagdo Linha-staff: é a associagdo dos tipos linear e
funcional, com o propdsito de reparar as desvantagens de cada
uma. Esse terceiro tipo adota a hierarquizacdo do modelo linear e a
departamentalizacdo do modelo funcional, com a diferenga de que
proporciona uma aproximagdo dos setores, ndo permitindo que
cada um atue de forma independente dos outros. Enquanto os dois
primeiros tipos de organizagdo seguem uma operagdo hierarquica,
estando relacionados diretamente aos objetivos corporativos, o
tipo linha staff segue uma fungdo horizontal, com uma atribui¢do
de estratégia e controle, e proporciona mais clareza na comunica-
¢do entre as areas.
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PATRIMONIO: BENS, DIREITOS E OBRIGAGCOES. ASPEC-

TOS QUALITATIVO E QUANTITATIVO. REPRESENTACAO

GRAFICA. SITUACAO LIQUIDA. EQUAGCAO BASICA. PA-
TRIMONIO LIQUIDO

O Patrimobnio é um conjunto de Bens, Direitos e Obrigagdes
pertencentes a uma pessoa ou empresa e que podem ser avaliados
em moeda.

COMPONENTES

Os componentes do Patrimoénio sdo os Bens, Direitos e Obri-
gacdes.

Os Bens e Direitos, expressos em forma de moeda compdem o
Ativo. No Ativo estdo os bens tangiveis (aqueles que possuem cor-
po e matéria), como automdveis, maquinas, etc.; e os intangiveis
(aqueles abstratos ou imateriais), como marcas, patentes, etc.

J& as Obriga¢des compdem o Passivo, também conhecido como
passivo exigivel.

O Patrimonio Liquido é a diferenga entre o valor do Ativo e do
Passivo, em um determinado momento.

EQUACAO FUNDAMENTAL DO PATRIMONIO

A equacgdo fundamental do patriménio visa apontar o patrimo-
nio em situagdo normal, ou seja, em Situagdo Liquida Positiva, o
gue representa o objetivo de todas as entidades. Veja na equagdo:

ATIVO = PASSIVO + PATRIMONIO LIQUIDO

SITUACAO LiQUIDA

A diferencga entre o Ativo e o Passivo de uma entidade é chama-
da de Situagdo Liquida ou Situagdo Liquida Patrimonial. No Grafico
Patrimonial, a Situacdo Liquida Patrimonial é apresentada ao lado
direito. Ela serd somada ou subtraida das Obriga¢Ges, de modo a
igualar o Passivo com o Ativo.

ATIVO PASSIVO
Bens ObrigagGes
Caixa40.000 Duplicatas a pagar 65.000

Méveis 80.000 Saldrios a pagar10.000

Estoque de mercadorias 30.000 | Impostos a pagar 60.000

Direitos (+) Situagdo Liquida55.000

Duplicatas a receber 20.000

Promissérias a receber20.000

Total190.000
SL=A-P

Total190.000

As trés Situagdes Liquidas possiveis sao:
Positiva ou Superavitaria: Ativo > Passivo
Negativa ou Deficitdria: Ativo < Passivo
Nula: Ativo = Passivo

REPRESENTACAO GRAFICA
O Patrimoénio tem sua representagdo grafica no formato de T:
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Patrimonio
Bens Obrigag¢des Direitos

No grafico temos, de um lado, os Bens e os Direitos; que for-
mam o grupo dos Elementos Positivos e do outro lado, as Obriga-
¢cOes, que formam entédo, o grupo dos Elementos Negativos.

Os Elementos Positivos sdo chamados de Componentes Ativos
e seu conjunto forma o Ativo. S3o os Bens e os Direitos da entidade
discriminados em moeda. Caixa, Bancos, Imédveis, Veiculos, Equi-
pamentos, Mercadorias, Contas a Receber sdo alguns dos Bens e
Direitos que uma empresa geralmente dispde.

Os Elementos Negativos sdo denominados Componentes Pas-
sivos e sua composicdo forma o Passivo. Sdo as Obrigacdes a pagar,
ou seja, os valores que as empresas devem a terceiros. Contas a
Pagar, Fornecedores, Salarios a Pagar, Impostos a Pagar sdo algumas
das Obrigagdes assumidas por uma empresa.

Ativo Passivo

Bens ObrigagGes

Moveis e Utensilios Salarios a Pagar

Estoque de Mercadorias Duplicatas a Pagar

Direitos

Duplicatas a Receber

Promissdrias a Receber

CONTAS: CLASSIFICACAO, NOCOES DE
DEBITO E CREDITO

CONCEITOS

Conta é a identificagdo técnica que recebe os elementos da va-
riacdo do Patrimonio.

As contas podem ser analiticas (maior grau de detalhamento) e
sintéticas (saldo calculado pela soma das contas analiticas, ndo acei-
tam langamentos). As contas devem ser numeradas ou codificadas
de acordo com as caracteristicas dos elementos que representam.

Exemplo:
Contas Numero ou Cédigo
Ativo
Caixa 10.1
Contas a receber 10.2
Estoques 10.3
Terrenos 10.4
Passivo
Contas a Pagar 20.1
Patrimonio Liquido
Capital 30.1

Durante muito tempo, as contas eram registradas em um livro
chamado Razdo. Atualmente, as movimentagdes sao registradas e
armazenadas em planilhas eletronicas, Softwares e programas ERP.
Ainda assim, a estrutura de contas é conhecida como Razonete. Sua
representacdo grafica é apresentada em forma de T.




Método das partidas dobradas

O conceito universal desse método é que o registro de qual-
quer operagdo implica que para um débito em uma ou mais contas,
devera existir um crédito de valor igual em uma ou mais contas.
Dessa maneira, a soma dos valores debitados sempre serd a mesma
dos valores creditados, ndo havendo débito(s) sem crédito(s) cor-
respondente(s).

CONTAS DE DEBITOS, CONTAS DE CREDITOS E SALDOS

Todo langamento realizado no lado esquerdo de uma conta é
denominado Débito e os langamentos realizado do lado direito da
conta sdo chamados Crédito. Para quem ndo entende bem esses
conceitos, pensaram que débito seria algo prejudicial a empresa e
crédito algo favoravel. Porém, essas denominagdes sdo convengdes
contdbeis, ou seja, uma espécie de regra da Contabilidade.

A diferenga entre o total de débitos e o total de créditos reali-
zados em uma conta, é denominada saldo. Caso os débitos sejam
superiores aos créditos, a conta terd um saldo devedor; na situagdo
contraria, a conta tera seu saldo credor.

(Titulo da Conta)

(lado do débito) (lado do crédito)

ATOS E FATOS ADMINISTRATIVOS

ATOS ADMINISTRATIVOS

Sdo agdes praticadas pela empresa que ndo causam variagao
ou alteragdo em seu PatrimoOnio, ou seja, ndo ha necessidade de
registro na Contabilidade. Exemplos: Fiangas, orcamentos, assina-
turas em contratos de seguros, etc.

FATOS ADMINISTRATIVOS

Préticas realizadas pela empresa que provocam varia¢do na
dindmica patrimonial. Nem sempre modificam a Situagdo Liquida,
pois resultam apenas na troca entre as espécies dos elementos pa-
trimoniais. Mas podem ocasionar alteragdes aumentativas ou dimi-
nutivas que modificam o Patrimoénio Liquido. Sdo trés, os tipos de
fatos administrativos:

e  Fatos permutativos: N3o alteram a Situagdo Liquida, mas
transitam valores entre as contas.

Recebimento de uma duplicata no valor de RS 2.500,00.

Caixa(conta do Ativo)
a Duplicatas a receber (conta do Ativo)RS 2.500,00

O ativo é aumentado e diminuido ao mesmo tempo, ndo alte-
rando a Situacdo Liquida Patrimonial.

e  Fatos modificativos: Aumentam ou diminuem a Situagao
Liquida Patrimonial.
Recebimento de receita de juros, no valor de RS 250,00.

Caixa(aumento do Passivo)

a Juros ativos(aumento da Situagdo Liquida Patrimonial)

RS 250,00

Este Fato modificativo é Aumentativo, pois aumentou a Situa-
¢do Liquida Patrimonial.
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e  Fatos mistos ou compostos: Em apenas uma operagao,
ocorrem um fato permutativo e outro fato modificativo.

Pagamento de uma duplicata com desconto (antes do venci-
mento).

Duplicatas a Pagar (diminui¢do do Passivo)RS 10.000,00
a Caixa(diminui¢do do Ativo)RS 9.500,00

a Descontos obtidos (aumento da Situac¢do Liquida Patri-
monial) RS 500,00

O pagamento da duplicata é um fato administrativo permutati-
vo (Duplicatas a Pagar a Caixa), pois houve diminui¢do do Ativo e do
Passivo simultaneamente. O desconto obtido aumentou a Situagao
Liquida Patrimonial (devido aumento das receitas). Neste caso, é
um fato contdbil misto aumentativo.

ESCRITURACAO: METODOS DE ESCRITURACAO, LAN-
CAMENTOS

CONCEITO

Escrituracdo é uma técnica contabil que consiste em registrar
nos livros préprios todos os acontecimentos que ocorrem na em-
presa e que provocam modificagdes no Patrimodnio.

A entidade deve manter um sistema de escrituragdo uniforme
dos seus atos e fatos administrativos, através de processo manual,
mecanizado ou eletronico.

A escrituracdo contadbil é a primeira e mais importante das
técnicas contdbeis, pois somente a partir dela que se desenvolvem
as demais técnicas de demonstracgdo, analise e auditoria, sua fina-
lidade é a de fornecer a pessoas interessadas informagdes sobre
um patrimoénio determinado. Todo fato da entidade devera ser es-
criturado, para este fim devem ser utilizados livros contabeis, que
devem seguir critérios intrinsecos e extrinsecos, de acordo com a
legislacdo. Alguns livros sdo obrigatérios, tais como o Livro Diario
e o Livro Razdo que de acordo com a Resolugdo do Conselho Fede-
ral de Contabilidade devem ser registros permanentes da empresa,
outros sdo facultativos, pois, por ndo serem exigidos por lei, podem
ser adotados ou nao a critério da empresa.

A contabilidade de uma entidade devera ser centralizada, sen-
do que é facultado as pessoas juridicas que possuirem filiais, sucur-
sais ou agéncias, manter contabilidade nao centralizada, devendo
incorporar na escrituragdo da Matriz os resultados de cada uma
delas, conforme artigo 252 do Decreto n. 2 3.000/99, o0 mesmo se
aplica a filiais, sucursais, agéncias ou representagGes, no Brasil, das
pessoas juridicas com sede no exterior, devendo o agente ou repre-
sentante escriturar os seus livros comerciais, de modo que demons-
trem, além dos seus proprios rendimentos, os lucros reais apurados
nas operagdes alheias em que agiu como intermediario.

A Resolugdo n. 2684/90, editada pelo Conselho Federal de Con-
tabilidade,estabelece que a empresa que tiver unidade operacional
ou de negdcios, quer com filial, agéncia, sucursal ou assemelhada,
e que optar por sistema de escrituragao descentralizado devera ter
registros contabeis que permitam a identificagdo das transac¢des de
cada uma dessas unidades, a escritura¢do de todas as unidades de-
verd integrar um Unico sistema contabil, sendo que o grau de deta-
Ihamento dos registros contabeis ficara a critério da empresa.
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As contas reciprocas relativas as transacGes entre matriz e unidades, ou vice-versa, serdo eliminadas quando da elaboragdo das de-
monstragdes contabeis. As despesas e receitas que ndo possam ser atribuidas as unidades serdo registradas na matriz, enquanto o rateio
de despesas e receitas, da matriz para as unidades, ficard a critério da administragdao. O método utilizado para a escrituragdo contdbil é o
método das partidas dobradas, desenvolvido pelo frade Luca Pacioli em 1494, neste método todo langamento devera conter a origem e o
destino do mesmo, ou seja, para todo débito haverd um crédito de mesmo valor, ou vice-versa.

Desenvolvimento

Na escrituragdo dos livros contabeis algumas formalidades devem ser observadas, estas formalidades se subdividem em dois tipos:

Formalidades Extrinsecas: S3o as formalidades relacionadas a apresentacdo ou aparéncia dos livros, esta formalidade exige por exem-
plo que os livros, sejam encadernados, que tenham suas folhas numeradas tipograficamente, possuam termo de abertura e de encer-
ramento em que conste entre outras informagdes a assinatura do responsdvel, a identificagdo da empresa e do livro, espécie de livro,
numero de paginas e numero de ordem, etc...

Formalidades intrinsecas: Sdo as formalidades relacionadas a escrituragdo propriamente dita, segundo as formalidades intrinsecas os
livros de escrituragdo devem obedecer a um método de escrituragdo mercantil uniforme, em lingua e moeda nacionais, com individualiza-
¢do e clareza, ser escriturado em rigorosa ordem cronoldgica, ndo conter, rasuras, emendas, entrelinhas, borrées ou raspaduras, espacos
em branco, observagdes ou escritas a margem.

LIVROS UTILIZADOS NA ESCRITURACAO

Os principais livros utilizados pela Contabilidade sdo:
Livro Didrio

Livro Razdo

Livro Contas-Correntes

Livro Caixa

LIVRO DIARIO

O Livro Diario é um livro obrigatério. Nele sdo langadas, com individualizacdo, clareza e indicagdo do documento comprobatério, dia
a dia.

O livro didrio assim como o razado sao os principais livros da contabilidade, o didrio registra todas as operagdes que envolvam o pa-
trimonio da empresa no decorrer de um periodo. O livro didrio, ao contrario do razio deve ser autenticado e é de uso obrigatério. E um
livro que se registra todas as operagGes contdbeis da Entidade, em ordem cronoldgica e com a observancia de regras, como as suas folhas
numeradas sequencialmente e serdo langados os atos ou operac¢des da atividade que altere ou possam vir alterar a situacdo patrimonial da
empresa. O livro Didrio devera conter o termo de abertura e encerramento, a ser submetido ao 6rgdo competente do Registro do Comércio
dentro do prazo previsto na legislagdo, sob pena de multa prevista no Imposto de Renda.

MODELO 1
Livro Didrio
Empresa Exemplo Ltda.
CNPJ:01.234.567/0001-89
Data Conta a Debito ContdaitaoCre- Histérico Valor
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagdo do capital referente ao Sécio 1 5.000,00
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagdo do capital referente ao Sécio 2 1.000,00
12/05/2005 Computadores | Capital Social Integralizagdo de parte do capltaJ c.om um computador, modelo 3.000,00
X, do sécio 2
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagdo de parte do caplt.al,d.o sécio 2, com moveis para 1.000,00
0 escritorio
MODELO 2
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizagao do capital referente ao Sécio 1 5.000,00
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizagdo do capital referente ao Sécio 2 1.000,00
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12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizacdo de parte do capital com um computador, mo-
- 3.000,00
delo X, do sécio 2
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizagdo de parte do caplt.alld'o sécio 2, com moveis 1.000,00
para o escritdrio
LIVRO RAZAO

O Razdo é um livro de grande utilidade para a Contabilidade porque registra o movimento individualizado de todas as contas. A escri-
turacdo do livro Raz3o passou a ser obrigatorio a partir de 1991 (artigo 14 da Lei n2 8.218 de 29/08/1991).
Ap0ds langcamento no Didrio, o registro contabil é desdobrado e langado, conta por conta, em um livro ou jogo de fichas denominado

Razao.

A sua escrituragdo deve ser individualizada e obedecer a ordem cronoldgica das operagdes, sendo dispensavel o registro ou autenti-

cagdo do livro ou fichas, e o seu preenchimento devem obedecer ao método das partidas dobradas.

O langamento no livro Razdo é muito importante para as empresas, pois, com a totalizagdo individual das contas, possibilita saber a
qualquer momento, o saldo de cada uma delas. Com esses dados fornecidos através da escrituragdo do livro razdo, temos o controle do

patrimonio, e essas informagdes trazem resultados positivos para melhor administrar as organizagdes empresarias.

MODELO
Livro Razao
Empresa Exemplo Ltda.
CNPJ:01.234.567/0001-89
Conta - Capital Social

Data Histdrico da Operagao Débito Crédito Saldo

Saldo Inicial 0,00
12/05/2005 Integralizagdo do capital referente ao sécio 1. 5.000.00 5.000,00
12/05/2005 Integrallzagac? de parte do,cgpltal social em 1.000.00 6.000,00

dinheiro, do sécio 2
12/05/2005 Integralizagdo de parte do capltall c.om um 3.000.00 9.000,00
computador, modelo X, do sdcio 2
12/05/2005 Integralizagdo de parte do caplt.al,d.o Sécio 2, 1.000.00 10.000,00
com moveis para o escritério.

LIVRO CONTAS-CORRENTES

O Livro Contas-Correntes é um livro auxiliar do Livro razdo. E usado para controlar a movimentagio das Contas que representam Di-

reitos e Obrigacdes.

MODELO
DATA HISTORICO DEBITO CREDITO D/C SALDO
10/01/00 XXXXXX R$ 200,00 C RS 200,00
11/01/00 XXXXXX R$ 100,00 C RS 300,00
12/01/00 XXXXXX RS 150,00 D RS 150,00
13/01/00 XXXXXX R$ 100,00 D R$50,00
LIVRO CAIXA

O Livro Caixa também é auxiliar. Nele s3o registrados todos os Fatos Administrativos que envolvam entradas e saidas de dinheiro. E

obrigatdrio pela Legislagdo Tributaria.

E obrigatério também para as microempresas e para as empresas de pequeno porte optantes pelo simples, bem como as empresas

que optarem pelo lucro presumido.
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ORCAMENTO PUBLICO: CONCEITO, PRINCIPIOS, TIPOS

DE ORGAMENTO, DA ELABORAGAO A APROVAGAO DO

ORCAMENTO, CREDITOS ORCAMENTARIOS E ADICIO-
NAIS

Orgamento publico é o instrumento utilizado pelo Governo
Federal para planejar a utilizagdo do dinheiro arrecadado com os
tributos (impostos, taxas, contribuicdes de melhoria, entre outros).
Esse planejamento é essencial para oferecer servigos publicos ade-
quados, além de especificar gastos e investimentos que foram prio-
rizados pelos poderes.

Essa ferramenta estima tanto as receitas que o Governo espera
arrecadar quanto fixa as despesas a serem efetuadas com o dinhei-
ro. Assim, as receitas sdo estimadas porque os tributos arrecadados
(e outras fontes) podem sofrer variagdes ano a ano, enquanto as
despesas sdo fixadas para garantir que o governo nao gaste mais
do que arrecada.

Uma vez que o orgamento detalha as despesas, pode-se acom-
panhar as prioridades do governo para cada ano, como, por exem-
plo: o investimento na construcdo de escolas, a verba para trans-
porte e o gasto com a saude. Esse acompanhamento contribui para
fiscalizar o uso do dinheiro publico e a melhoria da gestdo publica
e esta disponivel aqui, no Portal da Transparéncia do Governo Fe-
deral.

Elaboragdo do Orcamento

O processo de elabora¢do do orgamento é complexo, pois en-
volve as prioridades do Brasil, um pais com mais de 200 milhdes de
habitantes. Se ja é dificil planejar e controlar os gastos em nossa
casa, imagine a complexidade de planejar as prioridades de um pais
do tamanho do Brasil. No entanto, o planejamento é essencial para
a melhor aplicagdo dos recursos publicos.

O processo de planejamento envolve varias etapas, porém trés
delas se destacam: a aprovacgdo da Lei do Plano Plurianual (PPA), da
Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual
(LOA).

Cada uma dessas leis é proposta pelo Poder Executivo, a par-
tir de objetivos especificos, e depende da aprovacdo do Congresso
Nacional. Isso permite que os deputados e senadores eleitos como
nossos representantes influenciem o orgamento, adequando as leis
as necessidades mais criticas da populagdo que representam.

Para organizar e viabilizar a agdo publica, o PPA declara as po-
liticas e metas previstas para um periodo de 4 anos, assim como os
caminhos para alcanga-las. A LDO e a LOA devem estar alinhadas as
politicas e metas presentes no PPA, e, por sua vez, sdo elaboradas
anualmente.

A LDO determina quais metas e prioridades do PPA serdo trata-
das no ano seguinte - além de trazer algumas obriga¢des de trans-
paréncia. A partir dai, a LOA é elaborada, detalhando todos os gas-
tos que serdo realizados pelo governo: quanto sera gasto, em que
area de governo (saude, educagdo, seguranga publica) e para que.

A ideia é terminar cada ano com a LOA aprovada para o ano
seguinte, ou seja, com todo o detalhamento dos gastos e receitas.
A LOA é o que chamamos, de fato, de orgamento anual. A lei por
si s6 também é grande e complexa, por isso é estruturada em trés
documentos: orcamento fiscal, orcamento da seguridade social e
orcamento de investimento das estatais.
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Créditos adicionais

Créditos Adicionais sdo as autorizagdes para despesas nao
computadas ou insuficientemente dotadas na Lei Orgamentaria
Anual, visando atender:

e Insuficiéncia de dotag¢des ou recursos alocados nos orgamen-
tos;

¢ Necessidade de atender a situagdes que ndo foram previstas,
inclusive por serem imprevisiveis, nos orgamentos.

Os créditos adicionais, portanto, constituem-se em procedi-
mentos previstos na Constituicdo e na Lei 4.320/64 para corrigir ou
amenizar situagOes que surgem, durante a execugdo orcamentdria,
por razGes de fatos de ordem econémica ou imprevisiveis. Os crédi-
tos adicionais sdo incorporados aos orgamentos em execugao.

Modalidades de créditos

Adicionais

a) Créditos Suplementares: sdo destinados ao reforco de do-
tagGes orcamentdrias existentes, dessa forma, eles aumentam as
despesas fixadas no orgamento. Quanto a forma processual, eles
sdo autorizados previamente por lei, podendo essa autorizagao le-
gislativa constar da propria lei orgamentdria, e aberta por decreto
do Poder Executivo.

A vigéncia do crédito suplementar é restrita ao exercicio finan-
ceiro referente ao orgamento em execugdo.

b) Créditos Especiais: Sdo destinados a autorizagdo de despesas
nao previstas ou fixadas nos orgamentos aprovados. Sendo assim, o
crédito especial cria um novo projeto ou atividade, o uma categoria
econOmica ou grupo de despesa inexistente em projeto ou ativida-
de integrante do orgamento vigente.

Os créditos especiais sdo sempre autorizados por lei especifica
e abertos por decreto do Executivo.

A sua vigéncia é no exercicio em que forem autorizados, salvo
se o ato autorizativo for promulgado nos ultimos quatro meses (se-
tembro a dezembro) do referido exercicio, caso em que, é facultada
sua reabertura no exercicio subsequente, nos limites dos respecti-
vos saldos, sendo incorporados ao orcamento do exercicio financei-
ro subsequente (CF, art. 167, § 2°).

c) Créditos Extraordinarios: Sdo destinados para atender a des-
pesas imprevisiveis e urgentes, como as decorrentes de guerra, co-
mocao interna ou calamidade publica (CF. art. 167, § 3).

Os créditos extraordindrios, quanto a forma procedimental,
sdo abertos por Decreto do Poder Executivo, que encaminha para
conhecimento do Poder Legislativo, devendo ser convertido em lei
no prazo de trinta dias.

Com relagdo a vigéncia, os créditos extraordinarios vigoram
dentro do exercicio financeiro em que foram abertos, salvo se o ato
da autorizacdo ocorrer nos meses (setembro a dezembro) daquele
exercicio, hipdtese pela qual poderdo ser reabertos, nos limites dos
seus saldos, incorporando-se ao orgamento do exercicio seguinte.

Recursos para financiamento dos Créditos Adicionais

Os recursos financeiros disponiveis para abertura de crédi-
tos suplementares e especiais estdo listados no art. 43 da Lei n°
4.320/64, no art. 91 do Decreto-Lei n°200/67 e no § 8° do art. 166
da Constituicdo Federal:

- O superdvit financeiro apurado em balango patrimonial do
exercicio anterior, sendo a diferenca positiva entre o ativo financei-
ro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda, os saldos dos crédi-
tos adicionais reaberto sou transferidos, no exercicio da apuragéao,
e as operagoes de créditos a eles vinculadas.




- O excesso de arrecadacdo, constituido pelo saldo positivo das
diferengas, acumuladas més a més, entre a arrecadagao prevista e
a realizada, considerando-se, ainda, a tendéncia do exercicio. Do
referido saldo serd deduzida a importancia dos créditos extraordi-
ndrios abertos no exercicio.

- A anulagdo parcial ou total de dotagbes orgamentarias ou de
créditos adicionais autorizados em lei, adicionando aquelas consi-
deradas insuficientes.

- Neste tipo, inclui-se a anulagdo da reserva de contingéncia,
conceituada como a dotagdo global ndo destinada especificamente
a orgdo, unidade orcamentaria ou categoria econ6mica e natureza
da despesa;

- O produto das operag¢des de crédito, desde que haja condi-
¢Oes juridicas para sua realizagdo pelo Poder Executivo.

- Os recursos que, em decorréncia de veto, emenda ou rejeigdo
do projeto de lei orgcamentdaria anual, ficarem sem despesas cor-
respondentes poderdo ser utilizados, conforme o caso, mediante
créditos especiais ou suplementares, com prévia e especifica auto-
rizagdo legislativa. (CF, art. 166, §8°).

O ato que abrir crédito adicional indicara a importancia, a sua
espécie e a classificacdo da despesa.

Esses créditos tem sua vigéncia, ou seja, no caso dos créditos
suplementares, como sdo destinados a cobrir uma insuficiéncia do
orgamento anual, eles serdo extintos no final do exercicio financei-
ro. Ja os Especiais ou Extraordindrios, poderdo ter vigéncia até o
final do exercicio subsequente.

Execug¢do Orgamentaria

Uma vez publicada a LOA, observadas as normas de execuc¢do
orcamentdria e de programacao financeira da Unido estabelecidas
para o exercicio e langadas as informagdes or¢amentarias, forneci-
das pela Secretaria de Orgamento Federal, no SIAFI, por intermédio
da gera¢do automadtica do documento Nota de Dotagdo — ND, cria-
-se o crédito orgamentario e, a partir dai, tem-se o inicio da execu-
¢do orcamentaria propriamente dita.

Executar o Orgamento é, portanto, realizar as despesas publi-
cas nele previstas, seguindo a risca os trés estagios da execucdo das
despesas previstos na Lei n2 4320/64 : empenho, liquidagdo e pa-
gamento.

Primeiro Estdgio: Empenho

Pois bem, o empenho é o primeiro estagio da despesa e pode
ser conceituado como sendo o ato emanado de autoridade compe-
tente que cria para o Estado a obriga¢cdo de pagamento, pendente
ou ndo, de implemento de condic¢do.

Todavia, estando a despesa legalmente empenhada, nem as-
sim o Estado se vé obrigado a efetuar o pagamento, uma vez que o
implemento de condigdo podera estar concluido ou ndo. Seria um
absurdo se assim ndo fosse, pois a Lei 4320/64 determina que o
pagamento de qualquer despesa publica, seja ela de que importan-
cia for, passe pelo crivo da liquidacdo. E nesse segundo estagio da
execugdo da despesa que serd cobrada a prestagdo dos servigos ou
a entrega dos bens, ou ainda, a realizacdo da obra, evitando, dessa
forma, o pagamento sem o implemento de condigdo.

Segundo Estdgio: Liquidagdo

O segundo estagio da despesa publica é a liquidagdo, que con-
siste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.
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Ou seja, é a comprovacdo de que o credor cumpriu todas as
obriga¢des constantes do empenho. A finalidade é reconhecer ou
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia
exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a obrigagdo e é
efetuado no SIAFI pelo documento Nota de Langamento — NL.

Ele envolve, portanto, todos os atos de verificagdo e conferén-
cia, desde a entrega do material ou a presta¢do do servico até o
reconhecimento da despesa. Ao fazer a entrega do material ou a
prestacdo do servico, o credor devera apresentar a nota fiscal, fatu-
ra ou conta correspondente, acompanhada da primeira via da nota
de empenho, devendo o funciondrio competente atestar o recebi-
mento do material ou a prestagdo do servigo correspondente, no
verso da nota fiscal, fatura ou conta.

Terceiro Estdgio: Pagamento

O ultimo estdgio da despesa é o pagamento e consiste na en-
trega de numerario ao credor do Estado, extinguindo dessa forma o
débito ou obrigagdo. Esse procedimento normalmente é efetuado
por tesouraria, mediante registro no SIAFI do documento Ordem
Bancaria — OB, que deve ter como favorecido o credor do empenho.

Este pagamento normalmente é efetuado por meio de crédito
em conta bancdria do favorecido uma vez que a OB especifica o
domicilio bancério do credor a ser creditado pelo agente financei-
ro do Tesouro Nacional, ou seja, o Banco do Brasil S/2. Se houver
importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposi¢do aos or-
gdos publicos devera ocorrer dentro do préprio exercicio, mediante
crédito a conta bancaria da UG que efetuou o pagamento. Quando
a reposicdo se efetuar em outro exercicio, o seu valor devera ser
restituido por DARF ao Tesouro Nacional.?

Or¢amento

Tradicionalmente o orcamento é compreendido como uma
peca que contém apenas a previsdo das receitas e a fixagdo das
despesas para determinado periodo, sem preocupagado com planos
governamentais de desenvolvimento, tratando-se assim de mera
peca contdbil - financeira. Tal conceito ndo pode mais ser admitido,
pois, conforme vimos no médulo anterior, a intervengdo estatal na
vida da sociedade aumentou de forma acentuada e com isso o pla-
nejamento das acdes do Estado é imprescindivel.

Hoje, o orcamento é utilizado como instrumento de planeja-
mento da agdo governamental, possuindo um aspecto dinamico, ao
contrdrio do orgamento tradicional ja superado, que possuia cara-
ter eminentemente estatico.

Para Aliomar Baleeiro, o orgamento publico “é o ato pelo qual
o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo autoriza, por certo
periodo de tempo, a execugdo das despesas destinadas ao funcio-
namento dos servigos publicos e outros fins adotados pela politica
econdmica ou geral do pais, assim como a arrecadagdo das receitas
ja criadas em lei”.

A func¢do do Orgamento é permitir que a sociedade acompa-
nhe o fluxo de recursos do Estado (receitas e despesas). Para isto, o
governo traduz o seu plano de agdo em forma de lei. Esta lei passa
a representar seu compromisso executivo com a sociedade que lhe
delegou poder.

O projeto de lei orgamentdria é elaborado pelo Executivo, e
submetido a apreciagdo do Legislativo, que pode realizar alteragGes
no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua imple-
mentac¢do de forma eficiente e econdmica, dando transparéncia pu-
blica a esta implementagdo. Por isso o orgamento é um problema
quando uma administragdo tem dificuldades para conviver com a
vontade do Legislativo e da sociedade: devido a sua forca de lei, o
orcamento é um limite a sua agdo.

1 Fonte: www.danielgiotti.com.br/www.tesouro.fazenda.gov.
br/ www.portaltransparencia.gov.br




Em sua expressdo final, o orcamento é um extenso conjunto
de valores agrupados por unidades or¢camentarias, funcgdes, pro-
gramas, atividades e projetos. Com a inflagdo, os valores ndo sdo
imediatamente compreensiveis, requerendo varios calculos e o
conhecimento de conceitos de matemadtica financeira para seu en-
tendimento. Isso tudo dificulta a compreensdo do orgamento e a
sociedade vé debilitada sua possibilidade de participar da elabora-
¢do, da aprovacdo, e, posteriormente, acompanhar a sua execucdo.

Pode-se melhorar a informacgdo oferecida aos cidadaos sem di-
ficultar o entendimento, através da técnica chamada analise verti-
cal, agrupando as receitas e despesas em conjuntos (atividade, gru-
po, fungdo), destacando-se individualmente aqueles que tenham
participacdo significativa. E apresentada a participacdo percentual
dos valores destinados a cada item no total das despesas ou recei-
tas. Em vez de comunicar um conjunto de numeros de dificil enten-
dimento ou valores sem base de comparacgdo, é possivel divulgar
informacdes do tipo “a prefeitura vai gastar 15% dos seus recursos
com pavimentagao”, por exemplo.

Uma outra andlise que pode ser realizada é a andlise horizontal
do orgamento. Esta técnica compara os valores do orgamento com
os valores correspondentes nos orgamentos anteriores (expressos
em valores reais, atualizados monetariamente, ou em moeda forte).

Essas técnicas e principios de simplificacdo devem ser aplica-
dos na apresentac¢do dos resultados da execugdo orgamentdria (ou
seja, do cumprimento do orcamento), confrontando o previsto com
o realizado em cada periodo e para cada rubrica. Deve-se apresen-
tar, também, qual a porcentagem ja recebida das receitas e a por-
centagem ja realizada das despesas.

E fundamental que a peca orcamentdria seja convertida em
valores constantes, permitindo avaliar o montante real de recursos
envolvidos.

Uma outra forma de alteragao do valor real é através das mar-
gens de suplementacdo. Para garantir flexibilidade na execucgdo
do or¢camento, normalmente sdo previstas elevadas margens de
suplementacdo, o que permite um uso dos recursos que modifica
profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexagdo or-
camentaria mensal a inflagdo real, consegue-se o grau necessario
de flexibilidade na execugao orgamentaria, sem permitir burlar o
orcamento através de elevadas margens de suplementagdo. Pode-
-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto serd arrecadado e gasto. E preciso apre-
sentar as condigOes que permitiram os niveis previstos de entrada
e dispéndio de recursos.

No caso da receita, é importante destacar o nivel de evolugdo
econOmica, as melhorias realizadas no sistema arrecadador, o nivel
de inadimpléncia, as alteragbes realizadas na legislagdo, os meca-
nismos de cobranca adotados.

No caso da despesa, é importante destacar os principais custos
unitarios de servicos e obras, as taxas de juros e demais encargos
financeiros, a evolugdo do quadro de pessoal, a politica salarial e a
politica de pagamento de empréstimos e de atrasados.

Os resultados que a simplificagdo do orgamento geram sdo,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transformar
um processo nebuloso e de dificil compreensdao em um conjunto de
atividades caracterizadas pela transparéncia.

Como o orgamento passa a ser apresentado de forma mais sim-
ples e acessivel, mais gente pode entender seu significado. A socie-
dade passa a ter mais condig¢Bes de fiscalizar a execugdo orgamen-
tdria e, por extensdo, as proprias agdes do governo municipal. Se,
juntamente com esta simplificagdo, forem adotados instrumentos
efetivos de intervengdo da populagdo na sua elaboragdo e controle,
a participa¢do popular terd maior eficacia.
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Os orcamentos sintéticos, ao apresentar o orgamento (ou par-
tes dele, como o plano de obras e os orgamentos setoriais) de forma
resumida, fornecem uma informagdo rapida e acessivel.

A analise vertical permite compreender o que de fato influen-
cia a receita e para onde se destinam os recursos, sem a “polui¢cdo
numérica” de dezenas de rubricas de baixo valor. Funciona como
um demonstrativo de origens e aplicagdes dos recursos da prefei-
tura, permitindo identificar com clareza o grau de dependéncia do
governo de recursos préprios e de terceiros, a importancia relativa
das principais despesas, através do esclarecimento da proporgdo
dos recursos destinada ao pagamento do servigo de terceiros, dos
materiais de consumo, encargos financeiros, obras, etc.

A anadlise horizontal facilita as comparagGes com governos e
anos anteriores.

A evidenciagdo das premissas desnuda o orgamento ao publi-
co, trazendo possibilidades de comparagdo. Permite perguntas do
tipo: “por que a prefeitura vai pagar x por este servico, se o seu
preco de mercado é metade de x ?”. Contribui para esclarecer os
motivos de ineficiéncia da prefeitura nas suas atividades-meio e na
execucdo das politicas publicas.

Apesar dos muitos avangos alcangados na gestdo das contas
publicas no Brasil, a sociedade ainda ndo se desfez da sensagdo de
caixa preta quando se trata de acompanhar as contas publicas.

A gestdo das contas publicas brasileiras passou por melhorias
institucionais tdo expressivas que é possivel falar-se de uma verda-
deira revolugdo. Mudangas relevantes abrangeram os processos e
ferramentas de trabalho, a organizagao institucional, a constituicao
e capacita¢do de quadros de servidores, a reformulacdo do arca-
bouco legal e normativo e a melhoria do relacionamento com a so-
ciedade, em ambito federal, estadual e municipal.

Os diferentes atores que participam da gestdo das finangas pu-
blicas tiveram suas fungdes redefinidas, ampliando-se as prerroga-
tivas do Poder Legislativo na condugdo do processo decisério perti-
nente a priorizagdo do gasto e a alocagdo da despesa. Esse processo
se efetivou fundamentalmente pela unificagdo dos orgamentos do
Governo Federal, antes constituido pelo orgamento da Unido, pelo
orcamento monetario e pelo orgamento da previdéncia social.

Criou-se a Secretaria do Tesouro Nacional, em processo em que
foram redefinidas as fun¢des do Banco do Brasil, do Banco Central
e do Tesouro Nacional.

Consolidou-se a visdo de que o horizonte do planejamento
deve compreender a elabora¢do de um Plano Plurianual (PPA) e, a
cada ano, uma Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) que por sua
vez deve preceder a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Introduziu-se o conceito de responsabilidade fiscal, reconhe-
cendo-se que os resultados fiscais e, por consequéncia, os niveis de
endividamento do Estado, ndo podem ficar ao sabor do acaso, mas
devem decorrer de atividade planejada, consubstanciada na fixagdo
de metas fiscais. Os processos orgamentario e de planejamento, se-
guindo a tendéncia mundial, evoluiram das bases do orgamento-
-programa para a incorporag¢do do conceito de resultados finalisti-
cos, em que os recursos arrecadados devem retornar a sociedade
na forma de bens e servigos que transformem positivamente sua
realidade.

A transparéncia dos gastos publicos tornou-se possivel gragas
a introdugdo de modernos recursos tecnoldgicos, propiciando re-
gistros contdbeis mais 4geis e plenamente confidveis. A execugdo
orcamentdria e financeira passou a contar com facilidades opera-
cionais e melhores mecanismos de controle. Por consequéncia, a
atuacdo dos dérgdos de controle tornou-se mais eficaz, com a ado-
¢do de novo instrumental de trabalho, como a introdugdo do SIAFI
e da conta Unica do Tesouro Nacional, acompanhados de diversos
outros aperfeicoamentos de ferramentas de gestdo.




Evolugdo histérica dos principios or¢amentdrios constitucio-
nais

Resultado da experiéncia histérica da gestdo dos recursos pu-
blicos, os principios orgamentarios foram sendo desenvolvidos pela
doutrina e pela jurisprudéncia, permitindo as normas orgamenta-
rias adquirirem crescente eficacia.

Assim, os principios, sendo enunciados em sua totalidade de
maneira genérica que quase sempre se expressam em linguagem
constitucional ou legal, estdo entre os valores e as normas na escala
da concretizacdo do direito e com eles ndo se confundem.

Os principios representam o primeiro estagio de concretizagao
dos valores juridicos a que se vinculam. A justica e a seguranca juri-
dica comegam a adquirir concretitude normativa e ganham expres-
sdo escrita.

Mas os principios ainda comportam grau elevado de abstragdo
e indeterminagdo.

Os principios financeiros sdo dotados de eficacia, isto é, produ-
zem efeitos e vinculam a eficdcia principioldgica, conducente a nor-
mativa plena, e ndo a eficdcia prdpria da regra concreta, atributiva
de direitos e obrigagGes.

Assim, os principios ndo se colocam, pois, além ou acima do
Direito (ou do prdprio Direito positivo); também eles - numa visdo
ampla, superadora de concepgdes positivistas, literalista e absoluti-
zantes das fontes legais - fazem parte do complexo ordenamental.

Ndo se contrapdem as normas, contrapéem-se tao-somente
aos preceitos; as normas juridicas é que se dividem em normas-
-principios e normas-disposigoes.

Resultado da experiéncia histérica da gestdo dos recursos pu-
blicos, os principios orgamentarios foram sendo desenvolvidos pela
doutrina e pela jurisprudéncia, permitindo as normas orcamenta-
rias adquirirem crescente eficdcia, ou seja, que produzissem o efei-
to desejado, tivessem efetividade social, e fossem realmente ob-
servadas pelos receptores da norma, em especial o agente publico.

Como principios informadores do direito - e sdo na verdade as
idéias centrais do sistema dando-lhe sentido ldgico - foram sendo,
gradativa e cumulativamente, incorporados ao sistema normativo.

Os principios orgamentdrios, portanto, projetam efeitos sobre
a criagdo - subsidiando o processo legislativo -, a integracgéo - possi-
bilitando a colmatagem das lacunas existentes no ordenamento - e
a interpretagdo do direito orcamentario, auxiliando no exercicio da
funcgado jurisdicional ao permitir a aplicagdo da norma a situagdo nao
regulada especificamente.

Alguns desses principios foram adotados em certo momento
por condizerem com as necessidades da época e posteriormente
abandonados, ou pelo menos transformados, relativizados, ou mes-
mo mitigados, e o que ocorreu com o principio do equilibrio orga-
mentario, tdo precioso ao estado liberal do século XIX, e que foi em
parte relativizado com o advento do estado do bem estar social no
periodo pds guerra.

Nos anos oitenta e noventa, em movimento pendular, o prin-
cipio do equilibrio orgamentario foi revigorado e dada nova roupa-
gem em face dos crescentes déficits estruturais advindos da dificul-
dade do Estado em financiar os extensos programas de seguranga
social e de alavancagem do desenvolvimento econGmico.

Nossas Constituigdes, desde a Imperial até a atual, sempre de-
ram tratamento privilegiado a matéria orgamentaria.

De maneira crescente, foram sendo incorporados novos princi-
pios orgamentdrios as varias cartas constitucionais reguladoras do
Estado brasileiro.

Instaura-se a ordem constitucional soberana em nosso Impé-
rio, e a Carta de 1824, em seus arts.171 e 172, institui as primeiras
normas sobre o orgamento publico no Brasil .
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Estatui-se a reserva de lei - a aprovagdo da pega orcamentaria
deve observar regular processo legislativo - e a reserva de parla-
mento - a competéncia para a aprovagao é privativa do Poder Le-
gislativo, sujeita a sangdo do Poder Executivo - para a aprovagdo do
orgamento.

Insere-se O PRINCIPIO DA ANUALIDADE, ou temporalidade-
significa que a autorizagdo legislativa do gasto deve ser renovada a
cada exercicio financeiro - o orgamento era para viger por um ano
e sua elaboragdo competéncia do Ministro da Fazenda, cabendo a
Assembléia-Geral - Camara dos Deputados e Senado - sua discussdo
e aprovagao.

Pari passu com a inser¢do da anualidade, fixa-se o PRINCiP1O
DA LEGALIDADE DA DESPESA - advindo do principio geral da sub-
missdo da Administragdo a lei, a despesa publica deve ter prévia
autorizagdo legal. Entretanto, no periodo de 1822 a 1829, o Brasil
somente teve orcamentos para a Corte e a Provincia do Rio de Ja-
neiro, ndo sendo observado o PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE - o
orcamento deve conter todas as receitas e despesas da entidade,
de qualquer natureza, procedéncia ou destino, inclusive a dos fun-
dos, dos empréstimos e dos subsidios.

O primeiro orgamento geral do Império somente seria apro-
vado oito anos apds a Independéncia, pelo Decreto Legislativo de
15.12.1830, referente ao exercicio 1831-32.

Este orgamento continha normas relativas a elaboragdo dos
orcamentos futuros, aos balangos, a instituicdo de comissGes parla-
mentares para o exame de qualquer reparticdo publica e a obrigato-
riedade de os ministros de Estado apresentarem relatérios impres-
sos sobre o estado dos negdcios a cargo das respectivas pastas e a
utilizagdo das verbas sob sua responsabilidade.

A reforma na Constitui¢do imperial de 1824, emendada pela Lei
de 12.08.1834, regulou o funcionamento das assembléias legislati-
vas provinciais definindo-lhes a competéncia na fixagdo das receitas
e despesas municipais e provinciais, bem como regrando a reparti-
¢do entre os municipios e a sua fiscalizagdo.

A Constitui¢do republicana de 1891 introduziu profundas alte-
ragcdes no processo orcamentdrio. A elaboragdo do orcamento pas-
sou a competéncia privativa do Congresso Nacional.

Embora a Camara dos Deputados tenha assumido a responsa-
bilidade pela elaboragdo do orgamento, a iniciativa sempre partiu
do gabinete do ministro da Fazenda que, mediante entendimentos
reservados e extra-oficiais, orientava a comissao parlamentar de fi-
nangas na confec¢do da lei orcamentaria.

A experiéncia or¢gamentaria da Republica Velha revelou-se ina-
dequada. Os parlamentos, em toda parte, sdo mais sensiveis a cria-
¢do de despesas do que ao controle do déficit.

A reforma Constitucional de 1926 tratou de eliminar as distor-
¢Oes observadas no orgamento da Republica. Buscou-se, para tanto,
promover duas altera¢des significativas: a proibicdo da concessao
de créditos ilimitados e a introdugéo do principio constitucional da
exclusividade, ao inserir-se preceito prevendo: “Art. 34. § 12 As leis
de orcamento ndo podem conter disposicdes estranhas a previ-
sdo da receita e a despesa fixada para os servigos anteriormente
criados. Ndo se incluem nessa proibi¢cdo: a) a autorizagdo para
abertura de créditos suplementares e para operagoes de crédito
como antecipagdo da receita; b) a determinagdo do destino a dar
ao saldo do exercicio ou do modo de cobrir o deficit.”

O PRINCIPIO DA EXCLUSIVIDADE, ou da pureza orgamenta-
ria, limita o conteudo da lei orcamentadria, impedindo que nela se
pretendam incluir normas pertencentes a outros campos juridicos,
como forma de se tirar proveito de um processo legislativo mais
rapido, as denominadas “caudas or¢camentarias”, tackings dos in-
gleses, os riders dos norte-americanos, ou os Bepackungen dos
alemaes, ou ainda os cavaliers budgetaires dos franceses. Pratica
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DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988

PREAMBULO

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugédo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protec¢do de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

1) Fundamentos da Republica

O titulo | da Constituicdo Federal trata dos principios funda-
mentais do Estado brasileiro e comega, em seu artigo 19, trabalhan-
do com os fundamentos da Republica Federativa brasileira, ou seja,
com as bases estruturantes do Estado nacional.

Neste sentido, disciplina:

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

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

Vale estudar o significado e a abrangéncia de cada qual destes
fundamentos.

1.1) Soberania

Soberania significa o poder supremo que cada nagdo possui de
se autogovernar e se autodeterminar. Este conceito surgiu no Es-
tado Moderno, com a ascensdo do absolutismo, colocando o reina
posicdo de soberano. Sendo assim, poderia governar como bem en-
tendesse, pois seu poder era exclusivo, inabalavel, ilimitado, atem-
poral e divino, ou seja, absoluto.

Neste sentido, Thomas Hobbes , na obra Leviatd, defende que
qguando os homens abrem méao do estado natural, deixa de predo-
minar a lei do mais forte, mas para a consolida¢do deste tipo de
sociedade é necessdria a presenga de uma autoridade a qual todos
os membros devem render o suficiente da sua liberdade natural,
permitindo que esta autoridade possa assegurar a paz interna e a
defesa comum. Este soberano, que a época da escrita da obra de
Hobbes se consolidava no monarca, deveria ser o Leviatd, uma au-
toridade inquestionavel.
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No mesmo direcionamento se encontra a obra de Maquiavel
, que rejeitou a concepg¢do de um soberano que deveria ser justo
e ético para com o seu povo, desde que sempre tivesse em vista a
finalidade primordial de manter o Estado integro: “na conduta dos
homens, especialmente dos principes, contra a qual ndo ha recur-
so, os fins justificam os meios. Portanto, se um principe pretende
conquistar e manter o poder, 0s meios que empregue serdo sempre
tidos como honrosos, e elogiados por todos, pois o vulgo atenta
sempre para as aparéncias e os resultados”.

A concepgdo de soberania inerente ao monarca se quebrou
numa fase posterior, notadamente com a ascensdo do ideario ilumi-
nista. Com efeito, passou-se a enxergar a soberania como um poder
gue repousa no povo. Logo, a autoridade absoluta da qual emana
o poder é o povo e a legitimidade do exercicio do poder no Estado
emana deste povo.

Com efeito, no Estado Democratico se garante a soberania
popular, que pode ser conceituada como “a qualidade maxima do
poder extraida da soma dos atributos de cada membro da socie-
dade estatal, encarregado de escolher os seus representantes no
governo por meio do sufragio universal e do voto direto, secreto e
igualitario” .

Neste sentido, liga-se diretamente ao paragrafo Unico do ar-
tigo 12, CF, que prevé que “todo o poder emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos ter-
mos desta Constituicdo”. O povo é soberano em suas decisdes e as
autoridades eleitas que decidem em nome dele, representando-o,
devem estar devidamente legitimadas para tanto, o que acontece
pelo exercicio do sufragio universal.

Por seu turno, a soberania nacional é principio geral da ativi-
dade econdmica (artigo 170, I, CF), restando demonstrado que nao
somente é guia da atuag¢do politica do Estado, mas também de sua
atuacdo econOmica. Neste sentido, deve-se preservar e incentivar a
indUstria e a economia nacionais.

1.2) Cidadania

Quando se afirma no caput do artigo 12 que a Republica Fe-
derativa do Brasil € um Estado Democratico de Direito, remete-se
a ideia de que o Brasil adota a democracia como regime politico.

Historicamente, nota-se que por volta de 800 a.C. as comuni-
dades de aldeias comegaram a ceder lugar para unidades politicas
maiores, surgindo as chamadas cidades-estado ou polis, como Te-
bas, Esparta e Atenas. Inicialmente eram monarquias, transforma-
ram-se em oligarquias e, por volta dos séculos V e VI a.C., tornaram-
-se democracias. Com efeito, as origens da chamada democracia se
encontram na Grécia antiga, sendo permitida a participacdo direta
daqueles poucos que eram considerados cidadaos, por meio da dis-
cussdo na polis.

Democracia (do grego, demo+kratos) é um regime politico em
que o poder de tomar decisdes politicas esta com os cidadaos, de
forma direta (quando um cidaddo se reine com os demais e, juntos,
eles tomam a decisdo politica) ou indireta (quando ao cidaddo é
dado o poder de eleger um representante).

Portanto, o conceito de democracia esta diretamente ligado ao
de cidadania, notadamente porque apenas quem possui cidadania
estd apto a participar das decisdes politicas a serem tomadas pelo
Estado.

Cidaddo é o nacional, isto é, aquele que possui o vinculo poli-
tico-juridico da nacionalidade com o Estado, que goza de direitos
politicos, ou seja, que pode votar e ser votado (sufragio universal).

Destacam-se 0s seguintes conceitos correlatos:

a) Nacionalidade: é o vinculo juridico-politico que liga um indi-
viduo a determinado Estado, fazendo com que ele passe a integrar
o povo daquele Estado, desfrutando assim de direitos e obrigacGes.




b) Povo: conjunto de pessoas que compdem o Estado, unidas
pelo vinculo da nacionalidade.

¢) Populagdo: conjunto de pessoas residentes no Estado, nacio-
nais ou nao.

Depreende-se que a cidadania é um atributo conferido aos na-
cionais titulares de direitos politicos, permitindo a consolidagdo do
sistema democratico.

1.3) Dignidade da pessoa humana

A dignidade da pessoa humana é o valor-base de interpretagdo
de qualquer sistema juridico, internacional ou nacional, que possa
se considerar compativel com os valores éticos, notadamente da
moral, da justica e da democracia. Pensar em dignidade da pessoa
humana significa, acima de tudo, colocar a pessoa humana como
centro e norte para qualquer processo de interpretagdo juridico,
seja na elaboragdo da norma, seja na sua aplicagdo.

Sem pretender estabelecer uma defini¢do fechada ou plena, é
possivel conceituar dignidade da pessoa humana como o principal
valor do ordenamento ético e, por consequéncia, juridico que pre-
tende colocar a pessoa humana como um sujeito pleno de direitos
e obrigacGes na ordem internacional e nacional, cujo desrespeito
acarreta a propria exclusdo de sua personalidade.

Aponta Barroso : “o principio da dignidade da pessoa humana
identifica um espaco de integridade moral a ser assegurado a todas
as pessoas por sua so existéncia no mundo. E um respeito a criacdo,
independente da crenga que se professe quanto a sua origem. A
dignidade relaciona-se tanto com a liberdade e valores do espirito
como com as condigdes materiais de subsisténcia”.

O Ministro Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira, do Tribu-
nal Superior do Trabalho, trouxe interessante conceito numa das
decisGes que relatou: “a dignidade consiste na percepgdo intrin-
seca de cada ser humano a respeito dos direitos e obriga¢des, de
modo a assegurar, sob o foco de condigdes existenciais minimas,
a participacdo sauddvel e ativa nos destinos escolhidos, sem que
isso importe destilacdo dos valores soberanos da democracia e
das liberdades individuais. O processo de valoriza¢do do individuo
articula a promocgdo de escolhas, posturas e sonhos, sem olvidar
que o espectro de abrangéncia das liberdades individuais encon-
tra limitagcdao em outros direitos fundamentais, tais como a honra, a
vida privada, a intimidade, a imagem. Sobreleva registrar que essas
garantias, associadas ao principio da dignidade da pessoa humana,
subsistem como conquista da humanidade, razdo pela qual auferi-
ram protegdo especial consistente em indenizagdo por dano moral
decorrente de sua violagdo” .

Para Reale , a evolugdo histérica demonstra o dominio de um
valor sobre o outro, ou seja, a existéncia de uma ordem gradativa
entre os valores; mas existem os valores fundamentais e os secun-
darios, sendo que o valor fonte é o da pessoa humana. Nesse sen-
tido, sdo os dizeres de Reale : “partimos dessa ideia, a nosso ver
basica, de que a pessoa humana é o valor-fonte de todos os valores.
O homem, como ser natural biopsiquico, é apenas um individuo
entre outros individuos, um ente animal entre os demais da mes-
ma espécie. O homem, considerado na sua objetividade espiritual,
enquanto ser que soé realiza no sentido de seu dever ser, é o que
chamamos de pessoa. S6 0 homem possui a dignidade origindria de
ser enquanto deve ser, pondo-se essencialmente como razdo deter-
minante do processo historico”.
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Quando a Constituicdo Federal assegura a dignidade da pes-
soa humana como um dos fundamentos da Republica, faz emergir
uma nova concepgao de protegdo de cada membro do seu povo.
Tal ideologia de forte fulcro humanista guia a afirmagao de todos os
direitos fundamentais e confere a eles posi¢do hierarquica superior
as normas organizacionais do Estado, de modo que é o Estado que
esta para o povo, devendo garantir a dignidade de seus membros,
e ndo o inverso.

1.4) Valores sociais do trabalho e da livre iniciativa

Quando o constituinte coloca os valores sociais do trabalho em
paridade com a livre iniciativa fica clara a percepgdo de necessario
equilibrio entre estas duas concep¢des. De um lado, é necessério
garantir direitos aos trabalhadores, notadamente consolidados nos
direitos sociais enumerados no artigo 72 da Constitui¢do; por outro
lado, estes direitos ndo devem ser Obice ao exercicio da livre ini-
ciativa, mas sim vetores que reforcem o exercicio desta liberdade
dentro dos limites da justiga social, evitando o predominio do mais
forte sobre o mais fraco.

Por livre iniciativa entenda-se a liberdade de iniciar a explora-
¢do de atividades econGmicas no territdrio brasileiro, coibindo-se
praticas de truste (ex.: monopdlio). O constituinte ndo tem a inten-
¢do de impedir a livre iniciativa, até mesmo porque o Estado na-
cional necessita dela para crescer economicamente e adequar sua
estrutura ao atendimento crescente das necessidades de todos os
que nele vivem. Sem crescimento econdmico, nem ao menos é pos-
sivel garantir os direitos econ6micos, sociais e culturais afirmados
na Constitui¢cdo Federal como direitos fundamentais.

No entanto, a exploragdo da livre iniciativa deve se dar de ma-
neira racional, tendo em vista os direitos inerentes aos trabalhado-
res, no que se consolida a expressdo “valores sociais do trabalho”. A
pessoa que trabalha para aquele que explora a livre iniciativa deve
ter a sua dignidade respeitada em todas as suas dimensdes, ndao
somente no que tange aos direitos sociais, mas em relagdo a todos
os direitos fundamentais afirmados pelo constituinte.

A questdo resta melhor delimitada no titulo VI do texto cons-
titucional, que aborda a ordem econémica e financeira: “Art. 170.
A ordem econdmica, fundada na valoriza¢do do trabalho humano
e na livre iniciativa, tem por fim assegurar a todos existéncia dig-
na, conforme os ditames da justi¢a social, observados os seguintes
principios [...]”. Nota-se no caput a repetigdao do fundamento repu-
blicano dos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa.

Por sua vez, sdo principios instrumentais para a efetivacdo des-
te fundamento, conforme previsdo do artigo 12 e do artigo 170, am-
bos da Constitui¢do, o principio da livre concorréncia (artigo 170, IV,
CF), o principio da busca do pleno emprego (artigo 170, VIIl, CF) e
o principio do tratamento favorecido para as empresas de peque-
no porte constituidas sob as leis brasileiras e que tenham sua sede
e administragdo no Pais (artigo 170, IX, CF). Ainda, assegurando a
livre iniciativa no exercicio de atividades econémicas, o paragrafo
Unico do artigo 170 prevé: “é assegurado a todos o livre exercicio de
qualquer atividade econémica, independentemente de autorizagdo
de drgdos publicos, salvo nos casos previstos em lei”.

1.5) Pluralismo politico

A expressdo pluralismo remete ao reconhecimento da multi-
plicidade de ideologias culturais, religiosas, econémicas e sociais
no ambito de uma nagdo. Quando se fala em pluralismo politico,
afirma-se que mais do que incorporar esta multiplicidade de ideo-
logias cabe ao Estado nacional fornecer espaco para a manifestagdo
politica delas.




Sendo assim, pluralismo politico significa ndo sé respeitar a
multiplicidade de opinides e ideias, mas acima de tudo garantir a
existéncia dela, permitindo que os varios grupos que compdem os
mais diversos setores sociais possam se fazer ouvir mediante a li-
berdade de expressdo, manifestagdo e opinidao, bem como possam
exigir do Estado substrato para se fazerem subsistir na sociedade.

Pluralismo politico vai além do pluripartidarismo ou multipar-
tidarismo, que é apenas uma de suas consequéncias e garante que
mesmo os partidos menores e com poucos representantes sejam
ouvidos na tomada de decisdes politicas, porque abrange uma ver-
dadeira concepg¢do de multiculturalidade no ambito interno.

2) Separagao dos Poderes

A separac¢do de Poderes é inerente ao modelo do Estado De-
mocratico de Direito, impedindo a monopolizagao do poder e, por
conseguinte, a tirania e a opressdo. Resta garantida no artigo 22 da
Constituicao Federal com o seguinte teor:

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

A separag¢do de Poderes é inerente ao modelo do Estado De-
mocrdatico de Direito, impedindo a monopolizagdo do poder e, por
conseguinte, a tirania e a opressdo. Resta garantida no artigo 22 da
Constituicdo Federal com o seguinte teor: “Art. 22 S3o Poderes da
Unido, independentes e harmonicos entre si, o Legislativo, o Exe-
cutivo e o Judicidrio”. Se, por um lado, o Estado é uno, até mesmo
por se legitimar na soberania popular; por outro lado, é necessaria
a divisdo de fungGes das atividades estatais de maneira equilibrada,
o que se faz pela divisdo de Poderes.

O constituinte afirma que estes poderes sdo independentes e
harmonicos entre si. Independéncia significa que cada qual possui
poder para se autogerir, notadamente pela capacidade de organi-
zacdo estrutural (criagdo de cargos e subdivisGes) e orgamentaria
(divisdo de seus recursos conforme legislacdo por eles mesmos ela-
borada). Harmonia significa que cada Poder deve respeitar os limi-
tes de competéncia do outro e ndo se imiscuir indevidamente em
suas atividades tipicas.

A nocdo de separacdo de Poderes comegou a tomar forma com
o ideario iluminista. Neste viés, o Iluminismo langou base para os
dois principais eventos que ocorreram no inicio da Idade Contem-
poranea, quais sejam as Revolugdes Francesa e Industrial. Entre os
pensadores que langaram as ideias que vieram a ser utilizadas no
idedrio das Revolugdes Francesa e Americana se destacam Locke,
Montesquieu e Rousseau, sendo que Montesquieu foi o que mais
trabalhou com a concepgdo de separagdo dos Poderes.

Montesquieu (1689 — 1755) avanc¢ou nos estudos de Locke, que
também entendia necessaria a separagdo dos Poderes, e na obra O
Espirito das Leis estabeleceu em definitivo a classica divisdo de po-
deres: Executivo, Legislativo e Judiciario. O pensador viveu na Fran-
¢a, numa época em que o absolutismo estava cada vez mais forte.

O objeto central da principal obra de Montesquieu nao é a lei
regida nas relagGes entre os homens, mas as leis e institui¢des cria-
das pelos homens para reger as relages entre os homens. Segundo
Montesquieu, as leis criam costumes que regem o comportamento
humano, sendo influenciadas por diversos fatores, ndo apenas pela
razao.

Quanto a fonte do poder, diferencia-se, segundo Montesquieu,,
do modo como se dara o seu exercicio, uma vez que o poder emana
do povo, apto a escolher mas inapto a governar, sendo necessario
gue seu interesse seja representado conforme sua vontade.
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Montesquieu estabeleceu como condicdo do Estado de Direito
a separagao dos Poderes em Legislativo, Judicidrio e Executivo — que
devem se equilibrar —, servindo o primeiro para a elaboracéo, a cor-
recdo e a ab-rogacgdo de leis, o segundo para a promogao da paz e
da guerra e a garantia de seguranga, e o terceiro para julgar (mesmo
os préprios Poderes).

Ao modelo de reparticdo do exercicio de poder por intermédio
de orgdos ou fungdes distintas e independentes de forma que um
desses ndo possa agir sozinho sem ser limitado pelos outros confe-
re-se o nome de sistema de freios e contrapesos (no inglés, checks
and balances).

3) Objetivos fundamentais

O constituinte trabalha no artigo 32 da Constitui¢do Federal
com os objetivos da Republica Federativa do Brasil, nos seguintes
termos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

1) Construir uma sociedade livre, justa e solidaria

O inciso | do artigo 32 merece destaque ao trazer a expres-
sdo “livre, justa e solidaria”, que corresponde a triade liberdade,
igualdade e fraternidade. Esta triade consolida as trés dimensdes
de direitos humanos: a primeira dimensdo, voltada a pessoa como
individuo, refere-se aos direitos civis e politicos; a segunda dimen-
sdo, focada na promogdo da igualdade material, remete aos direitos
econdmicos, sociais e culturais; e a terceira dimensdo se concentra
numa perspectiva difusa e coletiva dos direitos fundamentais.

Sendo assim, a Republica brasileira pretende garantir a preser-
vagdo de direitos fundamentais inatos a pessoa humana em todas
as suas dimensdes, indissociaveis e interconectadas. Dai o texto
constitucional guardar espac¢o de destaque para cada uma destas
perspectivas.

3.2) Garantir o desenvolvimento nacional

Para que o governo possa prover todas as condi¢cdes necessa-
rias a implementacgdo de todos os direitos fundamentais da pessoa
humana mostra-se essencial que o pais se desenvolva, cresca eco-
nomicamente, de modo que cada individuo passe a ter condi¢des
de perseguir suas metas.

3.3) Erradicar a pobreza e a marginaliza¢do e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais

Garantir o desenvolvimento econ6mico ndo basta para a cons-
trucdo de uma sociedade justa e solidaria. E necessario ir além e
nunca perder de vista a perspectiva da igualdade material. Logo, a
injecdo econdmica deve permitir o investimento nos setores menos
favorecidos, diminuindo as desigualdades sociais e regionais e pau-
latinamente erradicando a pobreza.

O impacto econOmico deste objetivo fundamental é tdo rele-
vante que o artigo 170 da Constituicdo prevé em seu inciso VIl a
“reducdo das desigualdades regionais e sociais” como um principio
que deve reger a atividade econ6mica. A mengdo deste principio
implica em afirmar que as politicas publicas econdmico-financeiras
deverdo se guiar pela busca da redugdo das desigualdades, forne-
cendo incentivos especificos para a exploragdo da atividade econo-
mica em zonas economicamente marginalizadas.




3.4) Promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo

Ainda no idedrio de justica social, coloca-se o principio da
igualdade como objetivo a ser alcangado pela Republica brasileira.
Sendo assim, a republica deve promover o principio da igualdade e
consolidar o bem comum. Em verdade, a promogdo do bem comum
pressupde a prevaléncia do principio da igualdade.

Sobre o bem de todos, isto é, 0 bem comum, o filésofo Jacques
Maritain ressaltou que o fim da sociedade é o seu bem comum, mas
esse bem comum é o das pessoas humanas, que comp&em a socie-
dade. Com base neste idedrio, apontou as caracteristicas essenciais
do bem comum: redistribuicdo, pela qual o bem comum deve ser
redistribuido as pessoas e colaborar para o desenvolvimento delas;
respeito a autoridade na sociedade, pois a autoridade é necessaria
para conduzir a comunidade de pessoas humanas para o bem co-
mum; moralidade, que constitui a retiddo de vida, sendo a justica e
a retiddo moral elementos essenciais do bem comum.

4) Principios de relagdes internacionais (artigo 49)

O ultimo artigo do titulo | trabalha com os principios que regem
as relagdes internacionais da Republica brasileira:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo-intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre 0s povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegracdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formacdo de uma comunidade latino-americana
de nagdes.

De maneira geral, percebe-se na Constituicdo Federal a com-
preensdo de que a soberania do Estado nacional brasileiro ndo per-
mite a sobreposicdo em relagdo a soberania dos demais Estados,
bem como de que é necessdrio respeitar determinadas praticas ine-
rentes ao direito internacional dos direitos humanos.

4.1) Independéncia nacional

A formagdo de uma comunidade internacional ndo significa a
eliminagdo da soberania dos paises, mas apenas uma relativizagao,
limitando as atitudes por ele tomadas em prol da preservagdo do
bem comum e da paz mundial. Na verdade, o préprio compromisso
de respeito aos direitos humanos traduz a limitagdo das agbes esta-
tais, que sempre devem se guiar por eles. Logo, o Brasil € um pais
independente, que ndo responde a nenhum outro, mas que como
qualquer outro possui um dever para com a humanidade e os direi-
tos inatos a cada um de seus membros.

4.2) Prevaléncia dos direitos humanos

O Estado existe para o homem e ndo o inverso. Portanto, toda
normativa existe para a sua protecdo como pessoa humana e o Es-
tado tem o dever de servir a este fim de preservagao. A Unica for-
ma de fazer isso é adotando a pessoa humana como valor-fonte de
todo o ordenamento, o que somente é possivel com a compreensao
de que os direitos humanos possuem uma posi¢do prioritaria no
ordenamento juridico-constitucional.
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Conceituar direitos humanos é uma tarefa complicada, mas,
em sintese, pode-se afirmar que direitos humanos sdo aqueles ine-
rentes ao homem enquanto condi¢do para sua dignidade que usual-
mente sdo descritos em documentos internacionais para que sejam
mais seguramente garantidos. A conquista de direitos da pessoa
humana é, na verdade, uma busca da dignidade da pessoa humana.

4.3) Autodeterminagdo dos povos

A premissa dos direitos politicos é a autodeterminagao dos po-
vos. Neste sentido, embora cada Estado tenha obrigagGes de direi-
to internacional que deve respeitar para a adequada consecugao
dos fins da comunidade internacional, também tem o direito de se
autodeterminar, sendo que tal autodeterminacdo é feita pelo seu
povo.

Se autodeterminar significa garantir a liberdade do povo na
tomada das decisdes politicas, logo, o direito a autodeterminagao
pressupde a exclusdo do colonialismo. Ndo se aceita a ideia de que
um Estado domine o outro, tirando a sua autodeterminagdo.

4.4) Nao-intervengao

Por ndo-intervencdo entenda-se que o Estado brasileiro ira
respeitar a soberania dos demais Estados nacionais. Sendo assim,
adotara praticas diplomaticas e respeitara as decisdes politicas to-
madas no ambito de cada Estado, eis que sdo paritdrios na ordem
internacional.

4.5) Igualdade entre os Estados

Por este principio se reconhece uma posi¢ao de paridade, ou
seja, de igualdade hierdrquica, na ordem internacional entre todos
os Estados. Em razdo disso, cada Estado possuira direito de voz e
voto na tomada de decisGes politicas na ordem internacional em
cada organizacdo da qual faca parte e deverd ter sua opinido res-
peitada.

4.6) Defesa da paz

O direito a paz vai muito além do direito de viver num mundo
sem guerras, atingindo o direito de ter paz social, de ver seus direi-
tos respeitados em sociedade. Os direitos e liberdades garantidos
internacionalmente ndo podem ser destruidos com fundamento
nas normas que surgiram para protegé-los, o que seria controverso.
Em termos de relagGes internacionais, depreende-se que deve ser
sempre priorizada a solugao amistosa de conflitos.

4.7) Solugao pacifica dos conflitos

Decorrendo da defesa da paz, este principio remete a necessi-
dade de diplomacia nas relagGes internacionais. Caso surjam confli-
tos entre Estados nacionais, estes deverdo ser dirimidos de forma
amistosa.

Negociacdo diplomatica, servigos amistosos, bons oficios, me-
diacdo, sistema de consultas, conciliagdo e inquérito sdo os meios
diplomaticos de solugdo de controvérsias internacionais, ndo ha-
vendo hierarquia entre eles. Somente o inquérito é um procedi-
mento preliminar e facultativo a apuragdao da materialidade dos
fatos, podendo servir de base para qualquer meio de solugdo de
conflito . Conceitua Neves :

- “Negocia¢do diplomatica é a forma de autocomposicdo em
que os Estados oponentes buscam resolver suas divergéncias de
forma direta, por via diplomatica”;

- “Servigos amistosos é um meio de solugao pacifica de conflito,
sem aspecto oficial, em que o governo designa um diplomada para
sua conclusdo”;

- “Bons oficios constituem o meio diplomatico de solugdo paci-
fica de controvérsia internacional, em que um Estado, uma organi-
zagdo internacional ou até mesmo um chefe de Estado apresenta-se
como moderador entre os litigantes”;
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REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

O REGIME JURIDICO E UNICO ?

Era, ndo é mais. Como ja vimos, o Regime Juridico Unico existiu
até o advento da Emenda Constitucional n® 19, de 04/06/98. A par-
tir de entdo é possivel a admissao de pessoal ocupante de emprego
publico, regido pela CLT, na Administracdo federal direta, nas autar-
quias e nas fundagGes publicas; por isto € que o regime ndo é mais
um so, ou seja, ndo é mais unico.

No ambito federal, a Lei n2 9.962, de 22.02.2000, disciplina o
regime de emprego publico do pessoal da Administracdo federal di-
reta, autarquica e fundacional, dispondo :

INTRODUCAO : O QUE E REGIME JURIDICO ?

Regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de prin-
cipios e regras referentes a direitos, deveres e demais normas que
regem a sua vida funcional. A lei que reline estas regas é denomina-
da de Estatuto e o regime juridico passa a ser chamado de regime
juridico Estatutario.

No ambito de cada pessoa politica - Unido, os Estados, o Dis-
trito Federal e os Municipios - ha um Estatuto. A lei 8.112/90, de
11/12/1990, com suas alteracdes, é o regime juridico Estatutédrio
aplicavel aos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e
fundagdes publicas federais, ocupantes de cargos publicos.

O REGIME JURIDICO E UNICO ?

Era, ndo é mais. Como ja vimos, o Regime Juridico Unico existiu
até o advento da Emenda Constitucional n2 19, de 04/06/98. A par-
tir de entdo é possivel a admissdo de pessoal ocupante de emprego
publico, regido pela CLT, na Administracdo federal direta, nas autar-
quias e nas fundagGes publicas; por isto é que o regime ndo é mais
um so, ou seja, ndo é mais unico.

No ambito federal, a Lei n2 9.962, de 22.02.2000, disciplina o
regime de emprego publico do pessoal da Administracdo federal di-
reta, autarquica e fundacional, dispondo :

O pessoal admitido para emprego publico terd sua relagdo de
trabalho regida pela CLT (art.19, caput);

Leis especificas dispordo sobre a criagdo de empregos, bem
como sobre a transformacdo dos atuais cargos em empregos (§12);

Vedou que se submeta ao regime de emprego publico os car-
gos publicos de provimento em comissdo, bem como os servidores
regidos pela lei 8.112/90, as datas das respectivas publicaces de
tais leis especificas (§29).

CONCEITO DE CARGO PUBLICO

Cargo publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
qgue devem ser cometidas a um servidor. Sdo criados por lei, com
denominagdo prépria e vencimento pago pelos cofres publicos,
para provimento em carater efetivo ou em comissdo (art. 32, para-
grafo unico).

E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os casos pre-
vistos em lei (art. 49).

PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA

Serdo reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas ofereci-
das no concurso publico as pessoas portadoras de deficiéncia para
provimento de cargo cujas atribui¢des sejam compativeis com a de-
ficiéncia de que sdo portadoras (art. 52, §29).
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PROVIMENTO

E preenchimento de cargo vago. O provimento dos cargos pu-
blicos far-se-a mediante ato da autoridade competente de cada Po-
der (art. 62).

FORMAS DE PROVIMENTO (art. 82) :
Nomeagdo

Promocgado

Readaptagdo

Reversao

Aproveitamento

Reintegragao

Recondugdo.

Importante - as formas de provimento Ascensdo e Transferén-
cia ndo existem mais, foram revogadas pela lei n® 9.527/97, antes
mesmo, ja haviam sido declaradas inconstitucionais pelo Supremo
Tribunal Federal.

NOMEACAO - é o ato administrativo pelo qual se atribui um
cargo a alguém (Odete Medauar). A nomeacdo dar-se-a (art. 92 e
109) :

Em carater efetivo quando se tratar de cargo isolado ou de car-
reira (cargos de carreira sdo aqueles sdo estruturados em classes e
que permitem crescimento profissional) depende de prévia habili-
tagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Em comissdo, declarado em lei de livre nomeacgdo e exonera-
¢do, para cargos de confianga.

PROMOGCAO - representa a progress3o vertical na carreira, pas-
sando de uma classe para outra (conceito doutrinario).

READAPTACAO - é a investidura do servidor em cargo de atri-
buicOes e responsabilidades compativeis com a limita¢cdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em inspegdo
médica iguais ou assemelhadas (art. 24). Se julgado incapaz para o
servigo publico o readaptando sera aposentado(§19, art. 24).

REVERSAO - reversdo é o retorno a atividade de servidor apo-
sentado: (art. 25)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insubsis-
tentes os motivos da aposentadoria;

Il - no interesse da administragdo, desde que: (Redagdo dada
pela MP n2 2.088-38, de 27.3.2001)

- o servidor aposentado tenha solicitado a reversao

- a aposentadoria tenha sido voluntaria;

- estavel quando na atividade;

- a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a
solicitagdo;

- haja cargo vago.

Neste caso o servidor perceberd, em substituicdo aos proven-
tos da aposentadoria, a remunera¢do do cargo que voltar a exer-
cer, inclusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia
anteriormente a aposentadoria (§42). Somente tera os proventos
calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo menos
cinco anos no cargo (§59).

Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver completado 70
(setenta) anos de idade (art. 27).

APROVEITAMENTO- é o retorno a atividade do servidor estavel
em disponibilidade em cargo de atribuicdes e vencimentos compa-
tiveis com o anteriormente ocupando (art. 31).




REINTEGRACAO - retorno do servidor estdvel no cargo ante-
riormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacao,
quando invalidada a sua demissdo por decisdao administrativa ou ju-
dicial, com ressarcimento de todas as vantagens (art. 28).

RECONDUCAO - é o retorno do servidor estavel ao cargo ante-
riormente ocupado e decorrera de : (art. 29)

- inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

- reintegracdo do anterior ocupante.

VACANCIA
Ea situagdo do cargo que estd sem ocupante.

FORMAS DE VACANCIA (art. 33) :
Aposentadoria;

Falecimento

Demisséao;

Promogado;

Readaptacdo;

Exoneragao;

Posse em outro cargo inacumuldvel;

APOSENTADORIA — é a desocupagdo do cargo e ocorrera por
invalidez permanente para o servigo publico, compulsoriamente
quando o servidor tiver completado 70 anos, ou por decisdo volun-
tdria do servidor que cumprir os requisitos para a aposentadoria.

FALECIMENTO — Trata-se de um fato a que o direito administra-
tivo atribui repercussao, no caso, a vacancia do cargo. Ndo é um ato,
mas, é um fato administrativo.

DEMISSAO - trata-se de penalidade aplicada ao servidor, pre-
vista no artigo 132, deste estatuto.

PROMOCAO - representa a progress3o vertical na carreira, pas-
sando de uma classe para outra (conceito doutrinario).

READAPTACAO - é a investidura do servidor em cargo de atri-
buicOes e responsabilidades compativeis com a limita¢cdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em inspegdo
médica iguais ou assemelhadas (art. 24). Se julgado incapaz para o
servigo publico o readptando sera aposentado(§19, art. 24).

POSSE EM OUTRO CARGO PUBLICO INACUMULAVEL - O servi-
dor federal quando ja estavel em um cargo publico e obtiver apro-
vagao em concurso publico para outro cargo, poderd optar por esta
forma de vacancia em vez de pedir exoneragao. Com esta providén-
cia, caso seja inabilitado no estagio probatério para o novo cargo,
podera retornar ao cargo em que era estavel.

EXONERACAO (art. 34)

A exoneragdo de CARGO EFETIVO dar-se-a a pedido do servi-
dor, ou de oficio quando :

| - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em exer-
cicio no prazo estabelecido (15 dias).

Il - quando ndo satisfeitas as condi¢des do estagio probatodrio.

A exoneragdo de CARGO EM COMISSAO dar-se-a a pedido do
servidor, ou a juizo da autoridade competente.

A RECONDUGCAO - é o retorno do servidor estavel ao cargo an-
teriormente ocupado e decorrera de inabilitagdo em estédgio pro-
batdrio relativo a outro cargo, ou de reintegragdo do anterior ocu-
pante (art. 29).
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ATENCAO : embora n3o conste expressamente do artigo 30,
que elenca as hipdteses de vacancia, a recondugdo tem sido assim
considerada nos concursos publicos.

EM RESUMO : a promogao, a readaptagdo e a recondugdo sao
formas simultdneas (a0 mesmo tempo) de provimento e de vacan-
cia.

A POSSE E O EXERCICIO
A nomeacdo por si sé ndo basta para iniciar as atribui¢Ges do
cargo sdao necessarios ainda a posse e o exercicio.

A POSSE (arts. 13 e 14):

A investidura em cargo publico ocorrera com a posse (art. 72),
mediante assinatura do respectivo termo, no qual deverdo constar
as atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos ineren-
tes ao cargo ocupado (art. 13, caput). Posse € a aceitagdo do cargo
pelo servidor (Odete Medauar).

TOPICOS SOBRE POSSE

Sé havera posse na hipdtese de provimento por nomeagdo
(849, art. 13), podera ser mediante procuragdo especifica (§39, art.
13). A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta dias) contados da publi-
cagdo do ato de provimento (nomeacgdo). Sera tornado sem efeito
0 ato de provimento se a posse ndo ocorrer neste prazo (§§ 12 e 69,
art. 13).

A posse dependera de prévia inspe¢ao médica oficial, serd em-
possado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o
exercicio do cargo (art. 14).

No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo de bens
e valores que constituem seu patriménio e declaragdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica (§52,
art. 13). A lei 8.424/92, exige a declaracdo de bens e valores do
conjuge ou companheira e das demais pessoas que vivam sob sua
dependéncia econdmica (Lei 8.429, art. 13, caput e §19).

REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA (posse) EM CARGO
PUBLICO (art. 59) :

| - a nacionalidade brasileira;

Os cargos publicos sdo acessiveis aos estrangeiros na forma da
lei (CF/88, aert. 37, | . A lei n2 9.515/97 prevé que as universidades
e instituicdes de pesquisa cientifica e tecnoldgica federais poderéo
prover seus cargos com professores, técnicos e cientistas estrangei-
ros.

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

As atribui¢Ges do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos estabelecidos em lei (§ 19, art. 59).

O EXERCICIO (arts. 15 a 20) :

Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo pu-
blico ou da fungdo de confianca (art. 15), donde passa a contar o
tempo de servigo (Odete Medauar).

E de 15 (quinze dias) o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse, se
ndo entrar em exercicio no prazos previsto o servidor sera exone-
rado do cargo ou serd tornado sem efeito o ato de sua designagao
para funcgdo de confiancga, (§§12 e 29, art. 15).




RESUMINDO : A nomeacdo € ato administrativo que atribui um
cargo publico. Posse é a investidura no cargo. Exercicio é o efetivo
desempenho das atribui¢des do cargo.

DA REMOGAO, REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO

REMOGAO

Remocdo é o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio,
no ambito do mesmo quadro de pessoal , com ou sem mudanga
de sede (art. 36). A remogdo pode ser de oficio, no interesse da
Administra¢do; a pedido, a critério da Administragdo ou a pedido
independentemente do interesse da Administragdo, desde que:

a) para acompanhar cénjuge ou companheiro, também servi-
dor publico da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios, que foi deslocado no interesse da Administracgao;

b) por motivo de satude do servidor, conjuge, companheiro ou
dependente que viva as suas expensas, condicionada a comprova-
¢do por junta médica oficial;

REDISTRIBUICAO (art. 37)

Redistribuicdo é o deslocamento de cargo de provimento efe-
tivo, ocupado ou vago no ambito do quadro geral de pessoal, para
outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder. (art. 37).

PRAZO PARA REINICIO DO TRABALHO

O servidor que deva ter exercicio em outro municipio em ra-
zdo de ser removido, redistribuido, requisitado ou cedido tera, no
minimo 10 e no maximo 30 dias de prazo para retomada de suas
atribuigdes, incluido o prazo de deslocamento (art. 18).

SUBSTITUICAO

Os servidores investidos em cargo ou func¢do de dire¢do ou che-
fia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial terdo substitutos
indicados no regimento interno ou, no caso de omissao, previamen-
te designados pelo dirigente maximo do drgdo ou entidade (art. 38).

JORNADA DE TRABALHO (art. 19)

A durag¢do maxima do trabalho semanal de 40 (quarenta horas)
e observados os limites minimo e maximo de 6 (seis horas) e 8 (oito
horas) diarias, respectivamente (art. 19, caput).

O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga sub-
mete-se a regime de integral dedica¢do ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administra¢do (§19).

ESTABILIDADE

Sdo estaveis, apds 3 anos de efetivo exercicio os servidores no-
meados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso
publico; como condigdo para aquisi¢do da estabilidade é obrigatdria
a avaliacdo especial de desempenho por comissdo instituida para
essa finalidade (CF, art. 41, caput e §49).

ESTAGIO PROBATORIO (art. 20)

A aptiddo e a capacidade do servidor para o desempenho do
cargo serdo avaliados observando-se os seguintes fatores :

- assiduidade;

- disciplina;

- capacidade de iniciativa; sigla : A DI CA PRO RES

- produtividade;

- responsabilidade.

O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer
cargos de provimento em comissdo ou fun¢des de direcdo, chefia
ou assessoramento no 6rgao ou entidade de lotagdo (§39, art. 20).
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E SE O SERVIDOR NAO FOR APROVADO NO ESTAGIO PROBA-
TORIO ?

O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio serd exonerado
ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado (§29,
art. 20). Eis aqui, ao mesmo tempo, a forma de provimento e de
vacancia denominada de recondugéo.

DIREITOS E VANTAGENS

Vencimento e da Remuneragao

O Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei (art. 40). Nenhum servidor recebe-
ra, a titulo de vencimento, importancia inferior ao salario-minimo.

A Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei (art. 41).
O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, é irredutivel (§39,art. 41).

O vencimento, a remuneragao e o provento nao serdao objeto
de arresto, seqiiestro ou penhora, exceto nos casos de presta¢do de
alimentos resultante de decisdo judicial (art. 48).

SERVIDOR EM DEBITO COM O ERARIO

As reposi¢es e indenizagles ao erdrio serdo previamente co-
municadas ao servidor ou ao pensionista e amortizadas em parce-
las mensais cujos valores ndo excederdo a 10% da remuneragdo ou
provento (art. 46). O servidor que for demitido, exonerado ou que
tiver sua aposentadoria ou disponibilidade cassada, tera o prazo de
60 dias para quitar o débito (art. 47). A ndo quitacdo do débito no
prazo previsto implicard sua inscricdo em divida ativa (paragrafo
Unico, art. 47).

VANTAGENS

Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguin-
tes vantagens (art. 49):

- indenizacgGes;

- gratificagdes;

- adicionais.

As indenizagdes ndo se incorporam ao vencimento ou provento
para qualquer efeito (§19). As gratificagdes e os adicionais incorpo-
ram-se ao vencimento ou provento, nos casos e condi¢des indica-
dos em lei (§29).

INDENIZAGOES

Constituem indenizagGes ao servidor (art. 51):
Ajuda de custo;

Didrias;

Transporte.

DIARIAS - O servidor que, a servico, afastar-se da sede em cara-
ter eventual ou transitorio fara jus a passagens e diarias destinadas
a indenizar as parcelas de despesas extraordindria com pousada,
alimenta¢do e locomogdo urbana, conforme dispuser em regula-
mento (art. 58).

AJUDA DE CUSTO - destina-se a compensar as despesas de
instalagcdo do servidor que, no interesse do servigo, passar a ter
exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater per-
manente, vedado o duplo pagamento de indenizagdo, a qualquer
tempo, no caso de o conjuge ou companheiro que detenha também
a condicdo de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede (art. 53).




A ajuda de custo é calculada sobre a remuneracdo do servidor,
conforme se dispuser em regulamento, ndo podendo exceder a im-
portancia correspondente a 3 (trés) meses (art. 54).

TRANSPORTE - conceder-se-a indenizagdo de transporte ao servi-
dor que realizar despesas com a utilizagdo de meio proprio de loco-
mocao para a execugdo de servigos externos, por forca das atribuices
proprias do cargo, conforme se dispuser em regulamento (art. 60).

GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, serdo
deferidos aos servidores as seguintes retribui¢des, gratificagdes e
adicionais (art. 61):

- retribui¢do pelo exercicio de fungdo de dire¢do, chefia e as-
sessoramento;

- gratificagdo natalina;

- adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou
penosas;

- adicional pela prestagao de servigo extraordindrio;

- adicional noturno;

- adicional de férias;

- outros, relativos ao local ou a natureza do trabalho.

Entendo que o detalhamento a respeito dos adicionais e grati-
ficagGes, das licengas e dos afastamentos é secundario, no entanto,
como consta do programa ponho a disposi¢cdo o texto de estatuto
com redagdo atualizada até margo de 2001.

Retribuicdo pelo Exercicio de Fungdo de Direcdo, Chefia e Ases-
soramento

A remunerac¢do dos cargos em comissao sera estabelecida em
lei especifica (paragrafo unico, art. 62).

Ao servidor ocupante de cargo efetivo é devida retribui¢do pelo
seu exercicio de fungdo de diregdo, chefia ou assessoramento, ou
de cargo de provimento ou de Natureza Especial (art. 62).

GRATIFICACAO NATALINA

A gratificagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remuneragao a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por
més de exercicio no respectivo ano (art. 63). A fragdo igual ou supe-
rior a 15 (quinze) dias serd considerada como més integral.

O servidor exonerado perceberd sua gratificagdao natalina, pro-
porcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a remune-
racdo do més da exoneragdo (art. 65). A gratificagdo natalina ndo
sera considerada para calculo de qualquer vantagem pecunidria.

ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE ou ATIVI-
DADES PENOSAS

Fazem jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo
os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalu-
bres ou em contato permanente com substancias tdxicas, radioati-
vas ou com risco de vida (art. 68).

O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de
periculosidade deverd optar por um deles (§19, art. 68).

O adicional de atividade penosa sera devido aos servidores em
exercicio em zonas de fronteira ou em localidades cujas condicbes
de vida o justifiquem, nos termos, condigdes e limites fixados em
regulamento (art. 71).

Os locais de trabalho e os servidores que operam com Raios X
ou substancias radioativas serdo mantidos sob controle permanen-
te, de modo que as doses de radiagdo ionizante nao ultrapassem o
nivel maximo previsto na legislagdo propria. (art. 72)

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

[

Paragrafo Unico. Os servidores a que se refere este artigo serdo
submetidos a exames médicos a cada 6 (seis) meses.

ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

O servigo extraordindrio serd remunerado com acréscimo de
50% (cinqlienta por cento) em relagdo a hora normal de trabalho
(art. 73) e somente serd permitido para atender a situaces excep-
cionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas
por jornada (art. 74).

ADICIONAL NOTURNO

O servigo noturno, prestado em horario de um compreendido
entre 22 (vinte e duas) horas dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte,
tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), com-
putando-se cada hora como cinglienta e dois minutos e trinta se-
gundos (art. 75).

Em se tratando de servigo extraordinario, o acréscimo de que
trata este artigo incidird sobre a remuneragdo prevista no art. 73
(art. 75, paragrafo Unico).

ADICIONAL DE FERIAS

Independentemente de solicitagdo, sera pago ao servidor, por
ocasido das férias, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da
remuneracdo do periodo das férias (art. 76).

No caso de o servidor exercer fungdo de diregdo, chefia ou
assessoramento, ou ocupar cargo em comissdo, a respectiva van-
tagem sera considerada no célculo do adicional de férias (art. 76,
paragrafo Unico).

FERIAS

O servidor fard jus a trinta dias de férias, que podem ser acu-
muladas, até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade
do servigo, ressalvadas as hipdteses em que haja legislacdo espe-
cifica (art. 77). Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo
exigidos 12 (doze) meses de exercicio (paragrafo unico).

O pagamento da remuneragao das férias sera efetuado até 2
(dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissdo, per-
cebera indenizacgdo relativa ao periodo das férias a que tiver direito
e ao incompleto, na propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de
efetivo exercicio, ou fragdo superior a quatorze dias (art. 77, § 39)..

O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X
ou substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de
férias, por semestre de atividade profissional, proibida em qualquer
hipdtese a acumulagdo (art. 79)

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de ca-
lamidade publica, comogdo interna, convocagdo para juri, servico
militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo declarada pela
autoridade maxima do érgdo ou entidade (art. 80). O restante do
periodo interrompido sera gozado de uma so vez.

DAS LICENCAS

Conceder-se-3 ao servidor licenga (art. 81):

- por motivo de doenga em pessoa da familia;

- por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
- para o servigo militar;

- para atividade politica;

- para capacitagao;

- para tratar de interesses particulares;

- para desempenho de mandato classista.

A licenga concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de
outra da mesma espécie sera considerada como prorrogagao (art.
82).
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LIBREOFFICE

O LibreOffice é uma suite de escritério livre compativel com os principais pacotes de escritdrio do mercado. O pacote oferece todas
as fungdes esperadas de uma suite profissional: editor de textos, planilha, apresentagdo, editor de desenhos e banco de dados®. Ele é uma
das mais populares suites de escritério multiplataforma e de cédigo aberto.
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O LibreOffice é um pacote de escritério assim como o MS Office?. Embora seja um software livre, pode ser instalado em varios sistemas
operacionais, como o MS Windows, Mac OS X, Linux e Unix. Ao longo dos anos, passou por vdrias modificagdes em seu projeto, mudando
até mesmo de nome, mas mantendo os mesmos aplicativos.

Aplicativos do LibreOffice

Writer: editor de textos.
Exatensdo: .odt

Calc: planilhas eletrénicas.
Extensdo: .ods

Impress: apresentacdo de slides.
Extensdo: .odp

Draw: edigdo grafica de imagens e figuras.
Extensdo: .odg

Base: Banco de dados.
Extensdo: .odb

Math: férmulas matemédticas.
Extensdo: .odf

ODF (Open Document Format)

Os arquivos do LibreOffice sdo arquivos de formato aberto e, por isso, pertencem a familia de documentos abertos ODF, ou seja, ODF
ndo é uma extensdo, mas sim, uma familia de documentos estruturada internamente pela linguagem XML.

Writer

Writer é o editor de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de um processador de textos (verificagdo ortografica, dicionario
de sinbnimos, hifenizacdo, autocorrecdo, localizar e substituir, geracdo automatica de sumarios e indices, mala direta e outros), o Writer
fornece importantes caracteristicas:

- Modelos e estilos;

- Métodos de layout de pdgina, incluindo quadros, colunas e tabelas;

- Incorporagdo ou vinculagdo de graficos, planilhas e outros objetos;

- Ferramentas de desenho incluidas;

1https://www.edivaldobrito.com.br/libreoffice-6-0/
2FRANCESCHINI, M. LibreOffice — Parte I.
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- Documentos mestre para agrupar uma cole¢do de documentos em um Unico documento;
- Controle de alteragdes durante as revisoes;

- Integragdo de banco de dados, incluindo bancos de dados bibliograficos;

- Exportagdo para PDF, incluindo marcadores.

Principais Barras de Ferramentas

—Barra de Titulos
-
IE Sem titulo 1 - LibreOffice Writer | o B2/
: @ q1 & |—Bamade Ferramentas
IJ_ Estilo padrio |T| Tirnes Mew Roman »| | 12 =] & 4 & [_-‘ =| [F [ E] [E] [ ﬂ - A -E -|—Barra de Formatacio
. T % 1,203+ 4 15 6, T 8 ;9 010 11«12 13 W15 016 - W18 ] A
- (2]
0
(=l
« i v
I Paginal /1 Palavras:0 | Estilo padric | Portugués (Brasil) m | & s s ol - + | 100%

Barra de Status
Fonte: https://bit.ly/3jRIUme

- Barra de Titulos: exibe o nome do documento. Se o usudrio ndo fornecer nome algum, o Writer sugere o nome Sem titulo 1.

- Barra de Menu: da acesso a todas as funcionalidades do Writer, categorizando por temas de funcionalidades.

- Barra de ferramentas padrao: esta presente em todos os aplicativos do LibreOffice e é igual para todos eles, por isso tem esse nome
“padrao”.

- Barra de ferramentas de formatagao: essa barra apresenta as principais funcionalidades de formatagao de fonte e paragrafo.

- Barra de Status: oferece informagdes sobre o documento e atalhos convenientes para rapidamente alterar alguns recursos.

Principais Menus

Os menus organizam o acesso as funcionalidades do aplicativo. Eles sdo praticamente os mesmos em todos os aplicativos, mas suas
funcionalidades variam de um para outro.

Arquivo

Esse menu trabalha com as funcionalidades de arquivo, tais como:

- Novo: essa funcionalidade cria um novo arquivo do Writer ou de qualquer outro dos aplicativos do LibreOffice;
- Abrir: abre um arquivo do disco local ou removivel ou da rede local existente do Writer;

- Abrir Arquivo Remoto: abre um arquivo existente da nuvem, sincronizando todas as alteragdes remotamente;
- Salvar: salva as alteragdes do arquivo local desde o ultimo salvamento;

- Salvar Arquivo Remoto: sincroniza as ultimas alteragdes ndo salvas no arquivo |4 na nuvem;

- Salvar como: cria uma cépia do arquivo atual com as alterag¢Ges realizadas desde o ultimo salvamento;

Para salvar um documento como um arquivo Microsoft Word?:

1. Primeiro salve o documento no formato de arquivo usado pelo LibreOffice (.odt).

Sem isso, qualquer mudanga que se tenha feito desde a Ultima vez em que se salvou o documento, somente aparecera na versao
Microsoft Word do documento.

2. Entdo escolha Arquivo - Salvar como. No menu Salvar como.

3. No menu da lista suspensa Tipo de arquivo (ou Salvar como tipo), selecione o tipo de formato Word que se precisa. Clique em Salvar.

3http://coral.ufsm.br/unitilince/images/Tutoriais/manual_libreoffice.pdf
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A partir deste ponto, todas as alteragGes realizadas se aplicardo somente ao documento
Microsoft Word. Desde feito, a alterado o nome do documento. Se desejar voltar a trabalhar com a versado LibreOffice do documento,
devera voltar a abri-lo.

}IE Sabmr coma s x |
-i Momefmarcus/D Meus DocumentosTrabalho/Porta-arquivos/Librestice/Buia . Portugué 0 (75 £

Titula Tipo [tamanho  |Data madicasa

3 pad Fasta 280772011, 20:35:48

Q 0101653 Intreducasaal ib Texta do OpenDacumd 381 7 KB 28/0772011, 200144 |
[ E 010253 Configurandool. Texto do OpenDacums 49 6 KB 28/07/2011, 30:02:20

Ej 0103553 Estilosedodelo Texto do OpenDocums £3589 KB 280772011, 30:05:35
0104553-GattingStartady  Texto do OpenDocume TI6,7 KB 220772011, 20:47:57 |
QL04G53-Intreducanaat Texto oo Openlocums T43.5 KB 307Fr2nll, 13:15%:18

Home do arquao 0104553 IntraduscacaoWriter. pthr . Sahar
\
I Ilpo de amuia yocurnents de texto ODF { odf) bl Cancelar
Daocumeanto de texta QDF { odt) ]
Modelo de documento de texto ODF (.ot Ajuda
Documento de texta do OpenOffice org 1.0 [ sow)

Salar com sen Modelo de documnents de testo do OpenCfice.org 1.0 (stw) Ll o
Micraseft Word ST/20005%P |

Microsoft Word 95 (_.dog)
i e g MicTaSeM Word 6.0 [ dac) e

Rich Taxt Fommat { .mf)

Starwriter 5.0 (.sdw)

Muodalo da Starwriter 5.0 ( vor)

= T —

el
wr
Salvando um arquivo no formato Microsoft Word.

- Exportar como PDF: exporta o arquivo atual no formato PDF. Permite definir restricdes de edi¢do, inclusive com senha;

- Enviar: permite enviar o arquivo atual por e-mail no formato.odt,.docx,.pdf. Também permite compartilhar o arquivo por bluetooth;

- Imprimir: permite imprimir o documento em uma impressora local ou da rede;

- Assinaturas digitais: assina digitalmente o documento, garantindo sua integridade e autenticidade. Qualquer altera¢do no documen-
to assinado viola a assinatura, sendo necessario assinar novamente.

Editar

Esse menu possui funcionalidades de edi¢do de conteudo, tais como:

- Desfazer: desfaz a(s) ultima(s) acdo(0es);

- Refazer: refaz a uUltima agdo desfeita;

- Repetir: repete a Ultima acdo;

- Copiar: copia o item selecionado para a area de transferéncia;

- Recortar: recorta ou move o item selecionado para a area de transferéncia;

-Colar: cola o item da area de transferéncia;

- Colar Especial: cola o item da area de transferéncia permitindo escolher o formado de destino do conteudo colado;
- Selecionar Tudo: seleciona todo o documento;

- Localizar: localiza um termo no documento;

- Localizar e Substituir: localiza e substitui um termo do documento por outro fornecido;
- Ir para a pagina: permite navegar para uma pagina do documento.

Exibir

Esse outro menu define as vdrias formas que o documento é exibido na tela do computador. Principais funcionalidades:

- Normal: modo de exibigdo padrdao como o documento sera exibido em uma pagina;

- Web: exibe o documento como se fosse uma pagina web num navegador;

- Marcas de Formatagao: exibe os caracteres ndo imprimiveis, como os de quebra de linha, de paragrafo, de secdo, tabulacdo e espaco.
Tais caracteres sdo exibidos apenas na tela, ndo sdo impressas no papel (CTRL+F10);

- Navegador: permite navegar nos varios objetos existentes no documento, como tabelas, links, notas de rodapé, imagens etc.
(F5); —

- Galeria: exibe imagens e figuras que podem ser inseridas no documento;

- Tela Inteira: suprime as barras de ferramenta e menus (CTRL+SHIFT+J).
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Inserir

Nesse menu, é possivel inserir inUmeros objetos ao texto, tais como:

- Quebra de pagina: insere uma quebra de pagina e o cursor é posicionado no inicio da proxima pagina a partir daquele ponto em que
a quebra foi inserida;

- Quebra manual: permite inserir uma quebra de linha, de coluna e de pagina;

- Figura: insere uma imagem de um arquivo;

- Multimidia: insere uma imagem da galeria LibreOffice, uma imagem digitalizada de um scanner ou video;

- Grafico: cria um gréfico do Calc, com planilha de dados embutida no Writer;

- Objeto: insere varios tipos de arquivos, como do Impress e do Calc dentre outros;

- Forma: cria uma forma geométrica, tipo circulo, retangulo, losango etc.;

- Caixa de Texto: insere uma caixa de texto ao documento;

- Anotacgdo: insere comentarios em balGes laterais;

- Hiperlink: insere hiperlink ou link para um enderego da internet ou um servidor FTP, para um enderego de e-mail, para um documen-
to existente ou para um novo documento (CTRL+K);

- Indicador: insere um marcador ao documento para rdpida localizagdo posteriormente;

- Segao: insere uma quebra de se¢do, dividindo o documento em partes separadas com formatagdes independentes;

- Referéncias: insere referéncia a indicadores, capitulos, titulos, paragrafos numerados do documento atual;

- Caractere Especial: insere aqueles caracteres que vocé ndo encontra no teclado do computador, tais como ©, 2, oo;

- Numero de Pagina: insere numeragdo nas paginas na posi¢ado atual do cursor;

- Campo: insere campos de numerag¢do de pagina, data, hora, titulo, autor, assunto;

- Cabegalho e Rodapé: insere cabecalho e rodapé ao documento;

Formatar

Esse menu trabalha com a formatagdo de fonte, paragrafo, pagina, formas e figuras;
- Texto: formata a fonte do texto;

Pode-se aplicar varios formatos de caracteres usando os botdes da barra de ferramentas Formatagao.

B Padro v Times Mew Roman v 2 v NTSHRKEKIKA-2-2-6
1 2 3 4 56 TESO 10 11 12 13 14 15
1 Janela Estilos e 6 ltalico 12 Cor da fonte
7 Sublinhado 13 Realcar
formatacéao Sublinhad Realg
2 Aplicar estilo 8 Sobrescrito 14 Cor do plano de
fundo
3 Mome da fonte g9 Subscrito 15 Abre menu de
4 Tamanho da fonte 10 Aumentar fonte formatagao de
caractere
5 Negrito 11 Reduzir fonte

Barra de Formatagdo, mostrando icones para formatagdo de caracteres.

- Espagamento: formata o espacamento entre as linhas, entre os pardgrafos e também o recuo do paragrafo. A
- Alinhar: alinha o paragrafo uniformemente em relagao as margens.
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