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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.




DICA

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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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS. TIPO-
LOGIA TEXTUAL

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 pa-
lavras 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 iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo € intertextualidade.

Interpretagdo de Texto

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

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagao ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢cdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

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

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, 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 orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- 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, sera mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo 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 mu-
tavel).




— 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, t6-
picos ou esquemas.

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

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so 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 se-
letas 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 interpretag¢do de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagGes, as argumentagdes, ou explica-
¢coes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato 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?

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar 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 informacdes 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-
-secundarias/

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 relagéo a outrem).

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

Exemplo:

BEM, E TARDE]
i ACHO QUE JA

SUAAAZ FIQLIE_!
MALS UM POUCO!

VAMOS...

&

N




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 apods 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
que 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 histéria
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 situa¢des 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 situagGes 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
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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Exemplo:

FOu
PENALTI
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INTERVENQ.ED MILITAR

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 é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé 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 conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica 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 hipoteses, 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¢des 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 conteldos
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 conteludo 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
divagagOes 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¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
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 conclusOes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparacdo 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 so espaco, eixo tematico e conflito. Suas agdes
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
histéria principal, mas também tem varias 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 sdo 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 esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e € 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 alfabetizagdo 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.

DISTINCAO 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.

Interpretacao

E o 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 ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

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

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

Opiniao

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

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
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 interpretacdes
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 mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

ESTRUTURACAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redacgbes 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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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE INFORMATICA. OR-
GANIZACAO, ARQUITETURA E COMPONENTES FUN-
CIONAIS (HARDWARE E SOFTWARE) DE COMPUTADO-
RES

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.’. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.
Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-game-
max-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os cdlculos.

1  https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-
-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20s %-
C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%-
2C%20etc.
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CPU.
Fonte: https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-u-
ma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma conse-
guéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o com-
putador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no
desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promo-
ver uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de
ar provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar
que ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfria-
mento dos componentes do computador, mantendo seu funciona-
mento intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler.
Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-deep-
cool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

Placa-made

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa méae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
célculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.
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Placa-mde.
Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-
-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que comp&e um
computador, de forma eficiente e protegendo as pecas de surtos
de energia.

Fonte
Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-
-230w-01001-xway/p/dh979572hc/in/ftpc
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Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa de video
Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conhe-
ca-melhores-placas-de-video-lancadas-em-2012.htm|

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:

— Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.
Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7

— Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.




Periféricos de saida.
Fonte: https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-pa-
ra-que-servem-e-que-tipos-existem

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e
recebem informacgdes para/do computador. Ex.: monitor touchs-
creen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora mul-
tifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saida.
Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-
-entrada-e-saida

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacgdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.
Fonte: https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo?. Estes comandos, ou instrucdes, criam as
acles dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

2 http://www.itvale.com.br
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Um software, ou programa, consiste em informag&es que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acoes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programagdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: s3o programas que auxiliam o usuario de
outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado assunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

SISTEMA OPERACIONAL: AMBIENTES LINUX E WIN-
DOWS

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a
proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma
Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versdo
equipard smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console
Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos de
realidade aumentada HoloLens3.

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edigdo do sistema operacional voltada
para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e no-
tebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para
PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relagdao ao Windows 10 Home,
os quais fazem com que essa edicdo seja ideal para uso em peque-
nas empresas, apresentando recursos para seguranga digital, su-
porte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro,
o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo.
Os alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte,
e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente em
tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produ-
tividade.

3 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDe-
mo-4147.pdf
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— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢cdo foi desenvolvida para atender as necessidades
do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets

—Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem como
objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edicdo para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento para
o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

—Windows 10 S: edi¢do otimizada em termos de segurancga e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicagdes da Loja Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso pro-
fissional mais avangado em maquinas poderosas com vdrios processadores e grande quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

A 7 ) POR
% D) PR

Area de Trabalho do Windows 10.*

Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.
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4 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/
5 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm
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ATUALIDADES

i N Acesse: https://www.editorasolucao.com.br/materiais
TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS, Bons estudos!

TAIS COMO POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDU-
CACAO, MEIO AMBIENTE, DESENVOLVIMENTO SUS-
TENTAVEL E ECOLOGIA

ANOTACOES

A importancia do estudo de atualidades
Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-

nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-

te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a

hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo

no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-

sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico

e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.
Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-

cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-

litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes

de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo

sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé

na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-

nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é

preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)

adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem

outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-

teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de

modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.
Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados

através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagGes veiculados impede que saibamos de fato como es-

tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma

disciplina que se renova a cada instante.
O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolo-

gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara

mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos

do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) em nosso site.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tragGes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, exer-

cicios para retenc¢do do conteudo aprendido, tudo preparado com
muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o material

disponibilizado online, vocé poderd conferir e checar os fatos e
fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo virtuais,

tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a vera-
cidade das informagGes um caminho certeiro.




MATEMATICA

uhWNE

Algebra linear Conjunto numérico: operacdes com nimeros inteiros, fracionarios € decimais ... ........vevurieeeneeennn.. 01
Proporgdes e divis3o proporcional .. ... ... i e 06
Regras de trés Simples @ COMPOSTA . . .ottt ittt et e e et e e e e e e e 10
P oI N A M . o e e e 12

Juros simples e compostos; capitalizacdo e descontos. 6 Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real e aparen-
L= 14




ALGEBRA LINEAR CONJUNTO NUMERICO: OPERAGOES
COM NUMEROS INTEIROS, FRACIONARIOS E DECI-
MAIS

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{0,1,2,34,56,..}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.
N*=1{1,2,3,4,5,6,...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (nimero que vem antes do numero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adigdes, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressao numeérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdao primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sdo
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

z={..-3,-2,-1,0, 1, 2,...}

MATEMATICA
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Subconjuntos do conjunto &

1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero
7*={..-2,-1,1,2, ...}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
2={0,1,2,..}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de nimero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma 3, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b=0

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragao,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representacdo Decimal das Fragdes
Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

12) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4

29) Tera um numero infinito de algarismos apos a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se ndo
repetir ndo é dizima periddica e assim nuUmeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

=0,333...

L W
351

=0,353535...

(s

9

105
5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

3

03=—
10




0,03 = 3
T 100

0,003 = 1000

33 33
' 10

29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...

100x =112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

- A diferencga de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional. a

-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma b,
com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5_v5 =0e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois niUmeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8 : VZ_V4_ 2 e 2 é um numero racional.

MATEMATICA
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- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um numero
racional.

Exemplo: V7 . V7 _V49_ 7 é um nimero racional.

Exemplo:radicais( V2, ﬁ) a raiz quadrada de um nimero natu-
ral, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

Racionais I'qlurmr!ros
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representag¢do na reta
Conjunto dos numeros reais

| S | i i i i ] |} I
) I T 1 T | il

2 -1 0 #2 43| +4
-5/2 +3,1416

+1

+3/4

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUimeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

b

a

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

a

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x ER|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a a e menores do que b.

a

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xER|asx<b}

Intervalo fechado a direita — numeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}




INTERVALOS IIMITADOS
Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-=o,b]
Conjunto:{x =R |x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-o=,b[
Conjunto:{x €R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x ER|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
que a.

a

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x=R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente O resulta em 1.

1°=1

100000° =1

2)
31=3

Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.

41

4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta
em um nuimero positivo.

(-2)?=4

(—4)*=16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resul-
ta em um ndmero negativo.

MATEMATICA

(-2*=-8
(—3)%=-27
5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o si-
nal para positivo e inverter o nimero que estd na base.
—
2
2=t
4
6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor
do expoente, o resultado sera igual a zero.
02=0
0:=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24 .23 =243=77
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

OG-0 -

2) (a™ a"=a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
98:92=962=94

b -0

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523=56

2%\’
((E) ) 73
4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores elevados a um

expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=42.32

212

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

(15)2 _ 152
7/ 72




Radiciagdo
Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagdo

indice
ﬁf
‘f? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinagdo da raiz quadrada de um numero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8
Observe:

V35 =(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
acR ,beR ,neN,

entao:

{ab =4/aAlb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fragdes ordindrias

2
Observe: g

De modo geral,

V2
N

MATEMATICA
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entao:

Ja _¥a
b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada nimeros decimais

VW_ 169_\;‘169_ 13_
~7 100 Y100 10
Operagdes
E7E _ 576_ \;'576_ 24_
7100 Y100 10
Operagoes
Multiplicagdo
Va-vb=+a-b
Exemplo
VZ-V3=16
Divisao
a +a
b b
Exemplo
72_ 72
2 V2
Adicdo e subtracdao
V2 ++8-420
Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.
8|2 20| 2
42 10| 2
2|12 5 5
1 1

VZ+V8—-V20=V2+2vV2Z—-2V5=3V2—- 25

Caso tenha:

V2 ++/5
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ETICA E MORAL: PRINCIPIOS E VALORES

A ética é composta por valores reais e presentes na sociedade,
a partir do momento em que, por mais que as vezes tais valores
aparecam deturpados no contexto social, ndo é possivel falar em
convivéncia humana se esses forem desconsiderados. Entre tais va-
lores, destacam-se os preceitos da Moral e o valor do justo (compo-
nente ético do Direito).

Se, por um lado, podemos constatar que as bruscas transfor-
macoes sofridas pela sociedade através dos tempos provocaram
uma varia¢do no conceito de ética, por outro, ndo é possivel negar
que as questdes que envolvem o agir ético sempre estiveram pre-
sentes no pensamento filoséfico e social. Alids, um marco da ética
é a sua imutabilidade: a mesma ética de séculos atras estd vigente
hoje, por exemplo, respeitar ao préximo nunca sera considerada
uma atitude antiética. Outra caracteristica da ética é a sua validade
universal, no sentido de delimitar a diretriz do agir humano para
todos os que vivem no mundo.

Ndo ha uma ética conforme cada época, cultura ou civilizagdo:
a ética é uma so, valida para todos eternamente, de forma imutavel
e definitiva.

Quanto a etimologia da palavra ética: No grego existem duas
vogais para pronunciar e grafar a vogal e, uma breve, chamada epsi-
lon, e uma longa, denominada eta. Ethos, escrita com a vogal longa,
significa costume; porém, se escrita com a vogal breve, éthos, sig-
nifica carater, indole natural, temperamento, conjunto das disposi-
¢Oes fisicas e psiquicas de uma pessoa.!

A ética passa por certa evolugdo natural através da historia,
mas uma breve observacdo do idedrio de alguns pensadores do
passado permite perceber que ela é composta por valores comuns
desde sempre consagrados.

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a Moral
e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte dela.
Neste sentido, Moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se ex-
clusivamente ao regramento que determina a ag¢do do individuo.

Assim, Moral e Etica ndo s3o sindnimos, nio apenas pela Mo-
ral ser apenas uma parte da Etica; mas principalmente porque en-
quanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo efe-
tiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma “filosofia
moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é acéo, Etica
é reflexdo.

A ética esta presente em todas as esferas da vida de um indi-
viduo e da sociedade que ele compée e é fundamental para a ma-
nutengdo da paz social que todos os cidaddos (ou ao menos grande
parte deles) obedegam os ditames éticos consolidados. A obedién-
cia a ética ndo deve se dar somente no ambito da vida particular,
mas também na atuacgdo profissional, principalmente se tal atuagdo
se der no ambito estatal.

O Estado é a forma social mais abrangente, a sociedade de fins
gerais que permite o desenvolvimento, em seu seio, das individua-
lidades e das demais sociedades, chamadas de fins particulares. O
Estado, como pessoa, é uma ficgdo, € um arranjo formulado pelos
homens para organizar a sociedade de disciplinar o poder visando
que todos possam se realizar em plenitude, atingindo suas finalida-
des particulares.

O Estado tem um valor ético, de modo que sua atuagdo deve
se guiar pela moral idénea. Mas ndo é propriamente o Estado que
€ aético, porque ele é composto por homens. Assim, falta ética ou
nao aos homens que o compdem. Ou seja, 0 bom comportamento
profissional do funcionario publico é uma questdo ligada a ética no
servigo publico, pois se os homens que compdem a estrutura do Es-
tado tomam uma atitude correta perante os ditames éticos ha uma
ampliacdo e uma consolidagdo do valor ético do Estado.

1 CHAUI, Marilena. Convite a Filosofia. 13. ed. S3o Paulo: Atica, 2005.
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Alguns cidaddos recebem poderes e fungdes especificas dentro
da administragdo publica, passando a desempenhar um papel de
fundamental interesse para o Estado. Quando estiver nesta condi-
¢do, mais ainda, sera exigido o respeito a ética. Afinal, o Estado é
responsavel pela manutencédo da sociedade, que espera dele uma
conduta ilibada e transparente.

Quando uma pessoa € nomeada como servidor publico, passa
a ser uma extensdo daquilo que o Estado representa na sociedade,
devendo, por isso, respeitar ao maximo todos os consagrados pre-
ceitos éticos.

Todas as profissdes reclamam um agir ético dos que a exercem,
o qual geralmente se encontra consubstanciado em Cddigos de
Etica diversos atribuidos a cada categoria profissional. No caso das
profissGes na esfera publica, esta exigéncia se amplia.

N3o se trata do simples respeito a moral social: a obrigacdo
ética no setor publico vai além e encontra-se disciplinada em deta-
Ihes na legislacdo, tanto na esfera constitucional (notadamente no
artigo 37) quanto na ordinaria (em que se destacam o Decreto n°
1.171/94 - Cédigo de Etica - a Lei n® 8.429/92 - Lei de Improbidade
Administrativa - e a Lei n° 8.112/90 - regime juridico dos servidores
publicos civis na esfera federal).

Em geral, as diretivas a respeito do comportamento profissio-
nal ético podem ser bem resumidas em alguns principios basilares.

Segundo Nalini2, o principio fundamental seria o de agir de
acordo com a ciéncia, se mantendo sempre atualizado, e de acordo
com a consciéncia, sabendo de seu dever ético; tomando-se como
principios especificos:

- Principio da conduta ilibada - conduta irrepreensivel na vida
publica e na vida particular.

- Principio da dignidade e do decoro profissional - agir da me-
Ihor maneira esperada em sua profissdo e fora dela, com técnica,
justica e discrigdo.

- Principio da incompatibilidade - ndo se deve acumular fun-
¢Oes incompativeis.

- Principio da corregdo profissional - atuagdo com transparéncia
e em prol da justica.

- Principio do coleguismo - ciéncia de que vocé e todos os de-
mais operadores do Direito querem a mesma coisa, realizar a jus-
tiga.

- Principio da diligéncia - agir com zelo e escrupulo em todas
funcdes.

- Principio do desinteresse - relegar a ambicdo pessoal para bus-
car o interesse da justica.

- Principio da confianga - cada profissional de Direito é dotado
de atributos personalissimos e intransferiveis, sendo escolhido por
causa deles, de forma que a relagdo estabelecida entre aquele que
busca o servigo e o profissional é de confianca.

- Principio da fidelidade - Fidelidade a causa da justica, aos va-
lores constitucionais, a verdade, a transparéncia.

- Principio da independéncia profissional - a maior autonomia
no exercicio da profissdo do operador do Direito ndo deve impedir
o carater ético.

- Principio da reserva - deve-se guardar segredo sobre as infor-
magoes que acessa no exercicio da profissdo.

- Principio da lealdade e da verdade - agir com boa-fé e de for-
ma correta, com lealdade processual.

- Principio da discricionariedade - geralmente, o profissional do
Direito é liberal, exercendo com boa autonomia sua profissdo.

- Outros principios éticos, como informacdo, solidariedade, ci-
dadania, residéncia, localizagdo, continuidade da profissado, liberda-
de profissional, fungdo social da profissao, severidade consigo mes-
mo, defesa das prerrogativas, moderagdo e tolerancia.

2 NALINI, José Renato. Etica geral e profissional. 8. ed. S3o Paulo: Revista dos
Tribunais, 2011.




Vale destacar que, se a Etica, num sentido amplo, é composta
por ao menos dois elementos - a Moral e o Direito (justo); no caso
da disciplina da Etica no Setor Publico a expressdo é adotada num
sentido estrito - ética corresponde ao valor do justo, previsto no
Direito vigente, o qual é estabelecido com um olhar atento as pres-
cricdes da Moral para a vida social. Em outras palavras, quando se
fala em ética no ambito do Estado ndo se deve pensar apenas na
Moral, mas sim em efetivas normas juridicas que a regulamentam,
0 que permite a aplicagdo de sangdes.

Principios e valores éticos

Igualdade:

Este principio diz que todas as pessoas sdo iguais e por isso, de-
vem ser tratadas iguais sem preferéncias alguma. Todas as pessoas
devem ter as mesmas oportunidades, direitos e deveres.

Aristoteles dizia que o principio da igualdade ndo é tratar todos
iguais e sim que os iguais devem ser tratados de forma igual e os
desiguais de maneira desigual na medida de sua desigualdade. Na
pratica se houver desigualdade devemos tratar de forma desigual
para reduzir esta desigualdade.

Liberdade:

Liberdade significa o direito de agir segundo a sua vontade,
mas deve ser usada com responsabilidade para ndo prejudicar ou-
tra pessoa ou ferir principios éticos e legais. Temos por exemplo a
liberdade de expressdo na qual podermos falar sobre nossas opi-
nides sem ser censurado. Mas esta liberdade tem limites quando
esta opinido discrimina pessoas, ou grupos com declaragdes injurio-
sas e difamatdrias. E o poder que qualquer pessoa pode usar, mas
nos limites da lei.

Solidariedade/ fraternidade:

E um sentimento em relacdo ao sofrimento dos outros, é aju-
dar as pessoas que precisam de ajuda. E uma responsabilidade mu-
tua, onde todos se sentem responsavel um pelos outros cooperan-
do entre si. S3o pessoas em uma situagcao melhor ajudando outras
gue estdo em situagao pior que a sua.

Honestidade:

Ser honesto é ser verdadeiro, ou seja, ndo mente e ndo enga-
na. E uma pessoa que tem dignidade. Ele é contra a Lei de Gerson,
aquele da propaganda que estimulava as pessoas a levarem vanta-
gem e serem espertas. E observador das regras morais.

A honestidade é ligada a pessoa integra, decente e de honra,
é uma pessoa que tem a coragem de cumprir com suas obrigagoes
corretamente, mesmo que gere alguma consequéncia, pois é uma
pessoa de moral elevado.

Justica:

E um principio que mantém a ordem social, é ser justo com
todos respeitando a igualdade que somos todos iguais. A justica é
“cega” buscando a igualdade de todos perante a lei. A pessoa justa
se preocupa com o bem estar de todos e ndo apenas o seu.

Responsabilidade:
E ser responsdavel e responder por seus atos, mesmo que algo
saia errado.

Respeito:

E o ato de respeitar e ter consideragdo ao préximo. O respeito
faz a pessoa ndo ter atitudes perversas contra outra. A pessoa deve
respeitar para ser respeitado. Respeitar é ndo ofender ou discrimi-
nar outra pessoa por que ela pensa ou vive diferente de vocé ( se o
viver ou pesar dela ndo desrespeitem outras pessoas).
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Confianga:

Ter confianca é acreditar em alguém ou algo com muita certeza.

Esta confianca pode ser também em acreditar em si mesmo,
ter convicgdo que vocé é capaz de resolver coisas que aparente-
mente sdo dificeis.

Quando vocé confia em outro, vocé se expde, pois confia que
ele tomard as ag¢des corretas.

Disciplina:

Ser disciplinado é obedecer as regras impostas pelo grupo em
gue convive.

A pessoa disciplinada também é aquela que cumpre com suas
responsabilidades.

Para a sociedade representa o bom comportamento da pessoa
gue cumpre as normas de seu grupo. O Contrario da disciplina é a
indisciplina, que é o desrespeito as normas.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

ETICA E DEMOCRACIA

O Brasil ainda caminha a passos lentos no que diz respeito a
ética, principalmente no cendrio politico que se revela a cada dia,
porém é inegdvel o fato de que realmente a moralidade tem avan-
¢ado.

Vdérios fatores contribuiram para a formacgdo desse quadro cao-
tico. Entre eles os principais sdo os golpes de estados — Golpe de
1930 e Golpe de 1964.

Durante o periodo em que o pais viveu uma ditadura militar e
a democracia foi colocada de lado, tivemos a suspensdo do ensino
de filosofia e, consequentemente, de ética, nas escolas e universi-
dades. Aliados a isso tivemos os direitos politicos do cidad&do sus-
pensos, a liberdade de expressdo cacada e o medo da repressao.

Como consequéncia dessa série de medidas arbitrarias e auto-
ritarias, nossos valores morais e sociais foram se perdendo, levando
a sociedade a uma “apatia” social, mantendo, assim, os valores que
o Estado queria impor ao povo.

Nos dias atuais estamos presenciando uma “nova era” em nos-
so pais no que tange a aplicabilidade das leis e da ética no poder:
os crimes de corrupg¢do e de desvio de dinheiro estdo sendo mais
investigados e a policia tem trabalhado com mais liberdade de atua-
¢do em prol da moralidade e do interesse publico, o que tem levado
os agentes publicos a refletir mais sobre seus atos antes de come-
té-los.

Essa nova fase se deve principalmente a democracia implanta-
da como regime politico com a Constituicdo de 1988.

Etimologicamente, o termo democracia vem do grego de-
mokratia, em que demo significa povo e kratia, poder. Logo, a defi-
nicdo de democracia é “poder do povo”.

A democracia confere ao povo o poder de influenciar na ad-
ministracdo do Estado. Por meio do voto, o povo é que determina
guem vai ocupar os cargos de dire¢do do Estado. Logo, insere-se
nesse contexto a responsabilidade tanto do povo, que escolhe seus
dirigentes, quanto dos escolhidos, que deverdo prestar contas de
seus atos no poder.

A ética tem papel fundamental em todo esse processo, regula-
mentando e exigindo dos governantes o comportamento adequado
a fungdo publica que Ihe foi confiada por meio do voto, e conferindo
ao povo as nogdes e os valores necessarios para o exercicio de seus
deveres e cobranca dos seus direitos.




E por meio dos valores éticos e morais — determinados pela
sociedade — que podemos perceber se os atos cometidos pelos
ocupantes de cargos publicos estdo visando ao bem comum ou ao
interesse publico.

EXERCICIO DA CIDADANIA

Todo cidaddo tem direito a exercer a cidadania, isto é, seus di-
reitos de cidadao; direitos esses que sdo garantidos constitucional-
mente nos principios fundamentais.

Exercer os direitos de cidaddo, na verdade, esta vinculado a
exercer também os deveres de cidaddo. Por exemplo, uma pessoa
que deixa de votar ndo pode cobrar nada do governante que esta
no poder, afinal ela se omitiu do dever de participar do processo de
escolha dessa pessoa, e com essa atitude abriu mao também dos
seus direitos.

Direitos e deveres andam juntos no que tange ao exercicio da
cidadania. Ndo se pode conceber um direito sem que antes este
seja precedido de um dever a ser cumprido; é uma via de mdo du-
pla, seus direitos aumentam na mesma propor¢ao de seus deveres
perante a sociedade.

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individuais
quanto coletivos, sociais ou politicos, sdo precedidos de responsa-
bilidades que o cidaddo deve ter perante a sociedade. Por exemplo,
a Constituicdo garante o direito a propriedade privada, mas exige-se
que o proprietario seja responsdvel pelos tributos que o exercicio
desse direito gera, como o pagamento do IPTU.

Exercer a cidadania por consequéncia é também ser probo, agir
com ética assumindo a responsabilidade que advém de seus deve-
res enquanto cidadao inserido no convivio social.
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Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribuigdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungGes publicas, os servidores,
além das normatizagGes vigentes nos drgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observagdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servigo, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do érgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
0 padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagcdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrao ndo apenas no exer-
cicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios bdsicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

0 Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

Il - O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
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0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituicdo Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente os
meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sindnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz e
moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdao mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servico publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir aideia de que o trabalho a servico do setor publico deve realizar-
-se com perfeigdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragcdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagao esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servico para a coletividade que justifica a prépria
existéncia da Administracdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;




— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdao
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar féormulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuacdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atua¢do de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e ndo
deve transmitir informagdo privilegiada ou confidencial. O funcionario
como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢des que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e Ihes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (traducao livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posi¢do do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracdo
Plblica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo
apresentar resultados positivos no desempenho de suas funges,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanca na educagdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagao e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administracdo Publica passou a instituir codigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.
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Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicacdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n®
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestédo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administra¢do Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se esta avangando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que hébitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

—Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).

DECRETO N2 1.171/1994 (CODIGO DE ETICA)

DECRETO N2 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o disposto
no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n°®
8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 2° Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal
direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as providéncias
necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante
a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés
servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou emprego
permanente.

Paragrafo Unico. A constituicio da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administracdo Federal da Presidéncia da
Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares e su-
plentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.




W

Nous

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, emendas constitucionais e emendas constitucionais de revisdo: principios

FUNDAMENTAIS. . . oot e e e e 01
Aplicabilidade das normas constitucionais. Normas de eficdcia plena, contida e limitada. Normas programdticas. ............. 05
Direitos e garantias fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos. Direitos sociais. Direitos de nacionalidade. Direitos poli-
L8 0T L 06
Organizagado politico-administrativa: competéncias da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. . ....................... 33
Administracdo publica.Disposicdes gerais. Servidores pUbliCOS. .. ... it e e e 40
Poder executivo: das atribui¢cdes e responsabilidades do presidente darepublica. .......... .. i 52

Artigo 225 da Constituicdo Federal (Meio ambiente) . ... ... it e e e et e e 54




CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRA-
SIL DE 1988, EMENDAS CONSTITUCIONAIS E EMENDAS
CONSTITUCIONAIS DE REVISAO: PRINCIPIOS FUNDA-
MENTAIS

CONSTITUIGAO 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 solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegdo 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 comecga, 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 ndo
somente é guia da atuac¢do politica do Estado, mas também de sua
atuagdo 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 comecaram 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 participagao direta
daqueles poucos que eram considerados cidaddos, 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 estd 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 os 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 obrigagdes.

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 consolidagao do
sistema democratico.

1.3) Dignidade da pessoa humana

A dignidade da pessoa humana é o valor-base de interpretacdo
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 definigdo 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 sé existéncia no mundo. E um respeito a criacao,
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 condi¢Oes materiais de subsisténcia”.

O Ministro Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira, do Tribu-
nal Superior do Trabalho, trouxe interessante conceito numa das
decisdes que relatou: “a dignidade consiste na percepg¢do intrin-
seca de cada ser humano a respeito dos direitos e obriga¢des, de
modo a assegurar, sob o foco de condigGes existenciais minimas,
a participagdo sauddvel e ativa nos destinos escolhidos, sem que
isso importe destilagdo dos valores soberanos da democracia e
das liberdades individuais. O processo de valorizagdo do individuo
articula a promogao de escolhas, posturas e sonhos, sem olvidar
que o espectro de abrangéncia das liberdades individuais encon-
tra limitagdo 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 protecdo 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 sentido, 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 mesma espécie. O homem, considerado na sua objetividade es-
piritual, enquanto ser que sé realiza no sentido de seu dever ser, é o
gue chamamos de pessoa. S6 0 homem possui a dignidade origina-
ria de ser enquanto deve ser, pondo-se essencialmente como razao
determinante do processo histérico”.
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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 protecao de cada membro do seu povo.
Tal ideologia de forte fulcro humanista guia a afirmacdo de todos os
direitos fundamentais e confere a eles posi¢ado 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 nao 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 percep¢do de necessario
equilibrio entre estas duas concepg¢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 justica 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 econOGmicas 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, ndo
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 valorizagdo do trabalho humano
e na livre iniciativa, tem por fim assegurar a todos existéncia dig-
na, conforme os ditames da justica social, observados os seguintes
principios [...]"”. Nota-se no caput a repeti¢cdao do fundamento repu-
blicano dos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa.

Por sua vez, sdo principios instrumentais para a efetivagdo 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 administracdo no Pais (artigo 170, IX, CF). Ainda, assegurando a
livre iniciativa no exercicio de atividades econdmicas, o paragrafo
Unico do artigo 170 prevé: “é assegurado a todos o livre exercicio de
qualquer atividade econémica, independentemente de autorizagdo
de 6rgdos 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 espago para a manifestagao
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 vérios 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 separagdo de Poderes é inerente ao modelo do Estado De-
mocratico 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 harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

A separagdo de Poderes é inerente ao modelo do Estado De-
mocratico 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 elaboragao, a cor-
re¢do e a ab-rogacgdo de leis, o segundo para a promogao da paz e
da guerra e a garantia de seguranca, e o terceiro para julgar (mesmo
os proprios Poderes).

Ao modelo de reparti¢do do exercicio de poder por intermédio
de d6rgdos 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 dimensao, voltada a pessoa como
individuo, refere-se aos direitos civis e politicos; a segunda dimen-
sdo, focada na promocdo 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¢cGes necessa-
rias a implementacdo 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¢cdes
de perseguir suas metas.

3.3) Erradicar a pobreza e a marginalizacdo 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 econémico 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 econdmica. 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 discriminagao

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 promogdao do bem comum
pressupde a prevaléncia do principio da igualdade.

Sobre o bem de todos, isto é, 0 bem comum, o fildsofo Jacques
Maritain ressaltou que o fim da sociedade é o seu bem comum, mas
esse bem comum é o das pessoas humanas, que compdem a socie-
dade. Com base neste idedrio, apontou as caracteristicas essenciais
do bem comum: redistribui¢do, 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 42)

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-intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

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

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegracdo econOmica, 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 necessario 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 relativizagdo,
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 agGes esta-
tais, que sempre devem se guiar por eles.
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Logo, o Brasil é um pais independente, que ndo responde a ne-
nhum outro, mas que como qualquer outro possui um dever para
com a humanidade e os direitos 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 protegcdo como pessoa humana e o Es-
tado tem o dever de servir a este fim de preservagdo. 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.

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 obrigagdes de direi-
to internacional que deve respeitar para a adequada consecugdo
dos fins da comunidade internacional, também tem o direito de se
autodeterminar, sendo que tal autodeterminagdo é feita pelo seu
povo.

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

4.4) Nao-intervengao

Por ndo-intervengdo 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 paritarios na ordem
internacional.

4.5) Igualdade entre os Estados

Por este principio se reconhece uma posi¢do de paridade, ou
seja, de igualdade hierarquica, na ordem internacional entre todos
os Estados. Em razdo disso, cada Estado possuira direito de voz e
voto na tomada de decisdes politicas na ordem internacional em
cada organizagdo da qual faga 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.
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ADMINISTRACAO PUBLICA: PRINCiPIOS BASICOS

Principios

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasan-
do como deve ser. Na Administragao Publica nao é diferente, temos
0s principios expressos na constituicdo que sdo responsaveis por
organizar toda a estrutura e além disso mostrar requisitos bdsicos
para uma “boa administracdo”, ndo apenas isso, mas também gerar
uma seguranga juridica aos cidaddos, como por exemplo, no prin-
cipio da legalidade, que atribui ao individuo a obrigacdo de realizar
algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de
poder.

No texto da Constituicdo Federal, temos no seu art. 37, em seu
caput, expressamente os principios constitucionais relacionados
com a Administrag¢do Publica, ficando com a doutrina, a necessi-
dade de compreender quais sdo as verdadeiras aspira¢gdes destes
principios e como eles estdo sendo utilizados na pratica, sendo isso
uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os inte-
resses publicos se sobrepuseram diante todos os outros, a conhe-
cida primazia do publico, a tendéncia para a organizagdo social, na
qual os anseios da sociedade devem ser atendidos pela Administra-
¢do Publica, assim, é funcgdo desta, realizar agées que tragam bene-
ficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCIPIOS EXPLICITOS, no
caput do artigo 37 da Magna Carta, quais sejam, legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Os Principios Constitucionais da Administragao Publica

Para compreender os Principios da Administragdo Publica é ne-
cessario entender a definigdo basica de principios, que servem de
base para nortear e embasar todo o ordenamento juridico e é tdo
bem exposto por Reale (1986, p. 60), ao afirmar que:

“Principios sdo, pois verdades ou juizos fundamentais, que ser-
vem de alicerce ou de garantia de certeza a um conjunto de juizos,
ordenados em um sistema de conceitos relativos a dada porgdo da
realidade. As vezes também se denominam principios certas propo-
sicOes, que apesar de ndo serem evidentes ou resultantes de evi-
déncias, sdo assumidas como fundantes da validez de um sistema
particular de conhecimentos, como seus pressupostos necessarios.”

Assim, principios sdo proposi¢des que servem de base para
toda estrutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo é di-
ferente, temos os principios que servem de alicerce para este ramo
do direito publico. Os principios podem ser expressos ou implicitos,
vamos nos deter aos expressos, que sdo os consagrados no art. 37
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Em relagdo aos
principios constitucionais, Meirelles (2000, p.81) afirma que:

“Os principios basicos da administragdo publica estdo con-
substancialmente em doze regras de observancia permanente e
obrigatdria para o bom administrador: legalidade, moralidade, im-
pessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade,
proporcionalidade, ampla defesa, contraditdrio, seguranga juridica,
motivagdo e supremacia do interesse publico.

Os cinco primeiros estdo expressamente previstos no art. 37,
caput, da CF de 1988; e os demais, embora ndo mencionados, de-
correm do nosso regime politico, tanto que, ao daqueles, foram
textualmente enumerados pelo art. 22 da Lei federal 9.784, de
29/01/1999”

Destarte, os principios constitucionais da administragao publi-
ca, como tdo bem exposto, vém expressos no art. 37 da Constitui¢do
Federal, e como ja afirmado, retoma aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia,

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

(=)

razoabilidade, que serdo tratados com mais énfase a posteriori. Em
consonancia, Di Pietro conclui que a Constituicdo de 1988 inovou
ao trazer expresso em seu texto alguns principios constitucionais. O
caput do art. 37 afirma que a administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

LEGALIDADE

O principio da legalidade, que é uma das principais garantias de
direitos individuais, remete ao fato de que a Administragdo Publica
sé pode fazer aquilo que a lei permite, ou seja, s6 pode ser exercido
em conformidade com o que é apontado na lei, esse principio ga-
nha tanta relevancia pelo fato de ndo proteger o cidaddo de varios
abusos emanados de agentes do poder publico. Diante do exposto,
Meirelles (2000, p. 82) defende que:

“Na Administragao Publica ndo ha liberdade nem vontade pes-
soal. Enquanto na administragdo particular é licito fazer tudo que a
lei ndo proibe, na Administra¢do Publica s6 é permitido fazer o que
a lei autoriza. A lei para o particular significa “poder fazer assim”;
para o administrador publico significa “deve fazer assim”.”

Deste modo, este principio, além de passar muita seguranca
juridica ao individuo, limita o poder do Estado, ocasionando assim,
uma organiza¢do da Administragdo Publica. Como ja afirmado, an-
teriormente, este principio além de previsto no caput do art. 37,
vem devidamente expresso no rol de Direitos e Garantias Indivi-
duais, no art. 59, Il, que afirma que “ninguém sera obrigado a fazer
ou deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude da lei”. Em con-
clusdo ao exposto, Mello (1994, p.48) completa:

“Assim, o principio da legalidade é o da completa submissdo da
Administracdo as leis. Este deve tdo-somente obedecé-las, cumpri-
-las, po-las em pratica. Dai que a atividade de todos os seus agen-
tes, desde o que lhe ocupa a cuspide, isto é, o Presidente da Repu-
blica, até o mais modesto dos servidores, s6 pode ser a de ddceis,
reverentes obsequiosos cumpridores das disposi¢cdes gerais fixadas
pelo Poder Legislativo, pois esta é a posi¢do que lhes compete no
direito Brasileiro.”

No mais, fica claro que a legalidade é um dos requisitos neces-
sarios na Administra¢do Publica, e como ja dito, um principio que
gera seguranca juridica aos cidadaos e limita o poder dos agentes
da Administracdo Publica.

MORALIDADE

Tendo por base a “boa administra¢do”, este principio relaciona-
-se com as decisOes legais tomadas pelo agente de administragdo
publica, acompanhado, também, pela honestidade. Corroborando
com o tema, Meirelles (2000, p. 84) afirma:

“E certo que a moralidade do ato administrativo juntamente
a sua legalidade e finalidade, além de sua adequac¢do aos demais
principios constituem pressupostos de validade sem os quais toda
atividade publica serd ilegitima”.

Assim fica claro, a importancia da moralidade na Administra-
¢do Publica. Um agente administrativo ético que usa da moral e da
honestidade, consegue realizar uma boa administragdo, consegue
discernir a licitude e ilicitude de alguns atos, além do justo e injusto
de determinadas agGes, podendo garantir um bom trabalho.

IMPESSOALIDADE

Um principio ainda um pouco conturbado na doutrina, mas, a
maioria, dos doutrinadores, relaciona este principio com a finalida-
de, ou seja, impde ao administrador publico que s pratique os atos
em seu fim legal, Mello (1994, p.58) sustenta que esse principio “se
traduz a idéia de que a Administracdo tem que tratar a todos os
administrados sem discriminag&es, benéficas ou detrimentosas”.




Para a garantia deste principio, o texto constitucional completa
gue para a entrada em cargo publico é necessario a aprovagdo em
concurso publico.

RAZOABILIDADE E PROPORCIONALIDADE

E um principio que é implicito da Constituicdo Federal brasilei-
ra, mas que é explicito em algumas outras leis, como na paulista,
e que vem ganhando muito forca, como afirma Meirelles (2000). E
mais uma tentativa de limitagdo ao poder pubico, como afirma Di
Pietro (1999, p. 72):

“Trata-se de um principio aplicado ao direito administrativo
como mais uma das tentativas de impor-se limitagGes a discriciona-
riedade administrativa, ampliando-se o ambito de aprecia¢Ges do
ato administrativo pelo Poder Judiciario.”

Esse principio é acoplado a outro que é o da proporcionalidade,
pois, como afirma Di Pietro (1999, p. 72), “a proporcionalidade de-
ver ser medida ndo pelos critérios pessoais do administrador, mas
segundo padrdes comuns na sociedade em que vive”.

PUBLICIDADE

Para que os atos sejam conhecidos externamente, ou seja, na
sociedade, é necessario que eles sejam publicados e divulgados, e
assim possam iniciar a ter seus efeitos, auferindo eficacia ao termo
exposto. Além disso, relaciona-se com o Direito da Informagdo, que
esta no rol de Direitos e Garantias Fundamentais. Di Pietro (1999,
p.67) demonstra que:

“0 inciso Xlll estabelece que todos tém direito a receber dos
6rgdos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de in-
teresse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja im-
prescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.”

Como demonstrado acima, é necessario que os atos e decisdes
tomados sejam devidamente publicados para o conhecimento de
todos, o sigilo sé é permitido em casos de seguranga nacional. “A
publicidade, como principio da administragdo publica, abrange toda
atuagdo estatal, ndo s6 sob o aspecto de divulgagdo oficial de seus
atos como, também, de propiciacdo de conhecimento da conduta
interna de seus agentes” (MEIRELLES, 2000, p.89). Busca-se deste
modo, manter a transparéncia, ou seja, deixar claro para a socie-
dade os comportamentos e as decisdes tomadas pelos agentes da
Administragdo Publica.

EFICIENCIA

Este principio zela pela “boa administra¢do”, aquela que consi-
ga atender aos anseios na sociedade, consiga de modo legal atingir
resultados positivos e satisfatorios, como o préprio nome ja faz re-
feréncia, ser eficiente. Meirelles (2000, p 90) complementa:

“O Principio da eficiéncia exige que a atividade administrati-
va seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E
o0 mais moderno principio da fungdo administrativa, que ja nao se
contenta em se desempenhar apenas com uma legalidade, exigindo
resultados positivos para o servigo publico e satisfatdrio atendimen-
to as necessidades da comunidade e de seus membros.”

A eficiéncia é uma caracteristica que faz com que o agente pu-
blico consiga atingir resultados positivos, garantindo a sociedade
uma real efetivagdo dos propdsitos necessarios, como por exemplo,
saude, qualidade de vida, educacdo, etc.!

Na Constituicdo de 1988 encontram-se mencionados explici-
tamente como principios os seguintes: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (este ultimo acrescentado pela
Emenda 19198 - Reforma Administrativa). Alguns doutrinadores
buscam extrair outros principios do texto constitucional como um

1 Fonte: www.ambito-juridico.com.br — Texto adaptado de Rayssa Cardoso Gar-
cia, Jailton Macena de Araujo
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todo, seriam os principios implicitos. Outros principios do direito
administrativo decorrem classicamente de elaboracédo jurispruden-
cial e doutrindria.

Cabe agora indagar quais o PRINCIPIOS IMPLICITOS, que como
dito estdo disciplinados no artigo 22 da lei dos Processos Adminis-
trativos Federais, vejamos : “ A Administragdo Publica obedecerd,
dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, con-
traditdrio, seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia.” Os
principios da legalidade, moralidade e da eficiéncia ja foram acima
explicados. Iremos explanar os demais principios.

Principios da Administragdo Publica ndo previstos no Art. 37
da Constituicdo Federal

Principio da isonomia ou igualdade formal

Aristoteles afirmava que a lei tinha que dar tratamento desi-
gual as pessoas que sdo desiguais e igual aos iguais. A igualdade
nao exclui a desigualdade de tratamento indispensdvel em face da
particularidade da situacdo.

A lei s6 poderd estabelecer discriminag&es se o fator de descri-
minagdo utilizado no caso concreto estiver relacionado com o ob-
jetivo da norma, pois caso contrario ofendera o principio da isono-
mia. Ex: A idade mdaxima de 60 anos para o cargo de estivador esta
relacionado com o objetivo da norma.

A lei s6 pode tratar as pessoas de maneira diversa se a distin-
¢do entre elas justificar tal tratamento, sendo seria inconstitucional.
Assim, trata diferentemente para alcangar uma igualdade real (ma-
terial, substancial) e ndo uma igualdade formal.

Principio da isonomia na Constituigdo:

e “Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa
do Brasil: promover o bem de todos sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor idade e qualquer outras formas de discriminagdo”
(art. 32, IV da Constituicdo Federal).

e “Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer
natureza...” (art. 52 da Constitui¢do Federal).

e “S3o direitos dos trabalhadores: Proibicdo de diferenga de
salario, de exercicio de fungGes e de critério de admissdo por moti-
vo de sexo, idade, cor ou estado civil” (art. 72, XXX da Constitui¢ao
Federal).

Principio da Motivagdo

A Administracdo estd obrigada a motivar todos os atos que edi-
ta, pois quando atua representa interesses da coletividade. E pre-
ciso dar motivagdo dos atos ao povo, pois ele é o titular da “res
publica” (coisa publica).

O administrador deve motivar até mesmo os atos discriciona-
rios (aqueles que envolvem juizo de conveniéncia e oportunidade),
pois s6 com ela o cidaddo tera condigdes de saber se o Estado esta
agindo de acordo com a lei. Para Hely Lopes Meirelles, a motivagdo
so é obrigatdria nos atos vinculados.

Ha quem afirme que quando o ato nao for praticado de forma
escrita (Ex: Sinal, comando verbal) ou quando a lei especificar de
tal forma o motivo do ato que deixe induvidoso, inclusive quanto
aos seus aspectos temporais e espaciais, o Unico fato que pode se
caracterizar como motivo do ato (Ex: aposentadoria compulsdria)
nao sera obrigatdria a motivagdo. Assim, a motivagdo so serd pres-
suposto de validade do ato administrativo, quando obrigatdria.

Motivagdo segundo o Estatuto do servidor publico da Unido
(Lei 8112/90):

Segundo o artigo 140 da Lei 8112/90, motivar tem duplo sig-
nificado. Assim, o ato de imposi¢cdo de penalidade sempre men-
cionara o fundamento legal (dispositivos em que o administrador




baseou sua decisdo) e causa da sanc¢do disciplinar (fatos que levardo
o administrador a aplicar o dispositivo legal para aquela situagdo
concreta).

A lei, quando é editada é genérica, abstrata e impessoal, por-
tanto é preciso que o administrador demonstre os fatos que o le-
varam a aplicar aquele dispositivo legal para o caso concreto. SO
através dos fatos que se pode apurar se houve razoabilidade (cor-
respondéncia) entre o que a lei abstratamente prevé e os fatos con-
cretos levados ao administrador.

Falta de motivagao:

A falta de motivagdo leva a invalidagao, a ilegitimidade do ato,
pois ndo ha o que falar em ampla defesa e contraditério se ndo ha
motivagdo. Os atos invalidos por falta de motivagdo estardo sujeitos
também a um controle pelo Poder Judiciario.

Motivagao nas decisdes proferidas pelo Poder Judiciario:

Se até mesmo no exercicio de fungdes tipicas pelo Judicidrio, a
Constituigdo exige fundamentagdo, a mesma conclusdo e por muito
maior razdo se aplica para a Administracdo quando da sua fungdo
atipica ou principal.

“Todos os julgamentos dos 6rgdos do Poder Judiciario serao
publicos e fundamentadas todas as decisGes, sob pena de nulidade,
podendo a lei, se o interesse publico o exigir, limitar em determina-
dos atos as proprias partes e seus advogados, ou somente a estes”
(art. 93, IX da CF).

“As decisGes administrativas dos tribunais serdo motivadas,
sendo as disciplinares tomadas pelo voto da maioria absoluta de
seus membros” (art. 93, X da CF).

Principio da Autotutela

A Administragdo Publica tem possibilidade de revisar (rever)
seus proprios atos, devendo anuld-los por razdes de ilegalidade
(quando nulos) e podendo revoga-los por razGes de conveniéncia
ou oportunidade (quando inoportunos ou inconvenientes).

Anulagdo: Tanto a Administragdo como o Judicidrio podem
anular um ato administrativo. A anulagdo gera efeitos “ex tunc”, isto
é, retroage até o momento em que o ato foi editado, com a finalida-
de de eliminar todos os seus efeitos até entdo.

“A Administra¢Go pode declarar a nulidade dos seus prdprios
atos” (sumula 346 STF).

Revogagdo: Somente a Administragdo pode fazé-la. Caso o Ju-
diciario pudesse rever os atos por razdes de conveniéncia ou opor-
tunidade estaria ofendendo a separagdo dos poderes. A revogagdo
gera efeitos “ex nunc”, pois até o momento da revogacdo o ato era
valido.

Anulagao Revogacao

Por razées de
conveniéncia e
oportunidade

Por razoes de

UG ilegalidade

Administragao e

Competéncia Judiciario Administracao

Gera efeitos “ex
nunc”

Gera efeitos “ex

Efeitos tunc”

Alegacdo de direito adquirido contra ato anulado e revogado:

Em relagdo a um ato anulado ndo se pode invocar direito adqui-
rido, pois desde o inicio o ato ndo era legal. Jd em relagdo a um ato
revogado pode se invocar direito adquirido, pois o ato era valido.
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“A Administragdo pode anular seus proprios atos quando eiva-
dos de vicios que os tornem ilegais, porque deles ndo se originam
direitos, ou revoga-los, por motivos de conveniéncia ou oportuni-
dade, respeitados os direitos adquiridos e ressalvados em todos os
casos, a apreciagdo judicial” (22 parte da sumula 473 do STF).

Principio da Continuidade da Prestagdo do Servigo Publico

A execuc¢do de um servigco publico ndo pode vir a ser interrom-
pida. Assim, a greve dos servidores publicos ndo pode implicar em
paralisa¢do total da atividade, caso contrdrio serd inconstitucional
(art. 37, VIl da CF).

N3o sera descontinuidade do servigo publico: Servico publico
interrompido por situacdo emergencial (art. 62, §32 da lei 8987/95):
Interrupgdo resultante de uma imprevisibilidade. A situacdo emer-
gencial deve ser motivada, pois resulta de ato administrativo. Se a
situagdo emergencial decorrer de negligéncia do fornecedor, o ser-
vico publico ndo podera ser interrompido.

Servigo publico interrompido, apds aviso prévio, por razoes de
ordem técnica ou de seguranca das instalagdes (art. 62, §32, | da lei
8987/95).

Servigo publico interrompido, apds aviso prévio, no caso de ina-
dimpléncia do usudrio, considerado o interesse da coletividade (art.
62, §39, Il da lei 8987/95): Cabe ao fornecedor provar que avisou
e ndo ao usuario, por forca do Cédigo de Defesa do Consumidor.
Se ndo houver comunicagdo, o corte sera ilegal e o usuario podera
invocar todos os direitos do consumidor, pois o servigo publico é
uma relagdo de consumo, ja que nao deixa de ser servigo sé porque
é publico.

Ha varias posi¢des sobre esta hipdtese:

e Ha quem entenda que o servico publico pode ser interrom-
pido nesta hipdtese pois, caso contrario, seria um convite aberto a
inadimpléncia e o servigo se tornaria invidvel a concessionaria, por-
tanto autoriza-se o corte para preservar o interesse da coletividade
(Posi¢do das Procuradorias).

¢ O fornecedor do servigo tem que provar que avisou por for¢a
do Cdédigo de Defesa do Consumidor, ja que servico publico é uma
relagdo de consumo. Se ndo houver comunicagdo o corte serd ilegal.

e H3d quem entenda que o corte ndo pode ocorrer em razdo da
continuidade do servigo. O art. 22 do CDC dispGe que “os érgdos pu-
blicos, por si ou suas empresas, concessionarias, permissionarias,
ou sob qualquer outra forma de empreendimento sdo obrigados a
fornecer servigos adequados, eficientes, seguros e quanto aos es-
senciais continuos”. “Nos casos de descumprimento, total ou par-
cial, das obrigagGes referidas neste artigo, serao as pessoas juridicas
compelidas a cumpri-las e a reparar os danos causados, na forma
prevista neste Codigo” (art. 22, paragrafo tUnico do CDC).

Principio da Razoabilidade

O Poder Publico esta obrigado, a cada ato que edita, a mostrar
a pertinéncia (correspondéncia) em relagdo a previsdo abstrata em
lei e os fatos em concreto que foram trazidos a sua apreciagdo. Este
principio tem relagdo com o principio da motivagdo.

Se ndo houver correspondéncia entre a lei o fato, o ato ndo
sera proporcional. Ex: Servidor chegou atrasado no servigco. Embora
nunca tenha faltado, o administrador, por ndo gostar dele, o demi-
tiu. H4 previsao legal para a demissdao, mas falta correspondéncia
para com a Unica falta apresentada ao administrador.
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Poderes Administrativos

O poder administrativo é atribuido a autoridade para remover
os interesses particulares que se opdem ao interesse publico. Nes-
sas condigdes, o poder de agir se converte no dever de agir. Assim,
se no Direito Privado o poder de agir é uma faculdade, no Direito
Plblico é uma imposicdo, um dever para o agente que o detém,
pois ndo se admite a omissdo da autoridade diante de situa¢des
gue exijam sua atuagao.

- Poder vinculado — é aquele que a lei atribui a administragdo,
para o ato de sua competéncia, estabelecendo elementos e requi-
sitos necessarios para sua formalizagdo. A norma legal condiciona a
expedicdo do ato aos dados constantes de seu texto. A administra-
¢3o fica sem liberdade para a expedigdo do ato. E a lei que regula o
comportamento a ser seguido. Ex.: aposentadoria compulsdria aos
70 anos.

- Poder discriciondrio — é a faculdade conferida a autoridade
administrativa para, diante de certa circunstancia, escolher uma
dentre varias solu¢des possiveis. Ha liberdade na escolha de conve-
niéncia e oportunidade. Ex.: pedido de porte de armas — a adminis-
tracdo pode ou ndo deferir o pedido, apds analisar o caso.

- Poder hierdrquico — é o poder “através do qual os érgdos e res-
pectivas fun¢des sdo escalonados numa relagdo de subordinacgdo e
de crescente responsabilidade”. Do poder hierdrquico decorrem fa-
culdades para o superior, tais como dar ordens e fiscalizar seu cum-
primento, delegar e avocar atribui¢des e rever atos dos inferiores,
decidir conflito de atribui¢es (choque de competéncia).

N3do existe hierarquia no judiciario e no legislativo em suas fun-
¢oes essenciais.

Conflito de competéncia positivo — dois agentes se julgam com-
petentes para a mesma matéria. O superior hierdrquico aos dois é
guem vai dirimir o conflito.

Conflito de competéncia negativo — dois agentes se julgam in-
competentes para a mesma matéria.

- Poder disciplinar — é o poder dado a autoridades administra-
tivas, com o objetivo de apurar e punir faltas funcionais. O poder
disciplinar ndo se confunde com o poder punitivo do Estado me-
diante a da justica penal. Ele sé abrange as infra¢gdes relacionadas
com o servigo. O poder de aplicar a pena é o poder-dever, ou seja,
o superior ndo pode ser condescendente na punicdo, ele ndo pode
deixar de punir. E considerada a condescendéncia, na punigdo, cri-
me contra a administragdo publica.

- Poder regulamentar — é o poder de que dispdem os executi-
vos, por meio de seus chefes (presidente, governadores e prefeitos)
de explicar a lei, a forma correta de execugdo.

- Poder normativo - é a faculdade que tem a administracdo de
emitir normas para disciplinar matérias ndo privativas de lei. Na
administragdo direta, o chefe do Executivo, ministros, secretdrios,
expedem atos que podem conter normas gerais destinadas a reger
matérias de sua competéncia, com observancia da Constituicdo e
da lei.

- Poder de policia — é a faculdade de a administragdo limitar a
liberdade individual em prol do interesse coletivo.

Para finalizar o tema sobre o Poder de Policia da Administragdo,
destacam-se ainda as seguintes classificagGes:

Policia administrativa — age “a priori”, restringindo o exercicio
das atividades licitas, em beneficio do poder publico. Ex.: lei do si-
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|éncio; tomar vacina.

Policia judiciaria — Age “a posteriori”, investigando delitos co-
metidos e aplicando a devida sanc¢do.

Conforme os ensinamentos do professor Alexandre Santos de
Aragdo Podemos conceituar o poder de policia como sendo a ati-
vidade administrativa que, com base em lei, limita a liberdade e
a propriedade dos membros da coletividade, conformando-as ao
atendimento do interesse publico juridicamente definido. Para tra-
balharmos este topico traremos trechos da obra do referido autor,
conforme segue:

Apesar de se falar do poder de policia como limitacées impos-
tas aos particulares, ela sujeita todos os que estiverem nas situa-
¢cOes consideradas como sensiveis a coletividade para fins do poder
de policia. Assim, também os entes federativos e as demais pessoas
juridicas de direito publico devem observar as normas de policia
expedidas por si préprios e pelos demais entes competentes.

A conceituacgdo legal que possui é a do art. 78 do Cédigo Tri-
butdrio Nacional (CTN), que, no entanto, ndo é tecnicamente inde-
ne de criticas, principalmente quando alude as concessGes como
exercicio do poder de policia, quando os contratos de concessédo
regulam o exercicio por particulares de servicos ou monopdlios pu-
blicos, ou a exploragdo privada de bens publicos, ndo constituin-
do, portanto, formas de limitacdo de atividades privadas, mas de
disciplina contratual da transferéncia do exercicio de atividades do
Estado.

Ao contrario da sua versdo original, hoje se admite majoritaria-
mente que o poder de policia pode consistir ndo apenas em uma
obrigacdo de ndo fazer (ex.: ndo construir sem a prévia licenca da
Administracdo Publica), mas também em uma obrigacédo de supor-
tar (ex.: deixar os fiscais inspecionarem o estabelecimento) ou mes-
mo de fazer (ex.: de alocar na obra placa com a indicagdo do enge-
nheiro responsavel; afixar cartaz com a tabela de pregos; comunicar
a ocorréncia de doenga epidémica etc.).

O objeto do poder de policia é todo bem, direito ou atividade
que puder afetar a coletividade. No mundo moderno, com a gran-
de interferéncia que cada atividade individual gera na sociedade,
é grande a gama de atividades limitadas pelo poder de policia, ha-
vendo poder de policia de costumes, sanitdria, das construgées, das
aguas, florestal, de transito, dos meios de comunicagdo, ambiental,
das profissGes, da economia popular etc. Na verdade, é dificil imagi-
nar alguma atividade humana que, ao menos potencialmente, ndo
esteja subordinada ao exercicio de alguma policia administrativa.

A atividade de policia administrativa do Estado se distingue dos
servigos publicos na medida em que esses consistem em presta-
¢cOes positivas aos membros da coletividade, ampliando-lhes a es-
fera juridica, ao passo que aquela, ao revés, impde limita¢des aos
individuos em prol do conjunto da sociedade. No poder de policia a
Administra¢do Publica condiciona, limita a atividade particular; pelo
servigo publico ela confere utilidades aos particulares.

O poder de policia é uma relagdo de sujei¢do geral, razdo pela
qual deve ser distinguido também das relagdes de sujei¢do especial,
em que o administrado, por manifestacdo de vontade (ex.: servidor
publico) ou determinacgdo legal (servigco militar obrigatdrio), insere-
-se na propria organizagao administrativa.

A policia administrativa ndo pode ser confundida com a policia
judiciaria e a policia ostensiva de manutengdo da ordem publica. Na
verdade, tém em comum com elas praticamente apenas o nome:

1) Aquela diz respeito a prote¢do do interesse publico em ge-
ral, enquanto essas dizem respeito respectivamente a apuragdo e a
repressao de crimes;

2) Aquela incide sobre bens, direitos, atividades e excepcional-
mente sobre pessoas (ex.: quarentena compulsoria em caso de epi-
demia), enquanto essas incidem apenas sobre a prépria pessoa dos
infratores, visando geralmente a uma possivel imposi¢do de pena
restritiva de liberdade;




NOCOES DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE PUBLICA

Orgcamento publico. Elaboragdo, acompanhamento e fiscalizagdo. Créditos adicionais, especiais, extraordinarios, ilimitados e suple-
mentares. Plano plurianual. Projeto de lei orgamentaria anual: elabora¢do, acompanhamento e aprovagdo. Principios orgamentarios.
Diretrizes orgcamentdrias. Processo orcamentario.Métodos, técnicas e instrumentos do orgamento publico. Normas legais aplicaveis
ao orgamento publico. Receita publica: categorias, fontes, estagios.Divida ativa. Despesa publica: categorias, estagios. suprimento de
fundos. Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores. Conta Unica do TESOUIO. .. .. vttt ittt ittt ie et in e 01

Conceitos basicos de SIAPE, SIAFI, SIASG, SCDP @ CADIN.. . . ..ottt e e e e e e e e e e e 25

Nog¢des de administragcdo de recursos materiais. Classificacdo de materiais. Atributos para classificacdo de materiais. Tipos de classi-
ficagdo. Metodologia de calculo da curva ABC. Gestdo de estoques.Compras. Organiza¢do do setor de compras. Etapas do processo.
Perfil do comprador. Modalidades de compra. Cadastro de fornecedores. Compras no setor publico. Objeto de licitagdo. Edital de
licitagdo.Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Objetivos da armazenagem. Critérios e técnicas de armazenagem. Dis-
tribuicdo de materiais. Caracteristicas das modalidades de transporte. Estrutura para distribui¢do. Gestdo patrimonial. Tombamento
de bens. Controle de bens. Inventario. Alienagdo de bens. Alteragées e baixadebens. ........ ... ... . ... 28

Gestdo da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. Principais tedricos e suas contribuicdes para a gestdo da qualidade. Ciclo
PDCA. Ferramentas de gestdo da qualidade.Modelo do gespublica.. ... ...t e 48




NOGOES DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE PUBLICA

ORCAMENTO PUBLICO.ELABORACAO, ACOMPANHA-
MENTO E FISCALIZACAO.CREDITOS ADICIONAIS, ES-
PECIAIS, EXTRAORDINARIOS, ILIMITADOS E SUPLE-
MENTARES.PLANO PLURIANUAL. PROJETO DE LEI
ORCAMENTARIA ANUAL: ELABORACAO, ACOMPANHA-
MENTO E APROVACAO.PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS.
DIRETRIZES ORCAMENTARIAS.PROCESSO ORCAMEN-
TARIO. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DO OR-
CAMENTO PUBLICO.NORMAS LEGAIS APLICAVEIS AO
ORCAMENTO PUBLICO.RECEITA PUBLICA: CATEGORIAS,
FONTES, ESTAGIOS.DiVIDA ATIVA.DESPESA PUBLICA:
CATEGORIAS, ESTAGIOS. SUPRIMENTO DE FUNDOS.
RESTOS A PAGAR. DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIO-
RES.CONTA UNICA DO TESOURO

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

Hoje, o orgamento 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 fung¢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 acdao em forma de lei. Esta lei passa
a representar seu compromisso executivo com a sociedade que lhe
delegou poder.

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

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

Pode-se melhorar a informacdo 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 participagdo percentual
dos valores destinados a cada item no total das despesas ou recei-
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tas. Em vez de comunicar um conjunto de numeros de dificil enten-
dimento ou valores sem base de comparacdo, é possivel divulgar
informagdes do tipo “a prefeitura vai gastar 15% dos seus recursos
com pavimentag¢do”, por exemplo.

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

Essas técnicas e principios de simplificagdo devem ser aplica-
dos na apresentac¢do dos resultados da execugdo orgamentaria (ou
seja, do cumprimento do or¢amento), 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 alteragdo do valor real é através das mar-
gens de suplementagdo. Para garantir flexibilidade na execugdo
do orcamento, normalmente sdo previstas elevadas margens de
suplementagdo, o que permite um uso dos recursos que modifica
profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexagdo or-
¢amentdria mensal a inflagdo real, consegue-se o grau necessario
de flexibilidade na execugdo orgamentaria, sem permitir burlar o
orcamento através de elevadas margens de suplementagao. Pode-
-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto sera arrecadado e gasto. E preciso apre-
sentar as condi¢Ges que permitiram os niveis previstos de entrada
e dispéndio de recursos.

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

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

Os resultados que a simplificacdo do orcamento geram sao,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transformar
um processo nebuloso e de dificil compreensdo 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¢Ges de fiscalizar a execu¢do orgamen-
tdria e, por extensdo, as proprias agdes do governo municipal. Se,
juntamente com esta simplificacdo, forem adotados instrumentos
efetivos de intervengdo da populagdo na sua elaboragdo e controle,
a participac¢do popular terd maior eficacia.

Os orgamentos 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 andlise vertical permite compreender o que de fato influen-
cia a receita e para onde se destinam os recursos, sem a “polui¢do
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 préoprios e de terceiros, a importancia relativa
das principais despesas, através do esclarecimento da proporg¢édo
dos recursos destinada ao pagamento do servigo de terceiros, dos
materiais de consumo, encargos financeiros, obras, etc.

A analise horizontal facilita as comparacSes com governos e
anos anteriores.
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A evidenciacdo 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
execugdo das politicas publicas.

Apesar dos muitos avancos alcangados na gestdo das contas
publicas no Brasil, a sociedade ainda ndo se desfez da sensa¢do 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 capacitacdo de quadros de servidores, a reformulagdo 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 fung¢des redefinidas, ampliando-se as prerroga-
tivas do Poder Legislativo na condugdo do processo decisério perti-
nente a priorizagao 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 elaboragdo 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 orcamentario e de planejamento, se-
guindo a tendéncia mundial, evoluiram das bases do orcamento-
-programa para a incorporac¢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 introdu¢do de modernos recursos tecnolégicos, propiciando re-
gistros contdbeis mais 4geis e plenamente confidveis. A execu¢do
orcamentdria e financeira passou a contar com facilidades opera-
cionais e melhores mecanismos de controle. Por consequéncia, a
atuagdo dos drgdos 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 gestao.

Evolugdio historica dos principios orgamentdrios 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 orcamenta-
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 concretizagdo
dos valores juridicos a que se vinculam. A justica e a seguranga juri-
dica comegam a adquirir concretitude normativa e ganham expres-
sdo escrita.
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Mas os principios ainda comportam grau elevado de abstragdo
e indeterminacdo.

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 obrigacdes.

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

N3do 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 orgamenta-
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 orgamentarios, portanto, projetam efeitos sobre
a criagdo - subsidiando o processo legislativo -, a integragao - possi-
bilitando a colmatagem das lacunas existentes no ordenamento - e
a interpretacdo do direito orcamentario, auxiliando no exercicio da
funcgdo jurisdicional ao permitir a aplicagdo da norma a situa¢do 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 orcamentario 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 econdmico.

Nossas Constituigcdes, desde a Imperial até a atual, sempre de-
ram tratamento privilegiado a matéria orcamentdria.

De maneira crescente, foram sendo incorporados novos princi-
pios orgcamentdrios 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 .

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 san¢do do Poder Executivo - para a aprovagao do
orgamento.

Insere-se O PRINCIPIO DA ANUALIDADE, ou temporalidade-
significa que a autorizacdo legislativa do gasto deve ser renovada a
cada exercicio financeiro - o orgamento era para viger por um ano
e sua elaborag¢do 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 PRINCIPIO
DA LEGALIDADE DA DESPESA - advindo do principio geral da sub-
missdo da Administracdo a lei, a despesa publica deve ter prévia
autorizacgdo legal. Entretanto, no periodo de 1822 a 1829, o Brasil
somente teve orgamentos para a Corte e a Provincia do Rio de Ja-
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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 orcamento continha normas relativas a elaboragdo dos
orcamentos futuros, aos balancgos, a instituicdo de comiss&es parla-
mentares para o exame de qualquer reparti¢do 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 Constituicdo 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 Constituicdo republicana de 1891 introduziu profundas alte-
racdes no processo orcamentdrio. A elaboragdo do orgamento 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 comissado parlamentar de fi-
nangas na confec¢do da lei orcamentaria.

A experiéncia orcamentdria 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 orgcamento da Republica. Buscou-se, para tanto,
promover duas altera¢Oes significativas: a proibicdo da concessdo
de créditos ilimitados e a introdugdo do principio constitucional da
exclusividade, ao inserir-se preceito prevendo: “Art. 34. § 12 As leis
de orcamento ndo podem conter disposigcdes estranhas a previ-
sdo da receita e a despesa fixada para os servigos anteriormente
criados. Ndo se incluem nessa proibi¢do: a) a autorizagéo para
abertura de créditos suplementares e para operagées de crédito
como antecipagdo da receita; b) a determinagéo do destino a dar
ao saldo do exercicio ou do modo de cobrir o deficit.”

O PRINCiPIO DA EXCLUSIVIDADE, ou da pureza orcamenta-
ria, limita o conteudo da lei orgamentdria, 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¢amentarias”, tackings dos in-
gleses, os riders dos norte-americanos, ou os Bepackungen dos
alemaes, ou ainda os cavaliers budgetaires dos franceses. Pratica
essa denominada por Epitdcio Pessoa em 1922 de “verdadeira ca-
lamidade nacional”. No dizer de Ruy Barbosa, eram os “orgamentos
rabilongos”, que introduziram o registro de hipotecas no Brasil e até
a alteragdo no processo de desquite propiciaram. Essa foi a primei-
ra insercdo deste principio em textos constitucionais brasileiros, ja
na sua formulagdo classica, segundo a qual a lei orgamentaria ndo
deveria conter matéria estranha a previsdo da receita e a fixagdo
da despesa, ressalvadas: a autorizagdo para abertura de créditos
suplementares e para operagdes de crédito como antecipagdo de
receita; e a determinagdo do destino a dar ao saldo do exercicio ou
do modo de cobrir o déficit.

O principio da exclusividade sofreu duas modificagdes na Cons-
tituicdo de 1988. Na primeira, ndo mais se autoriza a inclusdo na lei
orcamentdria de normas sobre o destino a dar ao saldo do exercicio
como o fazia a Constitui¢do de 1967.

Na segunda, podem ser autorizadas quaisquer operag¢des de
crédito, por antecipagdo de receita ou nao.

[ w)

A mudanca refletiu um aprimoramento da técnica or¢gamen-
tdria, com o advento principalmente da Lei 4.320, de 1964, que
regulou a utilizagdo dos saldos financeiros apurados no exercicio
anterior pelo Tesouro ou entidades autdrquicas e classificou como
receita do orgamento o produto das operagdes de crédito.

A Constituicdo de 1934 restaurou, no plano constitucional, a
competéncia do Poder Executivo para elaboragdo da proposta, que
passou a responsabilidade direta do Presidente da Republica. Cabia
ao Legislativo a analise e vota¢do do orgamento, que podia, inclusi-
ve, ser emendado.

Além disso, a Constituicdo de 1934, como ja mencionado an-
teriormente, estabelecia que a despesa deveria ser discriminada,
obedecendo, pelo menos a parte variavel, a rigorosa especializacdo.

Trata-se do PRINCIPIO DA ESPECIFICAGAO, ou especialidade,
ou ainda, da discriminagdo da despesa, que se confunde com a pro-
pria questdo da legalidade da despesa publica e é a razdo de ser
da lei orcamentaria, prescrevendo que a autorizagdo legislativa se
refira a despesas especificas e ndo a dotagGes globais.

O principio da especialidade abrange tanto o aspecto qualita-
tivo dos créditos orgamentarios quanto o quantitativo, vedando a
concessdo de créditos ilimitados.

Tal principio sé veio a ser expresso na Constituicdo de 1934,
encerrando a explicitagdo da finalidade e da natureza da despesa
e dando efetividade a indicagdo do limite preciso do gasto, ou seja,
a dotagdo.

Norma no sentido da limitagdo dos créditos orgamentarios
permaneceu em todas as constituicdes subseqiientes a reforma de
1926, com a excegao da Super lei de 1937.

O principio da especificagdo tem profunda significancia para a
eficacia da lei orcamentaria, determinando a fixagdo do montan-
te dos gastos, proibindo a concessao de créditos ilimitados, que na
Constituicdo de 1988, como nas demais anteriores, encontra-se ex-
presso no texto constitucional, art. 167, VII (art. 62, § 12, “b”, na de
1969 e art. 75 na de 1946).

Pode ser também de cardter qualitativo, vedando a transposi-
¢do, remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma cate-
goria de programacdo para outra ou de um 6érgdo para outro, como
hoje dispde o art. 167, VI (art. 62, §12, “a”, na de 1969 e art. 75 na
de 1946).

Ou, finalmente pode o principio referir-se ao aspecto tempo-
ral, limitando a vigéncia dos créditos especiais e extraordindrios
ao exercicio financeiro em que forem autorizados, salvo se o ato
de autorizagdo for promulgado nos ultimos quatro meses daquele
exercicio, caso em que reabertos nos limites dos seus saldos, serdo
incorporados ao orgamento do exercicio financeiro subseqiiente, ex
vi do atual art. 167, § 292 (art. 62, § 42, na de 1969 e sem previsdo
na de 1946).

Excecdo a este principio basilar foi a Constituigdo de 1937, que
previa a aprovacgao pelo Legislativo de verbas globais por érgdos e
entidades. A elaborag¢do do or¢amento continuava sendo de res-
ponsabilidade do Poder Executivo - agora a cargo de um departa-
mento administrativo a ser criado junto a Presidéncia da Republica
- e seu exame e aprovac¢ao seria da competéncia da Camara dos
Deputados e do Conselho Fiscal. Durante o Estado Novo, entretan-
to, nem mesmo essa prerrogativa chegou a ser exercida, uma vez
que as casas legislativas ndo foram instaladas e os or¢amentos do
periodo 1938-45 terminaram sendo elaborados e aprovados pelo
Presidente da Republica, com o assessoramento do recém criado
Departamento Administrativo do Servigo Publico-DASP.

O periodo do Estado Novo marca de forma indelével a auséncia
do estado de direito, demonstrando cabalmente a importancia da
existéncia de uma lei orcamentdria, soberanamente aprovada pelo
Parlamento, para a manutengao da equipoténcia dos poderes cons-
tituidos, esteio da democracia.
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A Constituicdo de 1946 reafirmaria a competéncia do Poder
Executivo quanto a elaboragdo da proposta orcamentaria, mas de-
volveria ao Poder Legislativo suas prerrogativas quanto a andlise e
aprovagdo do orgamento, inclusive emendas a proposta do gover-
no.

Manteria, também, intactos os principios orcamentarios até
entdo consagrados. Sob a égide da Constituicdo de 1946 foi apro-
vada e sancionada a Lei n2 4.320, de 17.03.64, estatuindo “Normas
Gerais de Direito Financeiro para a elaboragdo e controle dos or-
¢amentos e balan¢os da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal”.

Verdadeiro estatuto das finangas publicas, levando mais de dez
anos sua tramitagao legislativa, tal lei incorporou importantes avan-
¢os em termos de técnica orgamentdria, inclusive com a introdugdo
da técnica do orgamento-programa a nivel federal. A Lei 4.320/64,
art. 15, estabeleceu que a despesa fosse discriminada no minimo
por elementos.

A Constituicdo de 1967 registrou pela primeira vez em um tex-
to constitucional o PRINCIPIO DO EQUILIBRIO ORCAMENTARIO.
O axioma classico de boa administragdo para as finangas publicas
perdeu seu carater absoluto, tendo sido abandonado pela doutrina
o equilibrio geral e formal, embora nao se deixe de postular a busca
de um equilibrio dindmico. Inserem-se neste contexto as normas
que limitam os gastos com pessoal, acolhidas nas Constituicdes de
67 e de 88 (CF art. 169) e a vedagdo a realizagdo de operagdes de
créditos que excedam o montante das despesas de capital (CF art.
167, 1ll).

Hoje ndo mais se busca o equilibrio orgamentario formal, mas
sim o equilibrio amplo das finangas publicas.

O grande principio da Lei de Responsabilidade Fiscal é o princi-
pio do equilibrio fiscal. Esse principio é mais amplo e transcende o
mero equilibrio orgamentdrio. Equilibrio fiscal significa que o Estado
devera pautar sua gestdo pelo equilibrio entre receitas e despesa.
Dessa forma, toda vez que a¢des ou fatos venham a desviar a gestao
da equalizagdo, medidas devem ser tomadas para que a trajetéria
de equilibrio seja retomada.

Os PRINCIPIOS DA UNIDADE E DA UNIVERSALIDADE tam-
bém sofreriam alteragGes na Constituicdo de 1967. Esses principios
sdo complementares: todas as receitas e todas as despesas de to-
dos os Poderes, 6rgdos e entidades devem estar consignadas num
Unico documento, numa Unica conta, de modo a evidenciar a com-
pleta situacdo fiscal para o periodo.

A partir de 1967, a Constituicdo deixou de consignar expres-
samente o mandamento de que o orgamento seria uno, inserto
no texto constitucional desde 1934. Coincidentemente, foi nessa
Constituicao que, ao lado do orgamento anual, se introduziu o or-
¢amento plurianual de investimentos. Desta maneira, introduziu-se
um novo PRINCIPIO CONSTITUCIONAL-ORCAMENTARIO, O DA
PROGRAMACAO - a programacdo constante da lei orcamentéria
relativa aos projetos com duragdo superior ao exercicio financeiro
devem observar o planejamento de médio e longo prazo constante
de outras normas preordenadoras. Sem ferir o principio da unida-
de, por se tratar de instrumento de planejamento, complementar
a autorizacdo para a despesa contida na lei orgamentaria anual, ou
o principio da universalidade, que diz respeito unicamente ao or-
¢amento anual, veio propiciar uma ligagdo entre o planejamento
de médio e longo prazo com a orgamentagdo anual. O Orgamen-
to Plurianual de Investimentos - OPI ndo chegou a ter eficacia, ndo
encontrando abrigo na Constituicdo de 1988, que estabeleceu, ao
invés, um plano plurianual (PPA).

Ndo obstante o fato das Constituicdes e normas a ela inferiores
alardearem os principios da universalidade e unidade orgamenta-
ria, na pratica, até meados dos anos oitenta, parcela considerdvel
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dos dispéndios da Unido ndo passavam pelo Orcamento Geral da
Unido - OGU. O or¢amento discutido e aprovado pelo Congresso
Nacional ndo incluia os encargos da divida mobiliaria federal, os
gastos com subsidios e praticamente a totalidade das operagbes de
crédito de responsabilidade do Tesouro, como fundos e programas.
Tais despesas eram realizadas autonomamente pelo Banco Central
e Banco do Brasil por intermédio do denominado “Or¢gamento Mo-
netario-OM” E “Conta-movimento”, respectivamente. Ainda tinha-
-se 0 Orgamento-SEST, que consistia no orgamento de investimento
das empresas publicas, de economia mista, suas subsidiarias e con-
troladas direta ou indiretamente pela Unido.

Todos estes documentos eram aprovados exclusivamente pelo
Presidente da Republica. Somente a partir de 1984, com a gradativa
inclusdo no OGU do OM, extingdo da “conta-movimento” no Banco
do Brasil e de outras medidas administrativas, coroadas pela pro-
mulgacdo da carta constitucional de 1988, passou-se a dar efetivi-
dade ao principio da unidade e universalidade orgamentaria.

Aaplicagdo do PRINCIPIO DA UNIDADE foi elastecido na Cons-
tituicdo de 1988, embora o art. 165 § 52 diga “A lei orgamentaria
anual compreenderd”, porquanto deixou de fora do orgcamento fis-
cal as agBes de saude e assisténcia social, tipicamente financiadas
com os recursos ordinarios do Tesouro, para compor com elas um
orcamento distinto, em relagdo promiscua com as prestagdes da
Previdéncia Social.

Esta ultima sim, e somente esta, merecedora de tratamento
em documento separado, observadas em seu ambito a unidade e
a universalidade, ja que se trata de um sistema distinto de presta-
¢Oes e contraprestacdes de caradter continuado, que deve manter
um equilibrio econdmico- financeiro auto-sustentado.

Outra inovagdo da Constituicdo de 1988 foi o orgamento de
investimentos das empresas estatais. Ndo ha aqui, entretanto, que-
bra da unidade orcamentdria, uma vez que se trata, obviamente, de
um segmento nitidamente distinto do orcamento fiscal, a ndo ser
no que se refere aquelas unidades empresariais dependentes de
recursos do Tesouro para sua manutengdo, caso em que devem ser
incluidas integralmente no orgamento fiscal, como vem ocorrendo
por forca de disposicdes contidas na ultimas LDOs.

A adogdo do Orgamento de Investimento nas empresas nas
quais a Unido, direta ou indiretamente, detenha a maioria do capi-
tal com direito a voto, nos termos do art. 165, § 52, correspondeu a
um avango na aplicagdo do principio da universalidade dos gastos,
ainda que excluidos os dispéndios relativos a manutengdo destas
entidades.

O PRINCIPIO DA NAO AFETACAO DE RECEITAS determina
que essas ndo sejam previamente vinculadas a determinadas des-
pesas, a fim de que estejam livres para sua alocagdo racional, no
momento oportuno, conforme as prioridades publicas.

A Constituicdo de 1967 o adotou, relativamente aos tributos,
ressalvados os impostos Unicos e o disposto na propria Constituicdo
e em leis complementares.

A Carta de 1988, por sua vez, restringe a aplica¢do do principio
aos impostos, observadas as exce¢des indicadas na Constituicdo e
somente nesta, ndo permitindo sua ampliagdo mediante lei com-
plementar.

A emenda constitucional revisional n? 1, de 1994, ao criar o
Fundo Social de Emergéncia-FSE e desvincular, ainda que somente
para os exercicios financeiros de 1994 e 1995, 20% dos impostos e
contribui¢des da Unido, demonstrou a necessidade de se permitir
a flexibilidade na alocagdo dos recursos na elaboragdo e execugdo
orgcamentdria.

A Constituicdo de 1988 inovou em termos de constitucionali-
zacdo de principios regentes dos atos administrativos em geral e
aplicando-os a matéria orcamentdria, elevando a nivel constitucio-
nal os PRINCIPIOS DA CLAREZA E DA PUBLICIDADE, a exemplo
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CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM 0OS OU-
TROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

Gestdo de pessoas: Conceito, importancia, relacdo com os ou-
tros sistemas de organizagao

Conceito de Gestdo de Pessoas

A gestdo de pessoas é uma area muito sensivel a mentalidade
qgue predomina nas organiza¢des.Ela é contingencial e situacional,
pois depende de varios aspectos coma a cultura que existe em cada
organizagao, a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas
do contexto ambiental, o negdcio da organizagdo, a tecnologia uti-
lizada, os processos internos e uma infinidade de outras varidveis
importantes.

Conceitos de RH ou de Gestdo de Pessoas

Administracdo de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de
politicas e praticas necessdrias para conduzir os aspectos da posi-
¢do gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos,
incluindo recrutamento, selegdo, treinamento, recompensas e ava-
liagdo de desempenho.

ARH é a fungdo administrativa devotada a aquisi¢ao, treina-
mento, avaliagdo e remuneragao dos empregados. Todos os geren-
tes sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos
estdo envolvidos em atividades como recrutamento, entrevistas,
selecdo e treinamento.

ARH é o conjunto de decisdes integradas sobre as rela¢des de
emprego que influenciam a eficacia dos funcionarios e das organi-
zagoes.

ARH é a fun¢do na organizagao que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdao e manutengao dos
empregados.

O que é a Gestdo de Pessoas?

Em seu trabalho, cada administrador — seja ele, um diretor,
gerente, chefe ou supervisor — desempenha as quatro fungdes ad-
ministrativas que constituem o processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar. A ARH estd relacionada a todas essas
fungdes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Analise e descri¢do de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selegdo de pessoal.

- Admissdo de candidatos selecionados.

- Orientacgdo e integragdo de novos funcionarios.

- Administracdo de cargos e salarios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliagdo do desempenho dos funcionarios.

- Comunicagdo aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

- Relagbes com empregados e relagdes sindicais.

A importancia das pessoas nas OrganizagGes:

Qual aimportancia das organizagdes em ter lideres, preparados
para liderar pessoas. Lideranga é uma das maiores competéncia nos
dias de hoje, pessoas com visdo, habilidades de relacionamento,
boa comunicagdo, com a capacidade de desenvolver lideres de in-
fluenciar e motivar pessoas é o maior patriménio das organizagoes.

As instituicGes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira ndo tem vida propria. Equipes, empresas,
corporagdes ou governos € resultado do trabalho de um grupo de
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pessoas. Empresas ndo tém sucesso, pessoas sim. Pessoas sdo im-
portantes nas corporagdes, nas empresas no governo ou em qual-
quer outra instituicdo, Robert W. Woodruff, ex-diretor executivo da
Coca-Cola diz, “sdo as pessoas e suas rea¢des que fazem as empre-
sas serem bem-sucedidas ou quebrar”.

No mundo globalizado muito se fala em diferencial competiti-
VO, neste processo existe varios fatores que influenciam a tecnolo-
gia, os orcamentos miliondrios as metodologias de desenvolvimen-
to de novos projetos, novos métodos de gerenciamento tudo isto
sdo alguns dos fatores essenciais para o diferencial competitivo e o
crescimento de qualquer organizagao, mas sé fardo diferenca aque-
les que investirem no desenvolvimento de pessoas, com equipes
de alto desempenho, formando lideres capazes de criar ambientes
ideais que fagam com que as pessoas déem o melhor de si e ex-
pressam o que ha de melhor como potencial. Quando uma organi-
zacdo passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as
suas instalagdes, trocam as pessoas, procuram um novo gerente um
novo CEO, ou seja, uma nova lideranga. Quando a selec¢do brasileira
de futebol ndo corresponde as expectativas a CBF procura um novo
técnico de futebol, ai se percebe a importancia das pessoas dentro
das organizagdes. Quando as pessoas sdo motivadas a usar o que
tém de melhor de si as qualidades individuais aparecem.

O papel do lider dentro das organizagGes é extremamente im-
portante, lider com uma liderancga afirmadora, que sejam os melho-
res “animadores de torcida” das pessoas, seus melhores incentiva-
dores! Devem ser capazes de dizer-lhes: “Vocés podem voar! Eu as
ajudo” e ndo ficar esperando que cometam um erro para repreen-
dé-las.

No mundo globalizado a diferenga serd feita pelas pessoas
que compdem o organismo das organizagGes, individuos com ca-
pacidade de comunicacdo, espirito de equipe, lideranga, percepgao
da relagdo custo-beneficio e foco em resultados. Gente que tenha
iniciativa, vontade de assumir riscos e agilidade na adaptac¢&o a no-
vas situagOes, através do comprometimento, motivagao, disciplina
a busca constante de conhecimento e da habilidade no relaciona-
mento pessoal. E quanto mais as pessoas assumirem esses papéis
mais fortes se tornard as organizacgoes.

Relagdao com os outros sistemas de organizacdo

Confesso que pesquisei muito este ultimo item e ndo achei
nada que fosse mais especifico, entdo pelo que entendi a matéria
abaixo pode servir. Vocé que estd estudando e talvez tenha alguma
apostila sobre este tema especifico, me ajuda ai fazendo um co-
mentario de onde eu poderia encontrar ou digite o que leu na sua
apostila, sua informacdo terd enorme valor, obrigado

A sociedade busca uma Justiga mais célere, capaz de resolver
questdes cada vez mais complexas. Neste sentido, espera-se das
instituicGes, o desenvolvimento e utilizagdo de instrumentos de
gestdo que garantam uma resposta eficaz. Esse cenario impde a ne-
cessidade de contar com profissionais altamente capacitados, ap-
tos a fazer frente as ameacas e oportunidades, propondo mudancas
que possam atender as demandas do cidaddo.

A partir desse raciocinio é possivel visualizar a gestao de pes-
soas por competéncias.

A gestdo de pessoas por competéncias consiste em planejar,
captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organizagdo
(individual, grupal e organizacional), as competéncias necessarias a
consecugdo dos objetivos institucionais.

Para a Justica Federal foi adotado o conceito de competéncia
como a combinacdo sinérgica de conhecimentos, habilidades e ati-
tudes, expressas pelo desempenho profissional, que agreguem va-
lor a pessoa e a organizagdo.




O modelo de gestdo de pessoas por competéncias tem como
diretriz a busca pelo autodesenvolvimento e possibilita um diagnds-
tico capaz de investigar as reais necessidades apresentadas no con-
texto de trabalho, bem como aquelas necessarias ao atingimento
dos desafios estratégicos da organizagdo.

As competéncias classificam-se em:

a) humanas (ou individuais), quando constituirem atributos de
individuos; e

b) organizacionais (ou institucionais), quando representarem
propriedades da organizagdo como um todo ou de suas unidades
produtivas.

As competéncias humanas ou individuais serdo classificadas
como:

a) fundamentais, aquelas que descrevem comportamentos de-
sejados de todos os servidores;

b) gerenciais, que descrevem comportamentos desejados de
todos os servidores que exercem fungdes gerenciais; e

c) especificas, aquelas que descrevem comportamentos espe-
rados apenas de grupos especificos de servidores, em razdo da area
ou unidade em que eles atuam.

A adogdo do método de diagndstico com base no modelo de
gestdo de pessoas por competéncias requer, em primeiro lugar, a
definicdo do dicionario de competéncias que serd utilizado como
referéncia do processo — o dicionario de competéncias fundamen-
tais, vdlidas para todos os servidores da Justica Federal, e geren-
ciais, que sdo especificas daqueles que ocupam fungao de gestao.

Ha um terceiro grupo, as competéncias especificas, referentes
aos diversos sistemas técnicos, tais como gestdo de pessoas, de ma-
terial, informatica, assuntos judiciarios, entre outros. Estas compe-
téncias, ao contrdrio das outras duas, variam de um sistema para
0 outro e precisam de uma aproximac¢do maior dos processos de
trabalho para serem mapeadas.

A FUNCAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS. ATRI-
BUICOES BASICAS E OBJETIVOS. POLITICAS E SISTE-
MAS DE INFORMAGOES GERENCIAIS

Administragdo de recursos humanos

Finalidades da gestdo de pessoas

Gestdo de Pessoas ou Administragdo de Recursos Humanos
(ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
os aspectos da posicao gerencial relacionados com as “pessoas” ou
recursos humanos, incluindo recrutamento, sele¢do, treinamento,
recompensa e avaliagdo de desempenho. E o conjunto de decisdes
integradas sobre as relagdes de emprego que influencia a eficacia
dos funcionarios e das organiza¢Ges (CHIAVENATO, 1999, p.8). Seus
objetivos sdo:

e Ajudar a organizagao a alcangar seus objetivos e realizar sua
missao;

® Proporcionar competitividade a organizacéo;

e Proporcionar a organizagdo, empregados bem treinados e
bem motivados;

e Aumentar a auto-realizacdo e a satisfagdo dos empregados
no trabalho;

e Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudanca;

e Manter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.
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Durante muito tempo as organizagGes consideraram o capital
financeiro como a principal fonte de desenvolvimento. Todavia
atualmente percebe-se que a forga para o desenvolvimento das or-
ganizagOes estd nas pessoas. Empresas tiveram seu desenvolvimen-
to comprometido pela inabilidade na selegdo de pessoas; por falta
de boas ideias; por falta de potencial criativo; falta de entusiasmo
e motivagdo da equipe; falta de conhecimentos e competéncias e
ndo pela falta de recursos financeiros (Chiavenato, 2005).

No trabalho de César et. al. (2006), destaca-se que a estratégia
e o planejamento de RH tém mudado e crescido significativamente
nos uUltimos vinte e cinco anos (GUBMAN, 2004), fato revelado
pelas mudangas da area de RH no periodo. Viu-se uma evolugdo
desde o pensamento pouco estratégico (anterior aos anos da dé-
cada de 1980 e que resumia a area de RH ao DP — Departamento
Pessoal), o aparecimento de estratégias funcionais (década de 80),
a proposta de desenvolvimento de capacidades estratégicas (nos
anos iniciais da década de 90) até a visdo atual, de busca de ali-
nhamento da area aos resultados estratégicos. Essas mudangas na
area de RH espelharam-se nas mudancas do mercado de trabalho e
das rupturas verificadas no pensamento relacionado as estratégias
de negdcios, notadamente na discussdo que se fez relacionada a
competitividade e ao desenvolvimento de competéncias essenciais
para o negdécio

ANTES

e operacional
e foco no curto prazo
® papel administrativo
e énfase na fungdo
e foco no publico interno
e reativa/solucionadora de

AGORA

e estratégica
e foco no longo prazo
e papel consultivo
e énfase no “negdcio”
e foco publicos interno e
e externo

problemas e proativa e preventiva
e foco no processo e e foco nos resultados
atividades

Figura — Sintese das mudancgas na fungdo de RH
Fonte: Helena Tonet

Enquanto as estratégias funcionais prendiam-se as fungdes
classicas da area de RH, voltadas para atender a alguma demanda,
as capacidades estratégicas tinham como foco o estudo da cultura,
das competéncias e do desenvolvimento do comprometimento dos
empregados para que a empresa alcangasse seus objetivos.

A visdo atual pressupde que a area de RH dé conta: da atragao,
provimento e retengdo de pessoas; do alinhamento, mensuragdo
e remuneracgdo alinhada a performance da empresa e dos empre-
gados; do controle de investimento em pessoas, de acordo com as
demandas da empresa (GUBMAN, 2004). Dentro desta nova visdo,
estratégica, o foco da drea de RH é modvel, conforme as mudangas
no cendrio no qual a organizagdo esta imersa, mudangas estas que
podem interferir no mercado de trabalho ou no resultado da em-
presa. Assim, da-se importancia a a¢Ges diferentes dentro da area,
dependendo das exigéncias da organizagdo para um determinado
momento.1

Ashton et al. (2004) apontam que a drea de RH tem trés capa-
cidades-chave que devem atuar de maneira simultanea para ajudar
as empresas a serem competitivas: em primeiro lugar, distribuir os
servicos relacionados a processos de RH, de modo que todos os
empregados possam ter acesso aos canais internos ou externos a
eles relacionados.

1. Ana Maria Roux Valentini Coelho CESAR; Roberto CODA; Mauro Neves GAR-
CIA. Um novo RH? — avaliando a atuagdo e o papel da area de RH em organiza-
¢Oes brasileiras. FACEF PESQUISA —v.9 — n.2 — 2006.
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Em segundo lugar, estabelecer servicos de consultoria de
gestdo de RH que funcionem como parceiros para executivos, uni-
dades de negdcio e gestores de linha; esse tipo de consultoria deve
estar ligado as necessidades especificas de cada area, oferecendo
servicos ligados as competéncias essenciais da area e aos aspectos
de diferenciacdo que sejam chave para o negdcio. Em terceiro
lugar, a area deve oferecer mais apoio e servigos estratégicos para
a dire¢do da organizagdo. Esta terceira opgao é vista pelos autores
como o futuro da area e envolve significativas mudangas, que
devem ser feitas na mesma velocidade e as mesmas condigdes de
custo exigidos para o negdcio em si. Além disto, Ashton et al. (2004)
propdem seis caracteristicas para que a area de RH seja estratégica:

| — Foco na estratégia do negdcio, baseada na compreensao do
negdcio em si;

Il—medidas de desempenho dos objetivos que sejam alinhadas
aos objetivos do negdcio;

Il — alta competéncia na analise de causa e efeito, priorizagdo e
execuc¢do de programas da drea, o que envolve habilidades analiticas;

IV — exceléncia em servigos de relacionamento e competéncias
para desenvolver o nivel de tecnologia da informacgdo;

V —atuacgdo na estrutura da organizagao e no desenvolvimento
de capacidades que estejam alinhadas a ambientes que exigem alto
desempenho;

VI — oferta de gestdo de relacionamentos de modo a equilibrar
oferta, demanda e expectativas de clientes internos, escolhendo
prioridades e alterando alvos, sempre que necessario. Em outras
palavras, é preciso que gestores da area de RH pensem como ges-
tores do negdcio o que, segundo os autores, tradicionalmente ndo
ocorre, vez que gestores de RH ndo adotam as crengas dos outros
altos gestores e ndo atuam como tal.

Percebe-se que os gestores e areas de RH precisam migrar de um
modelo mais transacional para atuarem como parceiros estratégicos do
negdcio. Esta visdo estratégica da area de Recursos Humanos é essencial
para que uma empresa se expanda globalmente. Globalizagdo, tecnolo-
gia e mudangas sociais tém contribuido para a emergéncia de mercados
e competidores, crescentes pressdes de acionistas e desafios crescentes
em relagdo a custos, tempo de desenvolvimento de produtos e servigos,
e qualidade. As organizagdes precisam que as fungdes de RH estejam
alinhadas ao propdsito da organizagdo, de modo que as mesmas déem
suporte a estratégia do negdcio (ASHTON et al., 2004).

A questdo é ser estratégico quando se tem tempo e recursos
apenas para o operacional, desafiando a drea de RH a estruturar-se
para criar maior valor as organizagGes. David Ulrich (1988) sugere
cinco agdes para que RH crie valor para a organizagdo:

|. Entender o mundo externo;

Il. Definir e atender os stakeholders (funcionarios, clientes,
investidores e gerentes de linha);

Ill. Atualizar e inovar as praticas de RH (pessoas, performance,
informacdo e trabalho);

IV. Reger a organizacdo de RH e definir uma estratégia de
recursos humanos;

V. Assegurar o profissionalismo dos funcionarios de RH por
meio de suas atuagdes e competéncias.

Estas agGes nada mais sdo do que parte das competéncias
de qualquer gestor de drea de uma organizagdo Assim, Wessling
(2008) defende que a area de RH deve olhar o negdcio com lente
estratégica e realizar mudancas profundas e significativas no modo
de operar, alinhando seu novo papel junto aos clientes internos;
definir, remanejar e treinar suas competéncias, e adequar os sis-
temas de RH com foco nos resultados, uma vez que a Gestdo de
Pessoas contribui com o dinamismo, a agilidade e a competitivida-
de préprias das organizagdes de sucesso.
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Adrea de RH deve estar totalmente alinhada a cultura da empresa,
pois a compreensdo dos vinculos construidos dentro do ambiente de
trabalho é a etapa inicial para o desafio de gerir as pessoas. Para Sole-
dade (2007), é através do entendimento dos elementos constituintes
da cultura que é possivel compreender os mecanismos de interagdo
entre os colaboradores e as tarefas que executam, sendo possivel
destacar ainda os seguintes fatores criticos de sucesso:

| — Desenvolvimento de liderangas capazes de alinhar as expec-
tativas do grupo com os objetivos da empresa, criando as condigdes
de reciprocidade essenciais para atingir um desempenho que aten-
da as pressdes internas e externas da organizagdo. As liderancas
devem ser legitimadas tanto pelo enfoque do empregado quanto
pelo da empresa, para que possam efetivamente atuar como elos
entre estes dois polos, buscando atuar de maneira conciliatéria na
resolucdo dos conflitos surgidos.

Il — Busca da melhoria da eficiéncia dos grupos, calcada nos
atributos pessoais, cooperacgdo intra e interequipes, capacidade de
adaptacdo e desenvolvimento de compromisso entre colaborado-
res e empresa.

Il — Livre fluxo de informagdes, tendo cada componente do
grupo plena consciéncia da relagdo de causa e efeito existente nas
tarefas executadas.

IV — Treinamento e reciclagem constantes, permitindo que os
colaboradores incorporem novos conhecimentos que permitam
analisar criticamente o seu trabalho e seu ambiente, permitindo
que busquem a melhoria continua como individuo.

V — Cendrio propicio para o desenvolvimento de estruturas
auto-reguladoras a partir de individuos autbnomos e participantes.
Desta forma, as equipes possuem a capacitacdo necessdaria para
gerir seus proprios recursos de forma otimizada.

Nesta escala, a gestdo de RH estd plenamente disseminada
pela empresa, sendo cada lider um gestor das pessoas sob a sua
responsabilidade. A area de recursos humanos atua entdo como
orgdo consultivo, constantemente sintonizado com as tendéncias
do mercado e introduzindo novas ideias a estrutura vigente. Assim,
os profissionais de Recursos Humanos devem evitar os vicios inter-
nos, buscando sempre novos patamares de desempenho através
da aplicacdo de “benchmarkings” (SOLEDADE, 2007).

A moderna Gestdo de Pessoas, segundo Chiavenato (2005),
baseia-se em trés aspectos:

| — tratar as pessoas como seres humanos que possuem conheci-
mentos, competéncias, com uma histdria pessoal que os torna Unicos,
diferentes entre si e ndo como recursos necessitando que alguém as
administre pois sdo sujeitos passivos das a¢oes das organizagoes;

Il—tratar como talentos que impulsionam a organizagao, dotan-
do-a de dinamismo, de conhecimento para continuar competitiva;

Ill — tratar as pessoas como parceiros que investem na orga-
nizagdo através de seus esforgos, dedicagdo, comprometimento,
responsabilidade tendo como expectativa o retorno deste investi-
mento traduzidos em autonomia, desenvolvimento, remuneracao,
reconhecimento, dentre outros.

Os programas de RH devem ser desenhados de modo a ofe-
recer beneficios e oportunidades de crescimento profissional aos
empregados. A fungdo de administrar Recursos Humanos é das
liderangas (supervisores/gerentes) das organiza¢des. A fungdo
dos profissionais de Recursos Humanos é de buscar ferramentas e
praticas modernas de gestdo de pessoas para facilitar, dar suporte
e apoiar as liderangas na fixagdo das estratégias, na implementagdo
dos processos de mudanga organizacional, e nos processos de
aprendizagem e desenvolvimento das pessoas; estimular o autode-
senvolvimento das pessoas; manter os referenciais da organizagdo
transparente.
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As organizacdes necessitam de profissionais de RH que tenham perfil generalista e ndo mais de especialistas, dando maior abran-
géncia as atividades e responsabilidades, devendo possuir maior qualificacdo e capacitagdo profissional (Resende e Takeshima, 2000).
Deve-se atentar para:

a) GESTAO ESTRATEGICA DE RH: Integrar-se com os objetivos maiores da organizagdo e como suporte mais efetivo as areas produtivas
e de negdcios, favorecendo o cumprimento de suas metas (Resende e Takeshima, 2000)

b) GESTAO INTEGRADA DE RH: Entrosar as atividades, os projetos, planos e sistemas para garantir que a miss3o e objetivo da drea
sejam cumpridos, obtendo sinergia nas fungdes principais de recursos humano(Resende e Takeshima, 2000).

Gesfao Integrada de Recursos Humanos

Figura — Gestdo Integrada de RH
Fonte: Tania Del Tedesco- 2007

Das mudancas organizacionais em curso, destacam-se:

* Horizontalizagdo das estruturas, reducdo de niveis hierarquicos, estruturas em rede;

¢ Equipes multifuncionais com bastante autonomia e com o compromisso de agregar valor;
* \Visdo e acdo estratégica fazendo parte do cotidiano das pessoas e orientando resultados;
* Necessidade da organiza¢do aprender continuamente (learning organization).

As tendéncias relacionadas a estrutura de RH sdo:

e formacdes diversas — predominio administracdo e psicologia — também pedagogia e engenharias consoantes com o negécio.
e énfase no papel consultivo/parceria com as areas da empresa — maior exigéncia de competéncias conceituais e interpessoais
e por projetos — redugdo de funcgdes

® com poucas pessoas

e atuagdao em comissdes internas

® comités suprassistema

J4 a sintese das principais tendéncias nas a¢Ges de gestdo de pessoas identifica:
e foco nas liderangas

* énfase no trabalho em equipe

e exigéncia de multiqualificagdo

e rodizio na execucgdo de tarefas

e interesse relacdopessoal/profissional

e énfase em pesquisa

¢ aprendizagem de ferramentas

e treinamento a distancia

e formagdo in company

e gestdo do conhecimento

e compartilhamento de conhecimento

o T&D estratégico: programas mais voltados para estratégia de negdcio
e aprendizado x performance: maior foco no aumento de performance
e e-learning x presencial: o crescimento dos programas blended

e lideranca e coaching: transformac¢do dos modelos de lideranca
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA.
GERENCIAMENTO DA INFORMACAO E GESTAO DE DO-
CUMENTOS. DIAGNOSTICOS. ARQUIVO CORRENTE E
INTERMEDIARIO. CLASSIFICACAO, ARQUIVAMENTO E
ORDENACAO DE DOCUMENTOS. AVALIACAO DE DO-
CUMENTOS. ARQUIVO PERMANENTE

FungGes arquivisticas

Criacdo de documentos:etapa de determinacdo de sistemas
de normas, tramites, formatos, modelos e contelido, com a finali-
dade de garantir total rigor na geragao de documentos de arquivo,
incluindo a integridade e da autenticidade em caso de arquivo ele-
tronico. E importante que o profissional arquivista preze pela racio-
nalizagdo, produzindo somente documentos fundamentais, além
da elaboracdo de modelos de formularios a serem aplicados pela
organizagao e conforme as necessidades de seus departamentos e
6rgdos.

Aquisicao de documentos: etapa de arquivamento corrente e
de recolhimento e transferéncia de arquivo. Em suma, consiste na
admissdo de documentos nos principais arquivos (correntes, inter-
mediarios e permanentes), de modo que garanta que o documen-
to adquirido é integro, auténtico e genuino. A microfilmagem dos
documentos de propriedade de outras organizagdes faz parte des-
sa etapa, na qual também estdo envolvidos os procedimentos de
empréstimo temporario, depdsito, dacdo e doagdo. Tratando-se de
documentos arquivisticos digitais, o rigor n processo de aquisi¢do
deve ser redobrado, devido as necessidades de validagdo e verifica-
¢do, autenticidade e integridade do documento.

Classificagdo de documentos: a classificagdo conduz a ordena-
¢cdo intelectual de todo o acervo de modo que represente o sistema
decisério e organizacional da instituicdo, além de para simplificar o
acesso aos documentos gerados. E a etapa de criagdo e aplicacdo de
planos que contemplem as tarefas e as a¢des da instituicdo arma-
zenadora dos documentos nos estagios corrente e intermediario,
assim como a estruturagdo de quadros no arquivo permanente. O
arquivista é responsavel pela monitoracdo e pelo controle de utili-
zagdo do plano, assim como pelo contato com as reparticoes pro-
dutoras, tendo em vista a identificagdo de potenciais necessidades
de revisdo do instrumento e sua execug¢do, sempre que considerar
cabivel. Os documentos arquivisticos podem ser classificados quan-
to a: natureza assunto, tipologia, género, espécie, formato e forma.

Avalia¢do de documentos: etapa efetuada com base em para-
metros predeterminados e no estabelecimento de prazos de guarda
e destinagdo (preservagdo permanente ou eliminagdo) dos docu-
mentos arquivisticos. A avaliagdo requer a atuag¢do de profissionais
arquivistas na criagcao e na execug¢do da tabela de temporalidade,
assim como dos editais e das listas de eliminagdo e descarte de do-
cumentos arquivisticos no ambito de sua algada e também no de-
sempenho da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.
A avaliagdo compreende, ainda, as atividades de microfilmagem,
de digitalizagdo de documentos e de fiscalizagdo (para prevenir que
documentos arquivisticos sejam eliminados sem autorizagdo); para
documentos arquivisticos digitais, evita-se a sobrecarga, garantindo
que documentos que possam ser descartados ndo permanegam no
ambiente eletrénico.

Difusao de documentos: trata-se da democratizagdao do acer-
vo, abrangendo ndo sé a acessibilidade aos documentos arquivisti-
cos, mas também a propagacdo de seu contetdo. E uma acdo que
requer integracdo de setores distintos, assim como de diferentes

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

conhecimentos e profissionais. Nesse contexto, os documentos ar-
quivisticos digitais tém maior vantagem, pois sua transmissdo entre
os interessados é mais simplificada.

Descricdao de documentos: grupo de procedimentos que abor-
da os aspectos formais e de conteudo dos documentos para a
criagdo de ferramentas de pesquisa. A descri¢do é resultante dos
processos de classificacdo e de avaliagdo. Alids, é a etapa da descri-
¢do que viabiliza que a classificagdo dos documentos atinja integral-
mente suas finalidades. Para isso, é necessario que esteja associada
a um grupo de metadados que reproduzam todo o conteldo de
identificagdo do acervo do arquivo, além de explicar a sua estru-
turacdo. Os instrumentos de pesquisa que sustentam a descrigdo -
indices, guias, inventarios, catalogos, etc. - ilustram os documentos
arquivisticos no que se refere a sua identificagdo, localizagdo e ge-
renciamento, além de sinalizar o pesquisador quanto aos sistemas
arquivisticos que os gerou quanto ao contexto local.

Indexagdo: elemento importante da descri¢cdo de documentos
e necessaria nas trés fases documentais, trata-se do sistema de de-
finicdo de pontos de acesso para simplificar a recuperagdo dos do-
cumentos ou das informacgdes neles contidas. Abrange a elaboragdo
e o uso de indices e de vocabularios controlados (feita no Brasil pela
NOBRADE - Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica). Os docu-
mentos digitais devem ser indexados da mesma forma.

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo,
e também os principios e técnicas a serem observados durante a
atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo,
gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em do-
cumentos de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da so-
bre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, insti-
tuicées de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos do-
cumentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de
arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produ-
Zidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéio e
conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informagédo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e rece-
bidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para
efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Mari-
lena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecu¢éo dos seus objetivos, vi-
sando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena
Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgles existentes para arquivos,
esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.
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A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

+Fixaa * o3 documentos = arquive deve ser *0 arquivae
identidade do mpe]]lama de arquivo preservado compde nma
documento a estrutura, CONServam seu mantendo sua formagdo
quem o fungdes e carater Gnico, intesridade, progressiva,
produzin atividades da em fungdo do quemn que haja natural e

* 230 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofganica.
obedecendo & produtora’ foram alteragdo nele.

competéncia e mﬂaﬂg{am produzidos.
a5 atividades de suas relagbes

sua origem nternas e

produtora, de externas.

forma que nio

ze mishure

arquivos de

ofigens

produtoras

diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como um
conjunto de documentos de qualquer natureza — isto €, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizacdo e conteudo—re-
unidos automdtica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da instituicdo—, criados e/ou
acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das suas fungGes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a institui¢do continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua producao.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungbes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacgdo, que sdo a Bi-
blioteca e 0 Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contelido guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de
conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuicko
funcional, Criagdo efou recepgao
. . de documentos .
—— administrativa, 10 CLFSD natTal Gnico exemplar ou
m : cultural . limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
informar (apenas para o panticulares de documentos (na
' conhecimento organi a{iunai; e maioria textuais).
da histdria). ganizas
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar cienﬁﬂc;; permuta, (na maiona
d PesquIsa. ' doacdo. IMpressos).
presenvar, exploracio cientifica, | Pe(as e objetos
MUSEY CONSErVaL cultural, doacio histéricos, coleches
cntret er‘ didatica. 420 diversas, legado
colecdo artistico e familiar.
,//77\\\
2



Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capi-
tulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos pro-
duzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e munici-
pal, em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e
judicidrias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S30 também publicos os conjuntos de documentos pro-
duzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entida-
des privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exer-
cicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicdes publicas e de
carater publico implica o recolhimento de sua documentacdo a
instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo
sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos
publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — me-
diante delegagdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos
publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados
De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documen-
tos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em de-
corréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na defini¢cao do referido artigo,
a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pes-
soa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a admi-
nistragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e do-
tadas de personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

® Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicGes publicas ou privadas, centros de
documentacdo, arquivos privados ou publicos, instituicGes cultu-
rais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacgao, cuidar da ges-
tdo documental, conservagdo, preservagao e disseminagao da in-
formagdo contida nos documentos, assim como pela preservagao
do patrimdnio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institu-
¢do e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é func¢do do arquivista recuperar informacgées ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacgdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, con-
texto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues
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Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tare-
fa de consideravel importancia para as organiza¢des atuais, sejam
essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na
Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e opera¢des técnicas referentes a sua produgdo, trami-
tagdo, uso, avaliagéio e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politi-
ca arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patrimonio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é de-
finir os responsaveis pelo processo arquivistico.

A Gestdao de Documentos é ainda responsavel pela implanta-
¢ao do programa de gestdo, que envolve agdes como as de acesso,
preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacgdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdao de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagdes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espacgo para guarda de documentos e o controle
deste a produgdo até arquivamento final dessas informagées.

A implantagdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizacdo da documentagdo, interrupgdo no proces-
so de deteriora¢do dos documentos e na eliminagdo do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
que permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservacgdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitagdo e ex-
pedigcdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de docu-
mentos sua gestao seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um sis-
tema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
qgue chegam a organizacgdo.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.
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J4 os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos sdo abertos e analisados, anexando mais informacgdes e assim encami-
nhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados eletronicamente com seu nimero, nome do remetente, data, assunto dentre
outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em ordem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma categoria de assunto para que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribuicao:
Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa. E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga
localizar o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo,
ajudara a agilizar a sua localizacdo.

Expedi¢ao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas cdpias, pois as cdpias sao 0 acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminacdo ou

T
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RECOLHIMENTO- (documaento
permanente]

Sistemas de classificacdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elabora¢do de um
plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolugao dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacgao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuigdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em Ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribui¢des do servico deixando espaco livre para novas inclusGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacgdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacgao.

Na classificacdo, as fungOes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo dérgao.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.
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