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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!




INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados. Reconhecimento de tipos e géneros textuais. .. ................ 01
2. Dominio daortografia oficial. .. ... .. e e e 15
3. Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repeti¢do, de conectores e de
outros elementos de SeqUENCIACE0 TeXTUAL. . ... vttt e e e e e e e e 16
4. Emprego de tempos e modos verbais. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Emprego das classes de palavras. .. ... 17
5. Relagdes de coordenacgdo entre oragdes e entre termos da oragdo. 5.3 Rela¢des de subordinacdo entre oragdes e entre termos da
(o] = Tor- Lo T 22
6. EmMprego dos Sinais d& PONtUAGE0. « . o\ v vttt ettt ettt e e e e e e e e e e 24
7. Concordancia verbal @ NOMINGl. .. ..o e 25
8.  Regénciaverbal @ NOmiNal. ... ..o e e e e 26
9. Emprego do sinal indicativo e Crase. ... ...ttt e e e e e 26
10. ColoCagao dOS PrONOMES AEONOS. & o v vt ettt ettt ettt e et e e et e e e et e e e e e e e e 27
11. Reescrita de frases e pardgrafos do teXt0. . ... oottt e e e 28
12, SigNificagao das Palavras. ...ttt e e e e 29
13. Substituicdo de palavras ou de trechos de eXT0. . . .o v ittt e e 30
14. Reorganizagdo da estrutura de oragdes e de pPeriodos Ao tEXE0. . .. v v vttt it e et e e e 30
15. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade. ........... .. i e 30

tica na Administragdo Publica e Legislagdo

NoukwNpeE

BHiCa, PrinCiPios € VAlOTeS. . . . ottt ettt e e e e e e e e 01
Etica @ fUNGAO PUDIICA. . . . oottt ettt e e e e 01
Btica N0 SEtor PUBIICO . . . . oot ettt e e e 03
Decreto n? 1.171/1994 e suas altera¢des (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal) . . . .04
Lei n2 8.429/1992 e suas alteragdes. Disposicdes gerais. Atos de improbidade administrativa ................... ... ou... 06
Lei n29.784/1999 e suas alteragdes (processo administrativo) . ... ..o ottt e 10
Lei n2 066/1993 e suas alteracdes: regime disciplinar (deveres e proibi¢des, responsabilidades, penalidades). ................ 17

Legislagdo Estadual e Institucional

PN

Lei Complementar Estadual N2 0079/2003. . . ..o ittt et e e e e e 01
Lei Estadual n2 2.200/2017 e alteragBes POSTEIIOIES. . . . .\ttt et ettt et et e e et e e e 30
Lei Estadual N2 0066/1993 € alteragBes POSTEIIOIES. . . .\ vttt et ettt et e et e e e e e e e e 37
Portaria n2 823/2020-GAB-PGJ/MP-AP, 18 de setembro de 2020 (Mapa Estratégico do Ministério Publico do Estado do Amapa para o
AECENTIO 202072020 .. . . ettt ettt et e e e e e e e e 37
Portaria n2 106/2021-GAB-PGJ/MP-AP, de 12 de fevereiro de 2021 (Matriz de competéncias do Ministério Publico do Estado do
AP . o ettt e e e 38

Nogoes de Direito Constitucional

N

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Principios fundamentais ............ .. .. i, 01
Aplicabilidade das normas constitucionais. Normas de eficacia plena, contida e limitada. Normas programaticas ... ........... 05
Direitos e garantias fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, direitos de nacionalidade, direitos politi-
COS, PArtidOS POITICOS. . . ottt et e e e e e 05
Organizagdo politico-administrativa do Estado. Estado federal brasileiro, Unido, estados, Distrito Federal, municipios e territérios32
Poder executivo. AtribuicGes e responsabilidades do presidente daRepulblica .. ... ... i 49
Poder legislativo. Estrutura. Funcionamento e atribui¢cdes. Processo legislativo. Fiscalizacdo contdbil, financeira e orgamentaria.
Comissdes parlamentares de INQUETITO . ... ..ottt e et e e e e et e ettt e et e e 40
Poder judiciario. Disposicdes gerais. Orgdos do poder judicidrio. Organizagdo e competéncias do Conselho Nacional de Justica (CNJ).
COMPOSIGED € COMPETENCIAS «  « v v vttt ettt e et et e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e 52

FungBes essenciais a justica. Ministério Publico. Advocacia Publica. Defensoria Publica. . ............ i, 61




INDICE

Noc¢odes de Direito Administrativo

N

© NG,

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Estado, governo e administragdo publica. CONCEITOS. . .. v\ttt e ettt ettt e et et et ettt e e 01
Direito administrativo. Conceito. Objeto. FONTES. . .. ..ottt e e e e et et et e et e e e 04
Ato administrativo. Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies. Extingdo do ato administrativo: cassac¢do, anulagdo, revo-
gacado e convalidagdo. Decad@ncia administrativa. . ... .. ou ittt e e e 07

Agentes publicos. Legislagdo pertinente. Lei n® 8.112/1990. Disposi¢bes constitucionais aplicaveis. Disposi¢cdes doutrinarias. Conceito.
Espécies. Cargo, emprego e fungdo publica. Provimento. Vacancia. Efetividade, estabilidade e vitaliciedade. Remuneragdo. Direitos e

deveres. Responsabilidade. Processo administrativo disciplinar. . ...... .. . i e 16
Poderes da administragdo publica. Hierdrquico, disciplinar, regulamentar e de policia. Uso e abusodo poder. ................ 28
Regime juridico-administrativo. CoNCEITO. . . ...ttt ettt et e e e e e et e e e e e 34
Principios expressos e implicitos da administragdo publica. . ..... ... i e e 35

Responsabilidade civil do Estado. Evolugdo histérica. Responsabilidade por ato comissivo do Estado. Responsabilidade por omissdo
do Estado. Requisitos para a demonstragdo da responsabilidade do Estado. Causas excludentes e atenuantes da responsabilidade do

Estado. Reparacdo do dano. Direito e regreSS0. . vttt ettt ettt et et e et e e e et et e e 35
Servigos publicos. Conceito. Elementos constitutivos. Formas de prestagcdo e meios de execu¢do. Delegagdo: concessdo, permissao e
autorizagdo. Classificagdo. PrinCipioS. . ..ottt e et e e e e e e 39

Organizagdao administrativa. Centralizagdo, descentralizagao, concentragao e desconcentragdao. Administracdo direta e indireta. Au-
tarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. Entidades paraestatais e terceiro setor: servigos sociais

auténomos, entidades de apoio, organizagGes sociais, organiza¢des da sociedade civil de interesse publico. ................. 50
Controle da administragdo publica. Controle exercido pela administra¢do publica.Controle judicial. Controle legislativo. . ....... 53
Improbidade administrativa: Lei N2 8.420/1002. . . . ...ttt ittt e 57
Processo administrativo. Lei N2 9.784/1999. . . . ..ottt e 62
Licitacdes e contratos administrativos. Legislacdo pertinente. Lei n2 8.666/1993. Lei n2 10.520/2002 e demais disposi¢des hormativas
(0] AV I To oY = = o TS PP 68
Decreto n? 7.892/2013 e suas alteragdes (sistema de registro de Pregos). .. ...ttt e 82
Lei n2 12.462/2011 e suas alteracBes (Regime Diferenciado de Contratagdes PUblicas); ..., 86
DECreto N2 6.170/2007; . . . o ittt et e e 98
Portaria Interministerial N2 424/2016 € suas alteragBes. ... .... ..ttt e 103
FUNdamentos CONStTUCIONAIS . ..o .ottt e et et e et e et e e e e e e e 124

Nogoes de Administragdo

1.

Caracteristicas basicas das organiza¢des formais modernas. Tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de

dEPartamentalizagdo. . . ..ottt e e e e e e 01
Organizagdo administrativa. Centralizagdo, descentralizagdo, concentragao e desconcentragdao; administrag¢ao direta e indire-
L= 06
(G721 = o X e L= o] o Tol 1YY o 1 06
Gestdo de contratos.Nog¢des de processos licitatérios. Conceito, finalidades, principios e objeto. Modalidades. Dispensa e inexigibili-
(o - Yo = 13

Noc¢odes de Arquivologia

1.

Arquivistica. Principios e conceitos. Legislacdo arquivistica. Gestdo de documentos. Protocolos. Recebimento, registro, distribuicdo,
tramita¢do e expedicdo de documentos. Classificagdo de documentos de arquivo. Arquivamento e ordenagdo de documentos de
arquivo. Tabela de temporalidade de documentos de arquivo. Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo.
Preservagdo e conservagdo de documentos de arqUiVO.. . ..o v ittt e et e e e e 01

Nogoes de Recursos Materiais

1.

Classificagdo de materiais. Tipos de classificacdo. Gestdo de estoques. Compras. Modalidades de compra. Cadastro de fornecedores.
Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem. ...........c.couiiriinenennenann. 01
Compras no setor publico. Edital de [ICitaga0. . ... oottt e e e e e e 17
Gestdo patrimonial. Controle de bens. Inventario. AlteragBes e baixade bens.. ... i e 17




INDICE

Nogoes de Informdtica

w N

Nouks

.

Nogdes de sistema operacional (ambientes Linux @ WindOWS). . . ...ttt e et e ettt ettt et i 01
Edicdo de textos, planilhas e apresenta¢des (ambientes Microsoft Office e LibreOffice). . ............ ... .. 16
Redes de computadores. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas de navegagao
(Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome). Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunder-

bird). Sitios de busca @ Pesquisa Na INTEINET. ... ... ittt ittt e e e e e e e 49
Grupos de diSCUSSA0. REAES SOCIAIS. .+« . v vt vttt ettt et e ettt et et et e e et e e e e 60
Computagdo na nuvem (Cloud COMPUTING). . . .ottt e e e e et e e e et e e e e 62
Conceitos de organizac¢do e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas € Programas. .. .........c.ceveeieneunenenn.. 64
Segurancga da informacdo.Procedimentos de seguranga. NogBes de virus, worms e pragas virtuais.Aplicativos para seguranga (an-
tivirus, firewall, anti-SPYWare @1C.). . ... ittt e e 67
Procedimentos de backup. . ... e e e e 71
Armazenamento de dados na nuvem (Cloud STOTagE). . .. ...ttt et e et e e e 72

Atualidades

1.

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes, politica, economia, sociedade, educagdo, saude,
cultura, tecnologia, energia, relages internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia, suas inter-relagées e suas vinculagdes
1] e o o= T 01




LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados. Reconhecimento de tipos e géneros textuais. .. ................ 01
2. Dominio da ortografia oficial. .. ... ... 15
3. Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagao, substituicdo e repeti¢ao, de conectores e de
outros elementos de seqUENCIaga0 teXtUAl. . ... ottt e e e 16
4. Emprego de tempos e modos verbais. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Emprego das classes de palavras. .. ... 17
5. Relagdes de coordenagdo entre oracdes e entre termos da oragdo. 5.3 Relagdes de subordinacdo entre oragdes e entre termos da
(o] = Tor- o T 22
6. Emprego dos Sinais de PONTUAGE0. . . . vttt ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e e 24
7. Concordancia verbal @ Nominal. ... ... e e e 25
8.  Regénciaverbal @ NOmMiNal. . ... e e e 26
9. Emprego do sinal iNndicativo 0e Crase. . ..ottt et et e e e e e e 26
10. ColoCagao dOS ProNOMES AL0ONOS. . . o v\ttt ettt ettt ettt e e et e e et e e e e e e e e e e e 27
11. Reescrita de frases @ pardgrafos do tEXt0. . ..o ittt e e e 28
12, Significagdo das Palavras. . ... ...t e 29
13. Substituicdo de palavras ou de trechos de 1eXT0. . .. ..ottt e e e e e 30
14. Reorganiza¢do da estrutura de oragdes e de periodos do tEXE0. . .. v vttt e e 30
15. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade. ........ .. i i e 30




COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

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 interpreta¢do?

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 esta 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 diferenga?

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 presenga de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

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

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 é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo 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 estabeleca
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo 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, serd 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 secundarias 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 compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, 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 meméria.

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

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, 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 situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido 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?
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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...
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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:
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

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

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas 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-seater 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 interpretagdo de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na
apreensdo do conteldo exposto.




Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar
que estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

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

Diferenca entre compreensao e interpretagdo

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: descrigcdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdao 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 nés temos uma histdéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
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
histdria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias 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 estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtengdo de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.
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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 alfabetizagao delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacdo.

DISTINGAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta 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 interpretagdo hd uma relagao 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 pais.

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

Opinido

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

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

Exemplos de opinides que podem decorrer das 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 profissdao
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 previsdes
positivas ou se faz um comentario irdnico 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.
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ETICA, PRINCiPIOS E VALORES

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados uni-
versais que definem as regras pela qual uma sociedade civilizada
deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragao da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nagdes ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissio-
nal e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios fa-
zem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos lutan-
do para torna-los inabalaveis. Temos direito a todos eles, contudo,
por razGes diversas, eles ndo surgem de graca. A base dos nossos
principios é construida no seio da familia e, em muitos casos, eles
se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdao
comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queiramos ou
ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
quéncias.

Valores sdao normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou
mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade, portan-
to, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o
ambiente onde estamos inseridos. E comum existir certa confusio
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplica¢gdes sdo
diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdao pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé ndo vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagdo pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,
luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias
somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢des constantes do es-
pirito, as quais, por um esfor¢o da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-
lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragdo e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do
que habitos profundamente arraigados que se originam do meio
onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da oposi-
¢do e a dominagdo pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas
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grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo inego-
ciaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo tem.
Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza ndo
podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recordagoes,
experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um sentido
especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais proxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E FUNGCAO PUBLICA

E na Administragdo Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministragdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsdveis pelas decisdes governamentais e pela
execuc¢do dessas decisdes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administragao Publica se submete as normas constitucionais e as
leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um compor-
tamento ético e moral por parte de todos os agentes publicos que
servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragao deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicdao Federal, em
seu art. 37 que prevé: “A administrag¢éo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Uniéio, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragao
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico esta, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invélido e expor-se a responsabilidade dis-
ciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual imp&e ao admi-
nistrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizagGes
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administra¢do Publica
(...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“0 conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administracdo” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagdo oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O prin-
cipio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de




assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento
e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfei¢cdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da fungdo administrativa,
que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legali-
dade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satis-
fatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...)."

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo nédo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungao “é o conjunto de atribuigcdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungGes publicas, os servidores,
além das normatiza¢des vigentes nos érgdo 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 observagao 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 6rgdo e do servico.

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

O servidor deve estar atento a esse padrao ndo apenas no exer-
cicio de suas fung¢des, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servico deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos 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 Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

Il - O servidor publico ndo podera 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,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constitui¢do 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 func¢do publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
o0s 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 prevée.

— 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 utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.
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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 gestdao 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 Administra¢do Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdao preocupada
com a preparacdo 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 fungao 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 formacdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir aideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdao, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a prépria
existéncia da Administragdo 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 obrigagdo
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 formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagao 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 atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo 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
nao deve transmitir informacédo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddaos um conjunto de condig¢Ges 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 fungao promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (traducdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdao 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 Administracio
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
magOes aos cidaddos sobre a gestdao publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragao
apresentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes,
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
mudanga 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 Administragao 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 Administragcdo 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.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo 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 estd obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdo
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 corrupgao e desvio
de finalidade. Atualmente se estd 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;
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— Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizacdo 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 relacdo 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.”

ETICA NO SETOR PUBLICO

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacOes para esses procedimentos, uma das opgoes € a utilizagdo
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizagbes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddo para manter relagGes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“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 habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes 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.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto nao
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de cardter publico, e sua relagdo com o publico. A questdo da
ética publica esta diretamente relacionada aos principios funda-
mentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito, de
“Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas ideo-
l6gicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado ao
comportamento do ser humano em seu meio social, alids, podemos
invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais da
boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos e es-
senciais a uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdao da impessoali-
dade. Ao contrdrio do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdao da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”, esta sim é a
questao chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagao, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinébnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdao moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
daddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdao Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades publicas
estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funciondrios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagao
adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situagdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade nao exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
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isto €, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situacdes a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vdo sendo con-
testados posteriormente com a formacdo de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidaddos.

A educacgdo seria 0 mais forte instrumento na formagao de ci-
dad3o consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funciondrios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgao e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
proéprio.

DECRETO N2 1.171/1994 E SUAS ALTERAGOES (CODIGO
DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL)

DECRETO N2 1.171/ 1994 (CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL
DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDE-
RAL)

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

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

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que |Ihe
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 6rgados e entidades da Administragdo Publica Federal
direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as providéncias
necessarias a plena vigéncia do Codigo 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 publicagao.
Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°

da Republica.
ITAMAR FRANCO
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LEl COMPLEMENTAR ESTADUAL N2 0079/2013

LEI COMPLEMENTAR N2 0079, DE 27 DE JUNHO DE 2013

Dispée sobre a Lei Orgénica do Ministério Publico do Estado
do Amapd.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA,

Faco saber que a Assembleia Legislativa do Estado do Amapa
aprovou e eu, nos termos do artigo 107 da Constituicdo Estadual,
sanciono a seguinte Lei Complementar:

LIVRO |
DA AUTONOMIA, DA ORGANIZAGAO E DAS ATRIBUICOES DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA
TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS E DA AUTONOMIA DO MINISTERIO
PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O Ministério Publico é instituicdo permanente, essencial
a funcdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem
juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individu-
ais indisponiveis.

§ 12 S3o principios institucionais do Ministério Publico a unida-
de, a indivisibilidade e a independéncia funcional.

§ 22 A organizagdo, as atribuicGes e o estatuto do Ministério
Publico do Estado do Amap4d sdo estabelecidos por esta Lei Com-
plementar.

§ 32 O Ministério Publico, sob a chefia do Procurador-Geral de
Justica, compde-se de Procuradores de Justica e Promotores de Jus-
tica, estes escalonados em duas entrancias e Promotores de Justica
Substitutos.

CAPiTULO Il
DA AUTONOMIA DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 22 Ao Ministério Publico é assegurada autonomia funcio-
nal, administrativa e financeira, cabendo-lhe, especialmente:

| - definir e implementar sua politica institucional;

Il - praticar atos préprios de gestdo;

Il - elaborar e executar o seu planejamento estratégico e pro-
jetos institucionais;

IV - praticar atos e decidir sobre a situagdo funcional e adminis-
trativa do pessoal, ativo e inativo, da carreira e dos servigos auxilia-
res, organizados em quadros proprios;

V - exercer o controle administrativo e financeiro dos atos ne-
cessarios a sua atividade, elaborar suas folhas de pagamento e ex-
pedir os demonstrativos correspondentes;

VI - adquirir bens e contratar servigos, efetuando a respectiva
contabilizagdo;

VIl - propor ao Poder Legislativo a criagdo, transformacdo e a
extingdo de seus cargos, a fixa¢cdo e o reajuste dos subsidios de seus
membros, vantagens e verbas indenizatdrias correspondentes;

VIII - propor ao Poder Legislativo, a criagdo, transformacgdo e a
extingdo dos cargos de seus servigos auxiliares, a fixacdo e o reajus-
te da remuneragdo e vantagens de seus servidores;

IX - prover os cargos iniciais da carreira e dos servigos auxilia-
res, bem como nos casos de remog¢do, promogao e demais formas
de provimento derivado;
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X - instituir, organizar e compor suas coordenadorias, secreta-
rias e servicos de apoio aos 6rgaos de administragao, de execugao
e auxiliares;

XI - editar atos de aposentadoria, exoneragdo e outros que im-
portem em vacancia de cargos de carreira e dos servigos auxiliares,
bem como os de disponibilidade de membros do Ministério Publico
e de seus servidores;

XIl - elaborar os regimentos internos de seus érgaos;

XIlI - criar e adotar metas, planos, programas, sistemas e priori-
dades compativeis com suas fungdes, autonomia e finalidade;

XIV - elaborar sistema préprio de registro de precos e aderir a
registros de pregos de outras entidades publicas, de qualquer esfera
federativa, desde que garantidas as mesmas condi¢Ges de forneci-
mento ou prestagdes licitadas;

XV - exercer outras atribui¢des decorrentes de sua autonomia.

Paragrafo Unico. No ambito de sua atuagdo institucional, as de-
cisdes do Ministério Publico fundadas em sua autonomia funcional,
administrativa e financeira, obedecidas as formalidades legais, tém
eficdcia plena e executoriedade imediata, ressalvada a competéncia
constitucional do Poder Judiciario, do Tribunal de Contas e do Con-
selho Nacional do Ministério Publico.

Art. 32 O Ministério Publico instalara seus érgdos de adminis-
tracdo, de execucdo e de servigos auxiliares em prédios sob sua ad-
ministragdo.

§ 12 As Promotorias de Justica serdo instaladas em prédios sob
administragdao do Ministério Publico, dentro do conjunto arquite-
tonico dos féruns ou, na impossibilidade, em &reas contiguas ou
proximas.

§ 22 Além dos prédios sob sua administracdo, ao Ministério Pu-
blico serdo reservadas instalagdes condignas nas dependéncias dos
foruns, juizados especiais e outros locais onde a instituicdo tenha,
por forca de Lei, de exercer suas atribui¢des constitucionais junto
ao Poder Judicidrio.

Art. 42 O Ministério Publico elaborara sua proposta orcamenta-
ria nos termos estabelecidos na Constituicdo Federal, encaminhan-
do-a diretamente ao Poder Executivo, que a submetera ao Poder
Legislativo.

§ 12 Os recursos correspondentes as suas dotagdes orgamen-
tdrias proprias e globais, compreendidos os créditos suplementares
e especiais, ser-lhe-do entregues até o dia 20 (vinte) de cada més,
sem vinculagdo a qualquer tipo de despesa, corrigidas as parcelas
na mesma proporgao do excesso de arrecadagdo apurada em rela-
¢do a previsdo orcamentdria.

§ 22 Os recursos proprios, ndo originarios do Tesouro Estadual,
advindos de taxa de inscricdo para os concursos publicos promovi-
dos pela Procuradoria-Geral de Justica e de cursos a cargo do Cen-
tro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional do Ministério Publico,
serdo utilizados em programas vinculados as finalidades da Institui-
¢do, vedada outra destinagdo.

§ 32 A fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentaria, operacio-
nal e patrimonial do Ministério Publico, quanto a legalidade, legiti-
midade e economicidade, serd exercida mediante controle externo
pelo Poder Legislativo, com auxilio do Tribunal de Contas do Estado,
segundo disposto na Constituicdo Estadual e pelo sistema de con-
trole interno da Procuradoria-Geral de Justica, estabelecido nesta
Lei.

§ 42 O controle interno a que se refere §32 deste artigo serd
efetivado pela Secretaria de Controle Interno da Procuradoria-Geral
de Justica, de acordo com suas respectivas atribuicdes.




TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DO MINISTERIO PUBLICO
CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO MINISTERIO PUBLICO
SECAO|
DOS ORGAOS DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 52 O Ministério Publico compreende:
I - Orgdos da Administracdo Superior;

Il - Orgdos de Administracdo;

1l - Orgdos de Execucdo;

IV - Orgdos Auxiliares.

SECAO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 62 S3o Orgdos da Administragdo Superior do Ministério
Publico:

| - a Procuradoria-Geral de Justiga;

Il - o Colégio de Procuradores de Justica;

Il - o Conselho Superior do Ministério Publico;

IV - a Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

V - a Ouvidoria do Ministério Publico.

SECAO llI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

Art. 72 S3o érgdos de Administragao do Ministério Publico:
| - as Procuradorias de Justica;
Il - as Promotorias de Justica.

SECAO IV
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Art. 82 S3o Orgdos de Execucdo do Ministério Publico:
| - o Procurador-Geral de Justiga;

Il - o Conselho Superior do Ministério Publico;

Il - os Procuradores de Justica;

IV - os Promotores de Justica;

V - os Grupos Especializados de Atuagao Funcional.

SECAO V
DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 92 S3o Orgdos Auxiliares do Ministério Publico:

| - as Subprocuradorias-Gerais de Justica;

Il - a Secretaria-Geral do Ministério Publico;

Il - a Secretaria do Gabinete do Procurador-Geral de Justica;
IV - os Centros de Apoio Operacional;

V - a Comissdo de Concurso;

VI - o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;
VIl - as Coordenadorias das Procuradorias de Justica;

VIII - as Coordenadorias das Promotorias de Justica;

IX - os Orgdos de apoio técnico, juridico e administrativo;
X - os Estagiarios.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DO MINISTE-
RIO PUBLICO
SECAO |
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
SUBSECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. A Procuradoria-Geral de Justica, 6rgdo executivo da Ad-
ministragdo Superior do Ministério Publico, tem por Chefe o Procu-
rador-Geral de Justica.

§ 12 Nos impedimentos, afastamentos, férias e licengas, assu-
mira o cargo de Procurador-Geral de Justica o Subprocurador-Geral
de Justiga para Assuntos Administrativos e Institucionais e, na sua
falta, o Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Juridicos e,
no caso de vacancia, assumira o Cargo de Procurador-Geral o mem-
bro mais antigo no Colégio de Procuradores.

§ 22 Os cargos de Subprocuradores-Gerais, privativos de Procu-
radores de Justica, serdo de livre escolha, nomeacdo e exoneragdo
do Procurador-Geral de Justica e seus exercicios cessardo com o tér-
mino do mandato deste.

§ 32 O Procurador-Geral de Justica sera assessorado por dois
membros do Ministério Publico, Procurador de Justica ou Promotor
de Justica de entrancia final.

SUBSECAO II
DA ESCOLHA, NOMEAGAO E POSSE DO PROCURADOR-GERAL
DE JUSTICA

Art. 11. O Procurador-Geral de Justiga serd nomeado pelo Che-
fe do Poder Executivo Estadual, dentre os integrantes da carreira,
indicados em lista triplice elaborada por meio de votagdo, na forma
prevista nesta Lei Complementar, para mandato de 02 (dois) anos,
permitida uma recondugado, observado o mesmo procedimento de
escolha.

§ 12 O Colégio de Procuradores do Ministério Publico baixara
normas regulamentadoras do processo eleitoral, com antecedéncia
de, pelo menos, 60 (sessenta) dias antes da data prevista para a
eleicdo, que ocorrera na primeira quinzena de dezembro, indicando
Comissado Eleitoral, composta por um Procurador de Justi¢a, que a
presidird, e por dois Promotores de Justica de entrancia final, um
deles o seu Secretdrio, observadas as seguintes regras:

| - a votagdo realizar-se-a em dia Unico, previamente marcado
pelo Colégio de Procuradores do Ministério Publico.

Il - sera proibido o voto por procurador ou portador, facultan-
do-se, porém, o voto por sobrecarta, via postal aos membros do
Ministério Publico lotados fora da capital do Estado, afastados do
cargo, em gozo de férias ou licengas, desde que recebido no pro-
tocolo do Ministério Publico até o encerramento da votagdo. Em
nenhuma hipdtese serd permitido o voto antecipado.

Il - Cabera ao Colégio de Procuradores decidir sobre a utiliza-
¢do de cédulas de papel, de urna eletronica ou de outro método
de coleta de votos e divulgar o calendario eleitoral, cabendo a co-
missdo eleitoral tomar as providéncias para assegurar a lisura da
eleicdo, o sigilo do voto e a transparéncia da apuragdo. Aplica-se
esta regra, no que couber, nas demais elei¢des.

IV - Somente poderdo concorrer a eleicdo os Procuradores de
Justica e os Promotores de Justica de entrancia final com, no mini-
mo, 35 (trinta e cinco) anos de idade na data do término do man-
dato do Procurador-Geral de Justi¢a, e 10 (dez) anos de carreira,
além das demais proibicOes previstas nesta Lei Complementar, que
se inscreverem como candidatos ao cargo, mediante requerimento




dirigido ao presidente da comissdo eleitoral, no prazo de 03 (trés)
dias, apds a publicagdo do edital no Diario Eletrénico do Ministério
Publico.

§ 22 E inelegivel para o cargo de Procurador-Geral de Justiga o
membro do Ministério Publico que:

| - esteja afastado do cargo ou da carreira, salvo se reassumir
suas fungdes até 180 (cento e oitenta) dias da data prevista do tér-
mino do mandato do Procurador-Geral de Justica;

Il - ndo tiver decorrido entre a data do pleito e a reabilitacdo o
periodo de, no minimo, 06 (seis) meses em caso de condenagéo por
crime doloso ou ato de improbidade administrativa;

Il - tiver sofrido san¢do administrativa aplicada por decisdo ir-
recorrivel proferida em procedimento disciplinar nos 06 (seis) me-
ses anteriores ao pleito;

IV - estiver exercendo mandato no Conselho Nacional do Mi-
nistério Publico ou no Conselho Nacional de Justica e ndo tenha se
afastado do cargo no prazo de 60 (sessenta) dias antes da elei¢do.

§ 32 A lista triplice a que se refere o caput deste artigo serd
composta pelos membros do Ministério Publico mais votados, me-
diante elei¢do por voto direto, secreto e obrigatdrio de todos os
membros ativos, podendo cada eleitor votar em até 03(trés) candi-
datos. Serd nula a cédula que indicar mais de 03 (trés) nomes.

§ 42 Publicadas as normas regulamentadoras, o processo elei-
toral prosseguird até seu término, ainda que sobrevenha a vacancia
do cargo de Procurador-Geral de Justiga.

§ 52 Os pedidos de registro serdo dirigidos a Comissdo Eleitoral,
que publicara suas decisGes até 72 (setenta e duas) horas depois de
encerrado o prazo respectivo, sendo que o indeferimento do pedi-
do ensejara recurso ao Colégio de Procuradores de Justica, no prazo
de 24 (vinte e quatro) horas, que o julgara nos 02 (dois) dias Uteis
imediatos.

§ 62 O voto fisico sera exercitado em cédula rubricada pelos
membros da Comissdo Eleitoral, que exibird os nomes dos candi-
datos por ordem alfabética, antecedidos dos espagos apropriados
a receber o sinal indicativo da escolha. A remessa das cédulas aos
eleitores serd feita, no minimo, até 10 (dez) dias anteriores a elei-
¢ao.

§ 72 E assegurado ao candidato regularmente registrado o di-
reito de fiscalizar pessoalmente os atos preparatdrios a elei¢do, a
votagdo e a apuragao.

§ 82 Finda a votagdo, a Comissdo Eleitoral fara a contagem da
apuracgdo de votos, resolvendo os incidentes e proclamando o resul-
tado, lavrando-se ata de todo o ocorrido.

§ 92 Homologada a eleigdo, o Procurador-Geral de Justiga do
Ministério Publico encaminhard, no mesmo dia, a lista triplice ao
Governador do Estado, indicando, na ordem decrescente, o nimero
de votos de cada candidato.

§ 10 Inexistindo candidatos em numero suficiente a composi-
¢do da lista triplice, o érgao encaminhard, mesmo assim, ao Chefe
do Poder Executivo o resultado da votagao.

§ 11 Havendo desisténcia ou impedimento decorrente de mo-
tivo tardiamente conhecido, a lista ndo podera ser complementada
pelos demais candidatos.

§ 12 O empate sera resolvido em favor do candidato que for
mais antigo na carreira; persistindo o empate, o mais idoso.

§ 13 Caso o Chefe do Poder Executivo ndo efetive a nomeagado
do Procurador-Geral de Justica nos 15 (quinze) dias corridos da data
do recebimento da lista triplice, serd investido automaticamente no
cargo, por ato do Colégio de Procuradores, o membro do Ministério
Publico mais votado, para exercicio do mandato.

§ 14 No caso de vacancia, faltando até 06 (seis) meses para o
término do mandato, o membro mais antigo do Colégio de Procura-
dores de Justica o concluira.
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§ 15 Se a vacancia for por periodo superior a 06 (seis) meses,
o Colégio de Procuradores de Justica do Ministério Publico, em 05
(cinco) dias contados do evento, convocara novas elei¢cdes, obser-
vando-se o prescrito nesta Lei.

Art. 12. O Procurador-Geral de Justica tomara posse e entrara
em exercicio em sessdo solene do Colégio de Procuradores de Justi-
¢a, ha primeira quinzena de margo ou término do mandato.

Paragrafo unico. O Procurador-Geral de Justica fara declaragdo
de bens no ato da nomeagdo e no término do mandato.

SUBSECAO Il
DA DESTITUIGAO DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA

Art. 13. A destituicdo do Procurador-Geral de Justica terd cabi-
mento em caso de abuso de poder, conduta incompativel com suas
atribuicdes, grave omissao nos deveres do cargo ou condenagdo
por infragdo apenada com reclusdo, em decisdo judicial transitada
em julgado.

Art. 14. A proposta de destituicdo do Procurador-Geral de Jus-
tica, que somente sera processada por iniciativa da maioria abso-
luta do Colégio de Procuradores de Justica, formulada por escrito,
dependerd da aprovagdo de 2/3 (dois tergos) de seus integrantes,
mediante voto aberto, assegurada a ampla defesa.

Art. 15. Recebida e protocolada a proposta pelo Secretario do
Colégio de Procuradores de Justica, este distribuira, regular e ime-
diatamente, a um relator e, no prazo de 72 (setenta e duas) horas,
cientificard, pessoalmente, o Procurador-Geral de Justiga, entregan-
do-lhe uma cdpia.

§ 12 O Procurador-Geral de Justiga terd 10 (dez) dias, contados
da ciéncia da proposta, para contestar e requerer produgdo de pro-
vas, cabendo ao relator instruir o processo, se necessario.

§ 29 Encerrada a instrucdo, o Orgdo reunir-se-a, extraordinaria-
mente, em dia e hora previamente marcados, intimado o Procura-
dor-Geral de Justica pessoalmente, sob a presidéncia do Procurador
de Justica mais antigo do Colégio de Procuradores, servindo de Se-
cretario aquele que exerga as fungdes perante o Colégio de Procura-
dores de Justica; apresentada a defesa oral, pelo processado ou de-
fensor, o relator proferird voto, seguindo-se os debates e a votagao.

§ 32 A proposta de destitui¢do, se aprovada por 2/3 (dois ter-
¢os) dos membros do Colégio de Procuradores de Justica, serd en-
caminhada, juntamente com os autos respectivos, a Assembleia
Legislativa, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, contado de sua
publicacdo, para os fins de que trata o artigo 128, §42, da Constitui-
¢do Federal, ou, se rejeitada, serd arquivada.

§ 42 Aprovada a proposta de destituicdo pelo Colégio de Procu-
radores, o Procurador-Geral de Justica podera ser afastado proviso-
riamente do cargo por decisdo fundamentada da maioria absoluta
do Colégio de Procuradores de Justiga, até ultimagdo do processo.

Art. 16. Aprovada a destituicdo, pela Assembleia Legislativa do
Estado, o Colégio de Procuradores de Justica do Ministério Publico
declarard vago o cargo de Procurador-Geral de Justica.

SECAO II
DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

Art. 17. O Colégio de Procuradores de Justica, 6rgdo opinativo
e deliberativo da administracdo superior do Ministério Publico, é
composto por todos os Procuradores de Justica em exercicio e pre-
sidido pelo Procurador-Geral de Justiga.




SUBSECAO |
DAS REUNIOES DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

Art. 18. O Colégio de Procuradores reunir-se-a, ordinariamen-
te, uma vez por més e, extraordinariamente, por convocagdao do
Procurador-Geral de Justica ou por proposta de 1/3 (um tergo) de
seus membros.

§ 12 E obrigatério o comparecimento dos Procuradores de
Justica as reunides, das quais se lavrardo atas circunstanciadas na
forma regimental, que serdo publicadas por extrato no Didrio Ele-
trénico do Ministério Publico.

§ 22 O Secretario do Colégio de Procuradores de Justica sera
um Procurador de Justica eleito, bienalmente, pelos seus pares, na
mesma data da elei¢do do Corregedor-Geral do Ministério Publico.

§ 32 Durante as férias, licencas, recesso ou luto, é facultado ao
membro do Colégio de Procuradores de Justica nele exercer suas
atribui¢des, mediante prévia comunicagdo ao Presidente.

SUBSECAO I
DA COMPETENCIA DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUS-
TICA

Art. 19. Ao Colégio de Procuradores de Justica compete:

| - opinar, por solicitagdo do Procurador-Geral de Justiga ou de
¥% (um quarto) dos seus integrantes, sobre matéria relativa a auto-
nomia do Ministério Publico, bem como sobre outras de interesse
institucional;

Il - propor ao Procurador-Geral de Justica a criagdo de cargos e
servigos auxiliares, modificagdes desta Lei Organica e providéncias
relacionadas ao desempenho das fung¢des institucionais;

Il - aprovar a proposta orgamentaria anual do Ministério Publi-
co, elaborada pela Procuradoria-Geral de Justi¢a, bem como os pro-
jetos de criagdo, transformacdo e extingcdo de cargos e servigos au-
xiliares e os relativos a fixagdo e reajuste dos respectivos subsidios;

IV - propor ao Poder Legislativo a destituicdo do Procurador-
-Geral de Justica, na forma prevista nesta Lei;

V - eleger o Corregedor-Geral do Ministério Publico e o Ouvidor
do Ministério Publico, na forma desta Lei;

VI - destituir o Corregedor-Geral e o Ouvidor do Ministério Pu-
blico pelo voto de 2/3 (dois tercos) de seus membros, em caso de
abuso de poder, conduta incompativel com suas atribuigdes, grave
omissdo nos deveres do cargo ou condenagdo por infragdo apenada
com reclusdo, em decisdo judicial transitada em julgado, por repre-
senta¢do do Procurador-Geral de Justica ou da maioria de seus inte-
grantes, assegurada a ampla defesa;

VIl - recomendar ao Corregedor-Geral do Ministério Publico
a instauracdo de procedimento administrativo disciplinar contra
membro do Ministério Publico e a realizagdo de visitas de inspe-
¢do e correigdes extraordindrias nas Procuradorias e Promotorias
de Justica;

VIII - julgar recurso contra decisdo:

a) que reconhecer ou negar vitaliciedade de membro do Minis-
tério Publico;

b) condenatdria em procedimento administrativo disciplinar,
de membro e servidor do Ministério Publico;

c) proferida em reclamacdo sobre o quadro geral de antigui-
dade;

d) de remogdo, disponibilidade e aposentadoria de membro do
Ministério Publico, por motivo de interesse publico;

e) de afastamento, provisério ou cautelar, em procedimento
disciplinar instaurado contra membro do Ministério Publico;

f) de recusa, pelo Conselho Superior do Ministério Publico, de
indicacdo para promocdo ou remocgdo por antiguidade de membro
do Ministério Publico;
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g) acerca das causas de inelegibilidade para escolha do Procu-
rador-Geral de Justica, do CorregedorGeral, Ouvidor e membros do
Conselho Superior do Ministério Publico;

h) a respeito das elei¢Ges para os cargos de Procurador-Geral
de Justica, Corregedor-Geral do Ministério Publico, Ouvidor e mem-
bros do Conselho Superior do Ministério Publico;

i) proferida pelo Conselho Superior do Ministério Publico nas
hipdteses de opgdo, reintegracdo, reversao, disponibilidade e apro-
veitamento de membro do Ministério Publico;

j) proferida pelo Conselho Superior do Ministério Publico em
desacordo com o procedimento previsto nesta Lei e no respectivo
Regimento Interno;

IX - decidir sobre pedido de revisdo de procedimento adminis-
trativo disciplinar e de reabilitacdo;

X - deliberar, por iniciativa de % (um quarto) de seus integrantes
ou do Procurador-Geral de Justiga, para que este ajuize agdo civil de
decretagdo de perda do cargo de membro vitalicio do Ministério
Publico ou de cassagdo de aposentadoria, nos casos previstos nesta
Lei;

Xl - rever, pelo voto da maioria absoluta de seus integrantes,
mediante requerimento de legitimo interessado, decisdo de arqui-
vamento de inquérito policial ou pegas de informagao determinada
pelo Procurador-Geral de Justiga, nos casos de sua atribuigdo origi-
naria;

XIl - dar posse, em sessdo solene, ao Procurador-Geral de Justi-
¢a, ao Corregedor-Geral, Ouvidor, aos membros do Conselho Supe-
rior do Ministério Publico e aos Procuradores de Justica;

Xl - conceder licengas e afastamentos ao Procurador-Geral de
Justica, ao Corregedor-Geral e ao Ouvidor do Ministério Publico;

XIV - declarar a vacdncia do cargo de Procurador-Geral de Justi-
¢a, em caso de aposentadoria, morte, destituicdo ou renuncia des-
te;

XV - aprovar o Plano Estratégico Institucional e o Plano Geral de
Atuacdo do Ministério Publico;

XVI - aprovar, por maioria absoluta de seus membros, as pro-
postas de fixagdo, exclusdo, inclusdo ou modificagdo das atribuices
das Procuradorias e Promotorias de Justica ou dos cargos dos Pro-
curadores ou Promotores que as integram;

XVII - apreciar, na forma regimental, o relatério anual das ativi-
dades do Ministério Publico, adotando as medidas de sua compe-
téncia ou recomendando providéncias legais visando ao aperfeigoa-
mento da administragdo e ao aprimoramento da Institui¢do;

XVIII - fixar critérios objetivos para a distribuicdo equitativa dos
processos, por meio de sistema eletronico, entre os Procuradores
de Justica, observadas as regras de proporcionalidade, especial-
mente a alternancia em func¢do da natureza, volume e espécie dos
feitos, de conformidade com as sugestdes apresentadas consensu-
almente pelos Procuradores de Justica;

XIX - deliberar sobre as propostas de concessdo de comendas
e homenagens a pessoas que tenham contribuido para o aprimora-
mento da Instituicdo;

XX - elaborar o seu regimento interno e editar as resolugdes de
suas decisoes, na forma desta Lei;

XXI - desempenhar outras atribui¢cGes que Ihe forem conferidas
por Lei.
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CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988. PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988

PREAMBULO

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

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

1) Fundamentos da Republica

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

Neste sentido, disciplina:

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

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

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

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

1.1) Soberania

Soberania significa o poder supremo que cada nag¢do possui de
se autogovernar e se autodeterminar. Este conceito surgiu no Es-
tado Moderno, com a ascensdo do absolutismo, colocando o reina
posi¢do 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.

No mesmo direcionamento se encontra a obra de Maquiavel
, que rejeitou a concepgdao 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-
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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 19, 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 econdémica (artigo 170, I, CF), restando demonstrado que néo
somente é guia da atuac¢do politica do Estado, mas também de sua
atuacdo econOmica. Neste sentido, deve-se preservar e incentivar a
indUstria e a economia nacionais.

1.2) Cidadania

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

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

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

Portanto, o conceito de democracia esta diretamente ligado ao
de cidadania, notadamente porque apenas quem possui cidadania
esta 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 consolidagdo do
sistema democratico.

1.3) Dignidade da pessoa humana

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

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

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

O Ministro Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira, do Tribu-
nal Superior do Trabalho, trouxe interessante conceito numa das
decisGes que relatou: “a dignidade consiste na percepgdo intrin-
seca de cada ser humano a respeito dos direitos e obriga¢des, de
modo a assegurar, sob o foco de condigdes existenciais minimas,
a participacdo sauddvel e ativa nos destinos escolhidos, sem que
isso importe destilacdo dos valores soberanos da democracia e
das liberdades individuais. O processo de valorizagdo do individuo
articula a promogdo de escolhas, posturas e sonhos, sem olvidar
que o espectro de abrangéncia das liberdades individuais encon-
tra limitagcdo 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 sen-
tido, sdo os dizeres de Reale : “partimos dessa ideia, a nosso ver
basica, de que a pessoa humana é o valor-fonte de todos os valores.
O homem, como ser natural biopsiquico, é apenas um individuo
entre outros individuos, um ente animal entre os demais da mes-
ma espécie. O homem, considerado na sua objetividade espiritual,
enquanto ser que soé realiza no sentido de seu dever ser, é o que
chamamos de pessoa. S6 o homem possui a dignidade origindria de
ser enquanto deve ser, pondo-se essencialmente como razdo deter-
minante do processo historico”.

Quando a Constituicdo Federal assegura a dignidade da pessoa
humana como um dos fundamentos da Republica, faz emergir uma
nova concepgdo de protegdo de cada membro do seu povo. Tal ideo-
logia de forte fulcro humanista guia a afirmacdo de todos os direitos
fundamentais e confere a eles posi¢do hierarquica superior as normas
organizacionais do Estado, de modo que é o Estado que esta para o
povo, devendo garantir a dignidade de seus membros, e ndo o inverso.

1.4) Valores sociais do trabalho e da livre iniciativa

Quando o constituinte coloca os valores sociais do trabalho em
paridade com a livre iniciativa fica clara a percep¢do de necessario
equilibrio entre estas duas concepg¢des. De um lado, é necessario
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garantir direitos aos trabalhadores, notadamente consolidados nos
direitos sociais enumerados no artigo 72 da Constituicdo; por outro
lado, estes direitos ndo devem ser dbice 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 econGmicas no territdrio brasileiro, coibindo-se
praticas de truste (ex.: monopdlio). O constituinte ndo tem a inten-
¢do de impedir a livre iniciativa, até mesmo porque o Estado na-
cional necessita dela para crescer economicamente e adequar sua
estrutura ao atendimento crescente das necessidades de todos os
que nele vivem. Sem crescimento econdmico, nem ao menos é pos-
sivel garantir os direitos econémicos, sociais e culturais afirmados
na Constituicdo 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 relacdo a todos
os direitos fundamentais afirmados pelo constituinte.

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

Por sua vez, sdo principios instrumentais para a efetivacdo des-
te fundamento, conforme previsdo do artigo 12 e do artigo 170, am-
bos da Constitui¢do, o principio da livre concorréncia (artigo 170, IV,
CF), o principio da busca do pleno emprego (artigo 170, VIII, 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 econémicas, o paragrafo
Unico do artigo 170 prevé: “é assegurado a todos o livre exercicio de
qualquer atividade econémica, independentemente de autorizagdo
de drgdos publicos, salvo nos casos previstos em lei”.

1.5) Pluralismo politico

A expressdo pluralismo remete ao reconhecimento da multi-
plicidade de ideologias culturais, religiosas, econémicas e sociais
no ambito de uma nag¢do. 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 varios grupos que compdem os
mais diversos setores sociais possam se fazer ouvir mediante a li-
berdade de expressdao, manifestagdo e opinidao, bem como possam
exigir do Estado substrato para se fazerem subsistir na sociedade.

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

2) Separagao dos Poderes

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




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

A separag¢do 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 Sdo 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 fung¢Oes 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-
zagdo 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 Revolu¢des Francesa e Americana se destacam Locke,
Montesquieu e Rousseau, sendo que Montesquieu foi o que mais
trabalhou com a concepg¢do 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 ndo 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
que seu interesse seja representado conforme sua vontade.

Montesquieu estabeleceu como condig¢do do Estado de Direito
a separacdo dos Poderes em Legislativo, Judicidrio e Executivo — que
devem se equilibrar —, servindo o primeiro para a elaboragao, a cor-
recdo e a ab-rogacdo 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 dorgdos 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 Constituicdo 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;
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IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao.

3.1) Construir uma sociedade livre, justa e solidaria

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

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

3.2) Garantir o desenvolvimento nacional

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

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

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

O impacto econOmico deste objetivo fundamental é tdo rele-
vante que o artigo 170 da Constituicdo prevé em seu inciso VIl a
“reducdo das desigualdades regionais e sociais” como um principio
que deve reger a atividade 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 discriminagdo

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

Sobre o bem de todos, isto é, 0 bem comum, o filésofo Jacques
Maritain ressaltou que o fim da sociedade é o seu bem comum, mas
esse bem comum é o das pessoas humanas, que comp&em a socie-
dade. Com base neste idedrio, apontou as caracteristicas essenciais
do bem comum: 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 relag6es 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;

VIl - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

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

X - concessdo de asilo politico.

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

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 relacdo a soberania dos demais Estados,
bem como de que é necessdrio respeitar determinadas praticas ine-
rentes ao direito internacional dos direitos humanos.

4.1) Independéncia nacional

A formagdo de uma comunidade internacional néo significa a
eliminac¢do 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 limitacdo das agGes esta-
tais, que sempre devem se guiar por eles. Logo, o Brasil € um pais
independente, que ndo responde a nenhum outro, mas que como
qualquer outro possui um dever para com a humanidade e os direi-
tos inatos a cada um de seus membros.

4.2) Prevaléncia dos direitos humanos

O Estado existe para o homem e ndo o inverso. Portanto, toda
normativa existe para a sua prote¢do 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 compreensdo
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 condicdo 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) Autodeterminacgdo dos povos

A premissa dos direitos politicos é a autodeterminagdo dos po-
vos. Neste sentido, embora cada Estado tenha obriga¢es de direito
internacional que deve respeitar para a adequada consecuc¢ao dos fins
da comunidade internacional, também tem o direito de se autodeter-
minar, sendo que tal autodeterminagdo é feita pelo seu povo.

Se autodeterminar significa garantir a liberdade do povo na
tomada das decisdes 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-intervencdo entenda-se que o Estado brasileiro ira
respeitar a soberania dos demais Estados nacionais. Sendo assim,
adotard praticas diplomaticas e respeitarad as decisdes politicas to-
madas no dmbito de cada Estado, eis que sdo paritarios na ordem
internacional.
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4.5) Igualdade entre os Estados

Por este principio se reconhece uma posicdo 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 decisGes politicas na ordem internacional em
cada organizacdo da qual faca parte e deverd ter sua opinido res-
peitada.

4.6) Defesa da paz

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

4.7) Solugao pacifica dos conflitos

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

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

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

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

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

- “Mediacdo define-se como instituto por meio do qual uma
terceira pessoa estranha a contenda, mas aceita pelos litigantes, de
forma voluntaria ou em razdo de estipulagdo anterior, toma conhe-
cimento da divergéncia e dos argumentos sustentados pelas partes,
e propde uma solugdo pacifica sujeita a aceitagdo destas”;

- “Sistema de Consultas constitui-se em meio diplomatico de
solugdo de litigios em que os Estados ou organizagdes internacio-
nais sujeitam-se, sem qualquer interferéncia pessoal externa, a en-
contros periddicos com o objetivo de compor suas divergéncias”.

4.8) Repudio ao terrorismo e ao racismo

Terrorismo é o uso de violéncia através de ataques localizados
a elementos ou instalagdes de um governo ou da populagao civil,
de modo a incutir medo, terror, e assim obter efeitos psicoldgicos
que ultrapassem largamente o circulo das vitimas, incluindo, antes,
o resto da populagdo do territorio.

Racismo é a pratica de atos discriminatérios baseados em di-
ferengas étnico-raciais, que podem consistirem violéncia fisica ou
psicoldgica direcionada a uma pessoa ou a um grupo de pessoas
pela simples questdo bioldgica herdada por sua raga ou etnia.

Sendo o Brasil um pais que prega o pacifismo e que é assumida-
mente pluralista, ambas praticas sdo consideradas vis e devem ser
repudiadas pelo Estado nacional.
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ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA.
CONCEITOS

Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto historico, o conceito de Estado veio a
surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis grega
e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo Estado
passou a ser utilizado com o significado moderno de forga, poder
e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de direi-
tos, que possui como elementos: o povo, o territdrio e a soberania.
Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino (2010, p. 13),
“Estado é pessoa juridica territorial soberana, formada pelos ele-
mentos povo, territdério e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir di-
reitos e obrigagdes. Ademais, possui personalidade juridica prépria,
tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os cidaddos,
guanto no ambito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que com-
pdem o Estado:

POVO: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre
por que é do povo que origina todo o poder representado pelo Es-
tado, conforme dispdes expressamente art. 12, paragrafo uUnico, da
Constituicdo Federal:

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

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula juri-
dicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas, dife-
rentemente da populagdo, que tem sentido demografico e quanti-
tativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem sob sua
jurisdigao territorial, sendo desnecessario haver quaisquer tipos de
vinculo juridico do individuo com o poder do Estado.

Com varios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina
como sindnimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinacdo a
uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determinada
pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico estabe-
lecido pela Constituicao entre os cidad3dos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o con-
junto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme ja foi
explicitado por meio do art. 12. Paragrafo Unico da CFB/88 dispondo
que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio de repre-
sentantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Constitui¢do”.

TERRITORIO: pode ser conceituado como a area na qual o Esta-
do exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografica de um
determinado Estado, seu elemento constitutivo, base delimitada de
autoridade, instrumento de poder com vistas a dirigir o grupo so-
cial, com tal delimitagdo que se pode assegurar a eficacia do poder
e a estabilidade da ordem.

O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez, po-
dem ser naturais ou convencionais. O territério como elemento do
Estado, possui duas fungbes, sendo uma negativa limitante de fron-
teiras com a competéncia da autoridade politica, e outra positiva,
que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais para
acao.
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Por tracar os limites do poder soberanamente exercido, o terri-
tério é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo, desta for-
ma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a servigo
do povo e pode usar e dispor dele com poder absoluto e exclusivo,
desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais das rela-
¢Oes de dominio. O territério é formado pelo solo, subsolo, espaco
aéreo, aguas territoriais e plataforma continental, prolongamento
do solo coberto pelo mar.

A Constituicdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa Nacio-
nal, 6rgdo de consulta do presidente da Republica, competéncia
para “propor os critérios e condi¢Bes de utilizagdo de areas indis-
pensaveis a seguranca do territorio nacional e opinar sobre seu
efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas relacionadas
com a preservagao e a exploragdo dos recursos naturais de qual-
quer tipo”. (Artigo 91, §12, III,CFB/88).

Os espagos sobre o qual se desenvolvem as relages sociais
préprias da vida do Estado é uma porgdo da superficie terrestre,
projetada desde o subsolo até o espago aéreo. Para que essa porgao
territorial e suas proje¢des adquiram significado politico e juridico,
é preciso considera-las como um local de assentamento do grupo
humano que integra o Estado, como campo de agdo do poder poli-
tico e como ambito de validade das normas juridicas.

SOBERANIA: Trata-se do poder do Estado de se auto adminis-
trar. Por meio da soberania, o Estado detém o poder de regular o
seu funcionamento, as relagdes privadas dos cidaddos, bem como
as fungBes econdmicas e sociais do povo que o integra. Por meio
desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao seu territdrio, sem
estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia ou dependéncia de
outros Estados.

Em sua origem, no sentido de legitimac¢do, a soberania esta
ligada a forca e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é ar-
quitetado, anteriormente era pensado na justi¢a robusta, agora é
engendrado na adequagdo aos objetivos e na racionalidade técnica
necessaria. O poder do Estado é soberano, uno, indivisivel e emana
do povo. Além disso, todos os Poderes sdo partes de um todo que
é a atividade do Estado.

Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos pa-
rametros do art.19, |, da CFB/88), a soberania é elemento essencial
e fundamental a existéncia da Republica Federativa do Brasil.

A lei se tornou de forma essencial o principal instrumento de
organizagdo da sociedade. Isso, por que a exigéncia de justica e de
protecdo aos direitos individuais, sempre se faz presente na vida
do povo. Por conseguinte, por intermédio da Constitui¢do escrita,
desde a época da revolugdo democrdtica, foi colocada uma trava
juridica a soberania, proclamando, assim, os direitos inviolaveis do
cidaddo.

O direito incorpora a teoria da soberania e tenta compatibiliza-
-la aos problemas de hoje, e remetem ao povo, aos cidaddos e a sua
participagdo no exercicio do poder, o direito sempre tende a preser-
var a vontade coletiva de seu povo, através de seu ordenamento, a
soberania sempre existird no campo juridico, pois o termo designa
igualmente o fenémeno politico de decisao, de deliberagdo, sendo
incorporada a soberania pela Constituicdo.

A Constituicdo Federal é documento juridico hierarquicamente
superior do nosso sistema, se ocupando com a organiza¢do do po-
der, a definicdo de direitos, dentre outros fatores. Nesse diapasdo,
a soberania ganha particular interesse junto ao Direito Constitu-
cional. Nesse sentido, a soberania surge novamente em discussao,
procurando resolver ou atribuir o poder origindrio e seus limites,
entrando em voga o poder constituinte originario, o poder cons-
tituinte derivado, a soberania popular, do parlamento e do povo




como um todo. Depreende-se que o fundo desta problematica esta
entranhado na discussdo acerca da positivagdo do Direito em deter-
minado Estado e seu respectivo exercicio.

Assim sendo, em sintese, ja verificados o conceito de Estado e
os seus elementos. Temos, portanto:

ESTADO = POVO + TERRITORIO + SOBERANIA

Obs. Os elementos (povo + territério + soberania) do Estado
nao devem ser confundidos com suas fungbes estatais que normal-
mente sdo denominadas “Poderes do Estado” e, por sua vez, sao
divididas em: legislativa, executiva e judiciaria

Em relagdo aos principios do Estado Brasileiro, é facil encontra-
-los no disposto no art. 12, da CFB/88. Vejamos:

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

| - a soberania;

I - a cidadania;

IIl - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

Ressalta-se que os conceitos de soberania, cidadania e pluralis-
mo politico sdo os que mais sdo aceitos como principios do Estado.
No condizente a dignidade da pessoa humana e aos valores sociais
do trabalho e da livre inciativa, pondera-se que estes constituem as
finalidades que o Estado busca alcangar. J4 os conceitos de sobera-
nia, cidadania e pluralismo politico, podem ser plenamente relacio-
nados com o sentido de organizagdo do Estado sob forma politica,
e, os conceitos de dignidade da pessoa humana e os valores sociais
do trabalho e da livre iniciativa, implicam na ideia do alcance de
objetivos morais e éticos.

Governo

Conceito

Governo € a expressdo politica de comando, de iniciativa publi-
ca com a fixacdo de objetivos do Estado e de manuteng¢do da ordem
juridica contemporanea e atuante.

O Brasil adota a Republica como forma de Governo e o fede-
ralismo como forma de Estado. Em sua obra Direito Administrativo
da Série Advocacia Publica, o renomado jurista Leandro Zannoni,
assegura que governo é elemento do Estado e o explana como “a
atividade politica organizada do Estado, possuindo ampla discricio-
nariedade, sob responsabilidade constitucional e politica” (p. 71).

E possivel complementar esse conceito de Zannoni com a afir-
macdo de Meirelles (1998, p. 64-65) que aduz que “Governo € a
expressao politica de comando, de iniciativa, de fixagdo de objetivos
do Estado e de manutenc¢do da ordem juridica vigente”. Entretanto,
tanto o conceito de Estado como o de governo podem ser definidos
sob diferentes perspectivas, sendo o primeiro, apresentado sob o
critério sociolégico, politico, constitucional, dentre outros fatores.
No condizente ao segundo, é subdividido em sentido formal sob um
conjunto de 6rgdos, em sentido material nas fungdes que exerce e
em sentido operacional sob a forma de conducdo politica.

O objetivo final do Governo é a prestagdo dos servigos publicos
com eficiéncia, visando de forma geral a satisfagcdo das necessida-
des coletivas. O Governo pratica uma fungdo politica que implica
uma atividade de ordem mediata e superior com referéncia a dire-
¢do soberana e geral do Estado, com o fulcro de determinar os fins
da ac¢do do Estado, assinalando as diretrizes para as demais fungdes
e buscando sempre a unidade da soberania estatal.
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Administragdo publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativida-
de que o Estado pratica sob regime publico, para a realiza¢do dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgdos e
agentes publicos.

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

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

J4 em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
drgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungbes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgaos governamentais e
SUBJETIVO Orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e
SUBJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fungdes na Administragcdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da Administra¢do que sao
subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e ser-
vigo publico.

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

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-
va. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais
em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-
nistracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-
fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime
juridico e com predominancia publica. O servigo publico também
regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de
governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do in-
teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-
mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a com-
pbe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagdo importante:




Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-
¢Oes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-
nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-
tracdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados, Dis-
trito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e 1ll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associacGes publicas (art.
41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas juridi-
cas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41 do CC,
pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar ao con-
sorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpre-
tes do direito, sendo que a atribuigcao de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da or-
dem juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada
pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungao hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo amplamen-
te responsaveis por explicitar o contelido dos demais parametros
legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tute-
la dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa, por sua vez,
os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades
que permeiam a aplicagdo das normas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e in-
tegrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo po-
sitivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagdo importante:

N3ao existe hierarquia entre os principios expressos e implici-
tos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios que
ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente im-
plicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os prin-
cipios e demais dispositivos legais que formam o Direito Adminis-
trativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois principios
centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do Interesse Pu-
blico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da sobreposi-
¢do dos interesses da coletividade sobre
os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO
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Sua principal func¢do é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para que
atuem em nome e em prol dos interes-

ses da Administragdo Publica.

INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE
PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a in-
disponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais
prerrogativas sejam utilizadas para a consecuc¢do de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagGes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagao, como por exemplo, a necessidade de aprovagao
em concurso publico para o provimento dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicao Federal, a Ad-
ministragdo Publica deverd obedecer aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

- Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Administra-
tivo, apresenta um significado diverso do que apresenta no Direito
Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do individuo
gue ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria a lei, é
considerada legal. O termo legalidade para o Direito Administrativo,
significa subordinagdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

— Observacgdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constitui¢do Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador pautar
na ndo discriminac¢do e na ndo concessado de privilégios aqueles que
o ato atingira. Sua atuagdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientacdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promogado pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

- Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrati-
va deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestida-
de, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo a ndo corrupg¢do
na Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que obe-
decer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que o agen-
te atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado apenas
nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a moralidade.

- Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publicidade
estd associada a prestacdo de satisfacdo e informacdo da atuagdo
publica aos administrados. Via de regra é que a atua¢do da Admi-
nistracdo seja publica, tornando assim, possivel o controle da socie-
dade sobre os seus atos.
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Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é absoluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢des previstas em
lei. Assim, em situa¢des nas quais, por exemplo, devam ser preservadas a seguranc¢a nacional, relevante interesse coletivo e intimidade,
honra e vida privada, o principio da publicidade devera ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficicia dos atos administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que 0s mesmos nao
poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser exercida com presteza, perfei¢cdo, rendimento, qualidade e economi-
cidade. Anteriormente era um principio implicito, porém, hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88, com a EC n.
19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial, orcamentaria e financeira de drgdos, bem como de entidades administrativas,
desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo especial para a aquisi¢cao da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do art.
41, § 42 da CFB/88.

DIREITO ADMINISTRATIVO. CONCEITO. OBJETO. FONTES

Conceito

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

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir com a instituicdao do Estado
de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respeita-lo. Tal fendmeno teve sua origem com os movimen-
tos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter 6rgdos especificos para
o exercicio da Administragdo Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das rela¢Ges internas da
Administracdo, bem como das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi a partir do século XIX que
o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separagao dos poderes desenvolvida por Montes-
quieu, L’Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito. Até esse momento, o absolutismo reinante e a jungao
de todos os poderes governamentais nas maos do Soberano ndo permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a reco-
nhecer direitos aos suditos, e que se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do Monarca.

Conceituar com precisdo o Direito Administrativo é tarefa dificil, uma vez que o mesmo é marcado por divergéncias doutrinarias, o
que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais para a construcdo da definigdo mais apropriada para o
termo juridico apropriado.

De antemado, ao entrar no fundamento de algumas defini¢des do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fungdes essenciais. Sdo elas: Legislativa, Administrativa e Jurisdicio-
nal.

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

FungGes do Estado
> Legislativa

>> Administrativa
>>> Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as fun¢des do estado
> Legislativo

>> Executivo

>>> Judiciario

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

PODER LEGISLATIVO PODER EXECUTIVO PODER JUDICIARIO
FUNCAO TiPICA Legislar Administrativa Judiciaria
= Redigir e organizar o regramento Administra¢do e gestdo Julgar e solucionar conflitos por intermé-
ATRIBUIGCAO o . . ~ L .
juridico do Estado estatal dio da interpretagdo e aplicagdo das leis.
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Caracteristicas basicas das organiza¢des formais modernas. Tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de
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Organizagdo administrativa. Centralizagdo, descentralizagdo, concentracdo e desconcentra¢cdo; administracdo direta e indire-
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Gestdo de contratos.NogOes de processos licitatdrios. Conceito, finalidades, principios e objeto. Modalidades. Dispensa e inexigibili-
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FOR-
MAIS MODERNAS. TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGCAO

ORGANIZACAO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E TIPOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAO

Para administrar nos mais variados niveis de organizagdo é
necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos: as
Habilidades Técnicas sdo habilidades que necessitam de conheci-
mento especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrugdo. As Habilidades Humanas envolvem também
aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige com-
preensdo para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais
englobam um conhecimento geral das organizagdes, o gestor pre-
cisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para o que ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de
um sistema e permite sua integridade, assim sdo as organizagoes,
diversos dérgdos agrupados hierarquicamente, os sistemas de res-
ponsabilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunica-
¢Oes sao componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizagdao Maquina, Organiza¢do Politica entre outras. As
organizagdes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O
gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribui¢cGes dos gerentes. Os ge-
rentes sao responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os
colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagado.

As OrganizacGes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgdos bem
dispostos nessa representagdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagGes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuigdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informacgbes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organiza¢des as informacgdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisSes. E necessario avaliar a
qualidade da informacdo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propositos.
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Para as organizagOes as pessoas sdo as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da
piramide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono,
sexo, depois ele nomeia seguranga como o segundo item mais im-
portante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidade afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos,
familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar como
exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por
seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as neces-
sidades de autorrealizagdo, em que o individuo procura tornar-se
aquilo que ele pode ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também
écoerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a pirami-
de de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial,
de acordo com ele, o que nos move é aquilo que faz com que nossa
vida tenha sentido, nossas necessidades aparecem de forma alea-
tdria, sdo nossas motivagGes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais
tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo assim um
funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir
autorrealizagdo sem necessariamente ter passado por todas as es-
calas da piramide. Mas o que é realizacdo para um, ndo é realizagdo
para todas as pessoas. O ser humano é insaciavel, quando realiza
algo que desejou intensamente, logo cobicara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organiza¢des afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4d uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo € intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
gue a motivacgdo pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevivéncia no
mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condigdo de exer-
cer, fungao, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo
grupo. Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir con-
quistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos
pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui
na condugdo das organizacgoes, ele delega ndo sé tarefas, mas pode-
res, isso é importante para estimular os mais diversos profissionais
dentro da organizagao.

No processo de centralizagdo a tomada de decisGes é unilate-
ral, deixando os colaboradores travados, sem poder de opinido.Ja
no processo de descentralizacdo existe maior estimulo por parte
dos funciondrios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da
empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios esponta-
neos. Um bom plano de beneficios motivam os colaboradores. O
funcionario hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa
tem sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos
como os beneficios contribuem para a permanéncia do funcionario
na organizagao.Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado
guanto para o empregador. Reduzindo insatisfacdes e aumentando
a produgdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Beneficios de uma estrutura adequada

- Identificagdo das tarefas necessarias;

- Organizac¢do das fungbes e responsabilidades;

- Informacgdes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;

- Condi¢Ges motivadoras.

Estrutura:

Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e informal.




Formal: Deliberadamente planejada e formalmente represen-
tada, em alguns aspectos pelo seu organograma.

- Enfase a posicdes em termos de autoridades e responsabili-
dades.

- E estavel.

- Esta sujeita a controle.

- Estd na estrutura.

- Lider formal.

ESTRUTURA FORMAL

- E representada pelo organograma da empresa e seus aspec-
tos basicos.

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

- E estruturada e organizada.

ESTRUTURA INFORMAL

Surge da interagdo social das pessoas, o que significa que se
desenvolve espontaneamente quando as pessoas se reunem. Re-
presenta relagdes que usualmente ndo aparecem no organograma.

Sdo relacionamentos ndo documentados e nao reconhecidos
oficialmente entre os membros de uma organizagdo que surgem
inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e gru-
pais dos empregados.

- Esta nas pessoas.

- Sempre existirao.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.

- E instavel.

- Ndo estd sujeita a controle.

- Estd sujeita aos sentimentos.

- Lider informal.

- Desenvolve sistemas e canais de comunicagao.

Vantagens da estrutura informal.

- Proporciona maior rapidez no processo.

- Complementa e estrutura formal.

- Reduz a carga de comunicagdo dos chefes.
- Motiva e integra as pessoas na empresa.

Desvantagens:

- Desconhecimento das chefias.

- Dificuldade de controle.

- Possibilidade de atritos entre pessoas

- Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.
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A estrutura informal sera bem utilizada quando:

- Os objetivos da empresa forem idénticos aos objetivos dos
individuos.

- Existir habilidade das pessoas em lidar com a estrutura infor-
mal.

Elaboragao da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, co-
municagOes e decisdes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

- Ndo é estdtica.

- E representada graficamente pelo organograma.

- E dinamica.

- Deve ser delineada de forma a alcancar os objetivos institu-
cionais.

- (Delinear = Criar, aprimorar).

- Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objetivos:

- Identificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser de-
sempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fungdes que possam ser bem desempe-
nhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informacéo.

-- Recursos para o trabalho.

-- Medidas de desempenho compativeis com objetivos e me-
tas.

-- Motivagao.

Tipos de estrutura organizacional
- Funcional.

- Clientes.

- Produtos.

- Territorial.

- Por projetos.

- Matricial.

Desenvolvimento, implantagdo e avaliagdo de estrutura orga-
nizacional

No desenvolvimento considerar:

- Seus componentes.

- Condicionantes.

- Niveis de influéncia.

- Niveis de abrangéncia.

Implantagdo / Ajustes
- Participagdo dos funcionarios
- Motivar

Avaliar
- Quanto ao alcance dos objetivos
- Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

¢ Sistema de responsabilidade, constituido por:
- Departamentalizagdo;

- Linha e assessoria; e

- Especializagdo do trabalho.

¢ Sistema de autoridade, constituido por:
- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierarquicos;

- Delegacdo;




- Centralizacdo/descentralizacgdo.

¢ Sistema de comunicagGes (Resultado da intera¢do das unida-
des organizacionais), constituida por:

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.

Condicionantes da estrutura organizacional
S3o Quatro:

- Objetivos e estratégias,

- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional
Sdo trés:

- Nivel estratégico,

- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional

Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvimen-
to e implantagdo da estrutura organizacional:

- Nivel da empresa,

- Nivel da UEN — Unidade Estratégica de Negdcio

- Nivel da Corporagao.

Condicionantes da estrutura organizacional

- Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia depende
da qualidade intrinseca e do valor e da integracdo dos homens que
ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se levar em
consideragdo o comportamento e o conhecimento das pessoas que
irdo desempenhar fungGes.

N3o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

- Fator ambiente externo

Avaliagao das mudangas e suas influéncias.

- Fator sistema de objetivos e estratégias
Quando os objetivos e estratégias estdo bem definidos e claros,
é mais facil organizar. Sabe-se o que se espera de cada um.

- Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos

Implantagdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:

- A mudanca na estrutura organizacional.
- O processo de implantacdo; e

- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliagdo da estrutura organizacional
e Levantamento

e Analise

e Avaliagdo

e Politicas de avaliacdo de estruturas.
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Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solu¢des praticas e que atendam as emergén-
cias impostas pelas mudangas e transformacgdes, ao final da era ne-
oclassica surgiram algumas técnicas de intervengao:

Melhoria continua — os processos de mudanga devem comegar
pequenos e sempre de baixo para cima, ou seja, da base para a
cupula. A filosofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra
japonesa). As melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser
continuas e constantes.

¢ Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total esta nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funciondrios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceirizag¢do e a redugdo do tempo do ciclo de produgao.

e Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional, ou
seja, € uma reconstrugdo e ndo apenas uma reforma total ou par-
cial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melhoria
continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e ndo
o aperfeicoamento gradativo e lento do processo atual. A reenge-
nharia trds consequéncia para a organizag¢do: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; os gerentes passam a ficar
mais proximo das operagGes e das pessoas e passam a ser educado-
res dotados de habilidades interpessoais.

e Benchmarking — é um processo continuo de avaliar produtos,
servicos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sdo reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparagoes entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcangar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.

e Equipes de alto desempenho — as organizag¢Ges estdo migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pacdo das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negécios.

e Gestdo de projetos — todas as organizagdes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagdes e projetos. O fim
de um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atin-
gidos ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atin-
gidos.

As tendéncias organizacionais no mundo moderno se caracte-
rizam por:

e Cadeias de comando mais curtas (enxugar niveis hierarqui-
cos).

e Menos unidade de comando (a subordinagdo ao chefe esta
sendo substituida pelo relacionamento horizontal em diregao ao
cliente).

* Maior responsabilidade e autonomia as pessoas.

e Enfase nas equipes de trabalho.

¢ OrganizagGes estruturadas sobre unidades autbnomas e au-
tossuficientes, com metas e resultados a alcancgar.

¢ Infoestrutura (permite uma organizagdo integrada sem ne-
cessariamente estar concentrada em um Unico local).

e Preocupagdao maior com o alcance dos objetivos e metas do
que com o comportamento variado das pessoas.

® Foco no negdcio basico e essencial (enxugamento e terceiriza-
¢do visando reorientar a organizagdo para aquilo que ela foi criada).




® As pessoas deixam de ser fornecedoras de mao de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negécio.

DEPARTAMENTALIZACAO

E uma divisdo do trabalho por especializacio dentro da estru-
tura organizacional da empresa.

Departamentalizagdo é o agrupamento, de acordo com um cri-
tério especifico de homogeneidade, das atividades e corresponden-
te recursos (humanos, financeiros, materiais e equipamentos) em
unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras basicas pelas quais as organizagées
decidem sobre a configuragdo organizacional que serd usada para
agrupar as vdrias atividades. O processo organizacional de deter-
minar como as atividades devem ser agrupadas chama-se Depar-
tamentalizagdo.

Formas de Departamentalizar:
- Fungao

- Produto ou servigo

- Territério

- Cliente

- Processo

- Projeto

- Matricial

- Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organiza¢des usa
uma abordagem da contingéncia a Departamentalizagdo: isto é, a
maioria usara mais de uma destas abordagens usadas em algumas
das maiores organizagdes. A maioria usa a abordagem funcional na
clpula e outras nos niveis mais baixos.

DEPARTAMENTALIZACAO POR FUNCOES: A Departamentaliza-
¢do funcional agrupa fungdes comuns ou atividades semelhantes
para formar uma unidade organizacional. Assim todos os individuos
gue executam fun¢Ges semelhantes ficam reunidos, todo o pessoal
de vendas, todo o pessoal de contabilidade, todo o pessoal de se-
cretaria, todas as enfermeiras, e assim por diante.

A Departamentalizagdo funcional pode ocorrer em qualquer
nivel e é normalmente encontrada muito préximo a cupula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem funcional
sdo:

- Mantém o poder e o prestigio das fun¢des principais

- Cria eficiéncia através dos principios da especializagdo.

- Centraliza a pericia da organizagao.

- Permite maior rigor no controle das funcGes pela alta admi-
nistragao.

- Segurancga na execugdo de tarefas e relacionamento de cole-
gas.

- Aconselhada para empresas que tenham poucas linhas de
produtos.

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens na abor-
dagem funcional.

Entre elas podemos dizer:

- A responsabilidade pelo desempenho total estd somente na
cupula.

- Cada gerente fiscaliza apenas uma fungdo estreita

- O treinamento de gerentes para assumir a posi¢do no topo é
limitado.

- A coordenagdo entre as fungbes se torna complexa e mais di-
ficil quanto a organizagdao em tamanho e amplitude.

NOGOES DE ADMINISTRAGAO

[

- Muita especializac¢do do trabalho.

DEPARTAMENTALIZACAO DE PRODUTO: E feito de acordo com
as atividades inerentes a cada um dos produtos ou servigos da em-
presa.

Exemplos de Departamentalizacdo de produto:

1- Lojas de departamentos

2- A Ford Motor Company tem as suas divisGes Ford, Mercury
e Lincoln Continental.

3- Um hospital pode estar agrupado por servicos prestados,
como cirurgia, obstetricia, assisténcia coronariana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamentalizagdo de
produtos sdo:

- Pode-se dirigir atengao para linhas especificas de produtos ou
Servigos.

- A coordenagdo de fungdes ao nivel da divisdo de produto tor-
na-se melhor.

- Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quanto ao lucro.

- Facilita a coordenacédo de resultados.

- Propicia a alocagdo de capital especializado para cada grupo
de produto.

- Propicia condigdes favoraveis para a inovagdo e criatividade.

Desvantagens:
- Exige mais pessoal e recursos de material, podendo dai resul-

tar duplicacdo desnecessaria de recursos e equipamento.

- Pode propiciar o aumento dos custos pelas duplicidades de
atividade nos varios grupos de produtos.

- Pode criar uma situagdo em que os gerentes de produtos se
tornam muito poderosos, o que pode desestabilizar a estrutura da
empresa.

DEPARTAMENTALIZACAO TERRITORIAL: Algumas vezes men-
cionadas como regional, de area ou geogréfica. E o agrupamento
de atividades de acordo com os lugares onde estdo localizadas as
operagdes. Uma empresa de grande porte pode agrupar suas ativi-
dades de vendas em areas do Brasil como a regido Nordeste, regido
Sudeste, e regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos sdo estabe-
lecidas desta maneira.

As vantagens e desvantagens da Departamentalizagdo territo-
rial sdo semelhantes as dadas para a Departamentalizagdo de pro-
duto. Tal grupamento permite a uma divisdo focalizar as necessida-
des singulares de sua drea, mas exige coordenagdo e controle da
administragao de cUpula em cada regido.

DEPARTAMENTALIZACAO POR CLIENTE: A Departamentalizagdo
de cliente consiste em agrupar as atividades de tal modo que elas
focalizem um determinado uso do produto ou servico. A Departa-
mentaliza¢do de cliente é usada principalmente no grupamento de
atividade de vendas ou servigos.

A principal vantagem:
- a adaptabilidade uma determinada clientela.

Desvantagens:
- Dificuldade de coordenagao.

- Subutilizagdo de recursos e concorréncia entre os gerentes
para concessOes especiais em beneficio de seus proprios clientes.
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ARQUIVISTICA. PRINCiPIOS E CONCEITOS. LEGISLAGAO ARQUIVISTICA. GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLOS.
RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUIGAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICACAO DE DO-
CUMENTOS DE ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E ORDENAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. TABELA DE TEMPORALI-
DADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.
PRESERVACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

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

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

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicbes
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 documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

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

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
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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- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.
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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. S3o eles:

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

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo 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 circulagao de informacgdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracao, garantida sua veracidade.

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

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTITUICAD
foncional criagao efou recepiao
. . de documentos .
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BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemrﬂce; permuta, (na maiorna
a pesquisa. doagio. IMpressos).
preservar, exploragao cientifica, | Peas e objetos
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entret pr‘ diddtica. 440, dversas, legado
’ colecio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo Il

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituigées publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacgdo 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 documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo 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 pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas 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
formacgdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentacgdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacao e disseminacgdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugao
e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungao do arquivista recuperar informagdes 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-
batério.

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

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

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

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos € a
racionalizacdo de espaco para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informacgdes.

A implantacdo 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 atualizagdo da documentagdo, interrupgao no processo
de deterioracdo dos documentos e na eliminag¢do 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 avaliacdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramita¢do e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo 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 fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do 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 acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagéo.

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

A partir do momento que a informagdo 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.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu niumero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

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

Distribuigdo:

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

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

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 cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitagdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatarios.
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Sistemas de classificacao

O conceito de classificagao e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragao 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 servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolucdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacdo;

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

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribuigdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

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

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

Na classificacdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungGes e atividades desempe-
nhadas pelo 6rgdo.

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

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de institui¢des publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagbes nao-lucrativas, sociedades
e associagdes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

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

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentag¢do mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgaos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histdrico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conheg¢a como os fatos evoluiram.

De acordo com a extenséo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pecas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservacgao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo técnico, é responsdvel pela guarda os documentos de um determinado
assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto
- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam a administracdo;
- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado, com divulgacgdo restrita.
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CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICAGAO. GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. MODALIDADES DE
COMPRA. CADASTRO DE FORNECEDORES. RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM. ENTRADA. CONFERENCIA. CRITERIOS E
TECNICAS DE ARMAZENAGEM

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de forma efetiva, riqueza.

Administracdo de Recursos - Conceitos - Atividade que planeja, executa e controla, nas condi¢cGes mais eficientes e econdmicas, o
fluxo de material, partindo das especificagGes dos artigos e comprar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover & administracdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informacdes essen-
ciais para a execugdo de todas as atividades da Organizagdo.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolugdo da Administracdo de Materiais processou-se em varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietdrio da empresa, pois comprar era a esséncia do negécio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas se, portanto, integradas a drea de produgdo;

- Condenagao dos servigos envolvendo materiais, comeg¢ando com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos aca-
bados, em uma organizagdo independente da area produtiva;

- Agregacdo a area logistica das atividades de suporte a area de marketing.

Com a mecanizagdo, racionaliza¢cdo e automacao, o excedente de produgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse caso a Admi-
nistracdo de Materiais é uma ferramenta fundamental para manter o equilibrio dos estoques, para que nado falte a matéria-prima, porém
nao haja excedentes.

Essa evolugao da Administracdao de Materiais ao longo dessas fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade de produ-
zir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administracdo de Materiais tem como fungdo principal o controle de produgdo e estoque,
como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagdo em prejudicar outras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visdao Operacional e Visdo Estratégica

Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a atividades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance de
maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organiza¢do de maneira interrelacional.

Com relagdo a Fabula de La Fontaine, a preocupagdo do autor era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das agdes
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizacdo de sdo recompensados pela Organizagdo. Na moderna interpretagdo da Fabula
a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos nao s6
garantir a sustentabilidade da Organizagdo para os diversos invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administra¢do de recursos materiais e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacional.
Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada de area de logistica dentro das Organiza¢des devido a énfase na melhor
maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade para a orga-
nizagdo e maior satisfacdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visdo Estratégica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e ndo baseado
na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser conhecida por
LOGISTICA.

Sendo assim:
VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA
QUANTITATIVA QUANTITATIVA E QUALTAITIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

Principios da Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais
- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;




- CondigcGes de pagamento.

Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua
aceitagdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-
mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Prego

O prego do produto deverd ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

Condigdes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.

Diferenca Basica entre Administracdo de Materiais e Adminis-
tragdo Patrimonial

A diferenga bdsica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagdo e manutencdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as opera-
¢cOes gerais de controle de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organizagdo, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessdrio ao atendimento de determinada necessidade da
administrac¢do.

Sao tarefas da Administragdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspegdo de saida

- Distribuigéo.
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Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos vérios setores da organiza-
¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrao de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessdrios a manutengdo,
aos servigos administrativos e a produgao de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo
de materiais. Estes grupos recebem denominacdo de acordo com o
servico a que se destinam (manutencao, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem proximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordenda-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizacdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo
A Catalogacgdo é a primeira fase do processo de classificagdo de

materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificagdo, ou seja, a opg¢do pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificacdo é necessédria uma especificagdo do
material, que é uma descrigdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.




Normalizagdo

A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificagdo do material, de modo que o usuario possa requisitar
e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizagdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
fungdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para
a codificagcdo do mesmo, ou seja, representar todas as informacdes
necessdrias, suficientes e desejadas por meios de niumeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sdo: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificagdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cddigo numérico), alfanumérico e
numeérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obtencdo de uma codificacdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpretagées duvidosas a
respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cddigo
alfabético”. Entre as inimeras vantagens da codificagdo estd a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apresen-
tarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatdrio permite identificar e decidir priorida-
des referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestao de
estoques, em que os materiais necessarios ao funcionamento da
empresa ndo faltam, depende de uma boa classificagdo dos mate-
riais.

Para Viana um bom método de classificacao deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos tipos
de classificacdo de modo que se obtenha ampla visdo do gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificacdo.

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classifica¢do sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicao

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificacdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sao definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicita¢do direta do usuario, na ocasido em
que isso se faga necessario. O usuario é que solicita sua aquisicdao
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quando necessario. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no
estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sdo mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
que nao haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automatico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais basicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo
produtivo. Produtos em fabricagdo que sdo também conhecidos
como materiais em processamento que estdo sendo processados
ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque por-
que ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque final porque
ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja
prontos. Materiais de manutengdo: materiais aplicados em manu-
tengdo com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
nao incorporados ao produto no processo produtivo da empresa.
Materiais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em
diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secundario em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nés contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fung¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atencgdo e tratamento adequados
quanto a sua administracdo. Ela consiste na verificacdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atenc¢do especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-
tério total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo
orientativos e ndo sdo regra).

- Classe B: Sdo os itens intermediarios que deverdo ser tratados
logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe A; sdo os se-
gundos em importancia. Os dados aqui classificados correspondem
em média, a 15% do valor monetdrio total do estoque e no maximo
30% dos itens estudados (esses valores sdo orientadores e ndo sdo
regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de
movimentacdo, no entanto, requerem atenc¢do pelo fato de gera-
rem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente, apds
todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em geral, so-
mente 5% do valor monetdrio total representam esta classe, po-
rém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (esses valores sdo
orientadores e ndo sdo regra).

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administragao de estoques,
para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programagdo da produgdo.
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Analisar em profundidade milhares de itens num estoque é uma tarefa extremamente dificil e, na grande maioria das vezes, desne-
cessaria. E conveniente que os itens mais importantes, segundo algum critério, tenham prioridade sobre os menos importantes. Assim,

economiza-se tempo e recursos.

Para simplificar a construcdo de uma curva ABC, separamos o processo em 6 etapas a segulir:

19) Definir a variavel a ser analisada: A analise dos estoques pode ter varios objetivos e a varidvel deverd ser adequada para cada um
deles. No nosso caso, a varidvel a ser considerada é o custo do estoque médio, mas poderia ser: o giro de vendas, o mark-up, etc.

29) Coleta de dados: Os dados necessarios neste caso sdo: quantidade de cada item em estoque e o seu custo unitdrio. Com esses
dados obtemos o custo total de cada item, multiplicando a quantidade pelo custo unitario.

39) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é preciso organiza-los em ordem decrescente de valor.

49) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram organizados pela coluna “Ordem” e calcula-se o custo total acumulado
e os percentuais do custo total acumulado de cada item em relagdo ao total.

59) Construir a curva ABC

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x” sdo distribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo total

acumulado.

62) Analise dos resultados
Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela abaixo mostra

algumas indicag¢des para sua elaboragdo:
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Classe % itens Valor acumulado Importancia
A 20 80% Grande

B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena

Pelo nosso exemplo, chegamos a seguinte distribuicdo:

Classe N2 itens % itens Valor acumulado Itens em estoque

A 2 16,7% 80,1% Faca, Jarro

B 3 25,0% 15,6% Apontador, Esquadro, Dado

C 7 58,3% 4,3% Key, Livro, Herdi, Caixa, Bola, Giz, Isqueiro.
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS)

LINUX

O Linux é um sistema operacional livre baseado no antigo UNIX, desenvolvido nos anos 60.

Ele é uma copia do Unix feito por Linus Torvalds, junto com um grupo de hackers pela Internet. Seguiu o padrdo POSIX (familia de
normas definidas para a manutengdo de compatibilidade entre sistemas operacionais), padrdo usado pelas estagbes UNIX e desenvolvido
na linguagem de programacao, C.

Linus Torvalds, em 1991, criou um clone do sistema Minix (sistema operacional desenvolvido por Andrew Tannenbaun que era seme-
Ihante ao UNIX) e o chamou de Linux?.

LINUS + UNIX = LINUX.

Composi¢ao do Linux

Por ser um Sistema Operacional, o Linux tem a funcdo de gerenciar todo o funcionamento de um computador, tanto a parte de har-
dware (parte fisica) como a parte de software (parte Légica).

O Sistema Operacional Linux é composto pelos seguintes componentes.

e Kernel (nticleo): é um software responsavel por controlar as interages entre o hardware e outros programas da maquina. O kernel
traduz as informacdes que recebe ao processador e aos demais elementos eletrénicos do computador. E, portanto, uma série de arquivos
escritos em linguagem C e Assembly, que formam o nucleo responsavel por todas as atividades executadas pelo sistema operacional. No
caso do Linux, o cédigo-fonte (receita do programa) é aberto, disponivel para qualquer pessoa ter acesso, assim podendo modifica-lo.

e Shell (concha): o intérprete de comandos é a interface entre o usuario e o sistema operacional. A interface Shell funciona como o
intermediario entre o sistema operacional e o usudrio gragas as linhas de comando escritas por ele. A sua fungdo é ler a linha de comando,
interpretar seu significado, executar o comando e devolver o resultado pelas saidas.

e Prompt de comando: é a forma mais arcaica de o usudrio interagir com o Kernel por meio do Shell.

edivaldo@pc: ~/MyFolder

edivaldo@pc:~S mkdir MyFolder && cd MyFolder
edivaldo@pc:~/MyFolder$ |

Prompt de comando.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2016/09/como-executar-dois-ou-mais-comandos-do-linux-ao-mesmo-tem-
po.html

1 MELO, F. M. Sistema Operacional Linux. Livro Eletrénico.
2 https://bit.ly/32DRvTm
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o Interface grafica (GUI): conhecida também como gerenciador de desktop/area de trabalho, é a forma mais recente de o usuario
interagir com o sistema operacional. A interagdo é feita por meio de janelas, icones, botdes, menus e utilizando o famoso mouse. O Linux

possui inumeras interfaces graficas, sendo as mais usadas: Unity, Gnome, KDE, XFCE, LXDE, Cinnamon, Mate etc.
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Fonte: http://ninjadolinux.com.br/interfaces-graficas.

Principais Caracteristicas do Linux

e Software livre: é considerado livre qualquer programa que pode ser copiado, usado, modificado e redistribuido de acordo com as
necessidades de cada usuario. Em outras palavras, o software é considerado livre quando atende a esses quatro tipos de liberdades defi-
nidas pela fundagdo.

e Multiusuario: permite que varios usudrios acessem o sistema ao mesmo tempo. Geralmente o conceito se aplica a uma rede, na
qual podemos ter um servidor e varias pessoas acessando simultaneamente.

e Codigo aberto (Open Source): qualquer pessoa pode ter acesso ao codigo-fonte (receita) do programa.

e Multitarefa: permite que diversos programas rodem ao mesmo tempo, ou seja, vocé pode estar digitando um texto no Libre Office
Writer e ao mesmo tempo trabalhar na planilha de vendas do Calc, por exemplo. Sem contar os inumeros servicos disponibilizados pelo
Sistema que estdo rodando em background (segundo plano) e vocé nem percebe.

e Multiplataforma: o Linux roda em diversos tipos de plataformas de computadores, sejam eles x86 (32bits) ou x64 (64bits). As distri-
bui¢cdes mais recentes do Ubuntu estdo abolindo as arquiteturas de 32 bits.

e Multiprocessador: permite o uso de mais de um processador no mesmo computador.

e Protocolos: pode trabalhar com diversos protocolos de rede (TCP/IP).

e Case Sensitive: diferenciar letras mailsculas (caixa alta) de letras minusculas (caixa baixa). Exemplo: ARQUIVO12dt é diferente de
arquivoledt.

O caractere ponto “”, antes de um nome, renomeia o arquivo para arquivo oculto.

O caractere n3o aceito em nomes de arquivos e diretérios no Linux é a barra normal “/”.

e Preemptivo: é a capacidade de tirar de execugdo um processo em detrimento de outro. O Linux interrompe um processo que esta
executando para dar prioridade a outro.

e Licenga de uso (GPL): GPL (licenga publica geral) permite que os programas sejam distribuidos e reaproveitados, mantendo, porém,
os direitos do autor por forma a ndo permitir que essa informacao seja usada de uma maneira que limite as liberdades originais. A licenca
ndo permite, por exemplo, que o cédigo seja apoderado por outra pessoa, ou que sejam impostas sobre ele restricdes que impegam que
seja distribuido da mesma maneira que foi adquirido.

e Memédria Virtual (paginada/paginacdo): a memoria virtual é uma drea criada pelo Linux no disco rigido (HD) do computador de
troca de dados que serve como uma extensdo da memaria principal (RAM).

o Bibliotecas compartilhadas: sdo arquivos que possuem mddulos que podem ser reutilizaveis por outras aplicagdes. Em vez de o
software necessitar de ter um méddulo proprio, podera recorrer a um ja desenvolvido e mantido pelo sistema (arquivo.so).

e Administrador (Super usudrio/Root): é o usudrio que tem todos os privilégios do sistema. Esse usudrio pode alterar tudo que ha no
sistema, excluir e criar parti¢ées na raiz (/) manipular arquivos e configura¢des especiais do sistema, coisa que o usudrio comum ndo pode
fazer. Representado pelo simbolo: #.




e Usuario comum (padrdo): é o usuario que possui restricdes
a qualquer alteragdo no sistema. Esse usuario ndo consegue cau-
sar danos ao sistema devido a todas essas restri¢des. Representado
pelo simbolo: S.

Distribui¢des do Linux

As mais famosas distribuicdes do Linux sdo: Red Hat, Ubuntu,
Conectiva, Mandriva, Debian, Slackware, Fedora, Open Suse, Apa-
che (WebServer), Fenix, Kurumim, Kali, Kalango, Turbo Linux, Chro-
me — OS, BackTrack, Arch Linux e o Android (Linux usados em dispo-
sitivos méveis; Smartphone, Tablets, Reldgios, etc.).

Os Comandos Basicos do Linux

O Linux entra direto no modo gréfico ao ser inicializado, mas
também, é possivel inserir comandos no sistema por meio de uma
aplicagdo de terminal. Esse recurso é localizavel em qualquer dis-
tribuicdo. Se o computador ndo estiver com o modo grafico ativa-
do, sera possivel digitar comandos diretamente, bastando se logar.
Quando o comando é inserido, cabe ao interpretador de comandos
executd-lo. O Linux conta com mais de um, sendo os mais conheci-
dos o bash e o sh.

Para utiliza-los, basta digita-los e pressionar a tecla Enter do
teclado. E importante frisar que, dependendo de sua distribuigdo
Linux, um ou outro comando pode estar indisponivel. Além disso,
alguns comandos s6 podem ser executados por usuarios com privi-
légios de administrador.

O Linux é case sensitive, ou seja, seus comandos tém que ser
digitados em letras minusculas, salvo algumas letras de comandos
opcionais, que podem ter tanto em mailscula como em minuscula,
mas terd diferenga de resposta de uma para a outra.

A relacdo a seguir mostra os comandos seguidos de uma des-
crigdo.

bg: colocar a tarefa em background (segundo plano).

cal: exibe um calendario.

cat arquivo: mostra o contetdo de um arquivo. Por exemplo,
para ver o arquivo concurso.txt, basta digitar cat concurso.txt. E uti-
lizado também para concatenar arquivos exibindo o resultado na
tela. Basta digitar: S cat arquivol > arquivo2.

cd diretério: abre um diretdrio. Por exemplo, para abrir a pasta
/mnt, basta digitar cd /mnt. Para ir ao diretério raiz a partir de qual-
quer outro, digite apenas cd.

Cd—: volta para o ultimo diretdrio acessado (funciona como a
funcdo “desfazer”).

Cd~: funciona como o “home”, ou seja, vai para o diretério do
usuario.

Cd..: “volta uma pasta”.

chattr: modifica atributos de arquivos e diretérios.

chmod: comando para alterar as permissdes de arquivos e di-
retérios.

chown: executado pelo root permite alterar o proprietario ou
grupo do arquivo ou diretdrio, alterando o dono do arquivo ou gru-
po.

# chown usudrio arquivo

# chown usuario diretdrio

Para saber quem é o dono e qual o grupo que é o proprietario
da pasta, basta dar o comando:

#lis-l/

Dessa forma, pode-se ver os proprietarios das pastas e dos ar-
quivos.

clear: elimina todo o conteudo visivel, deixando a linha de co-
mando no topo, como se o sistema acabasse de ter sido acessado.
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cp origem destino: copia um arquivo ou diretério para outro
local. Por exemplo, para copiar o arquivo concurso.txt com o nome
concurso2.txt para /home, basta digitar cp concurso. txt /home/
concurso 2.txt.

cut: o comando cut é um delimitador de arquivos, o qual pode
ser utilizado para delimitar um arquivo em colunas, nimero de ca-
racteres ou por posigdo de campo.

Sintaxe: # cut <opgdes> <arquivo>

date: mostra a data e a hora atual.

df: mostra as parti¢des usadas, espaco livre em disco.

diff arquivol arquivo2: indica as diferengas entre dois arqui-
vos, por exemplo: diff calc.c calc2.c.

dir: lista os arquivos e diretdrios da pasta atual; comando “Is”
é o mais usado e conhecido para Linux. dir é comando tipico do
Windows.

du diretério: mostra o tamanho de um diretério.

emacs: abre o editor de textos emacs.

fg: colocar a tarefa em foreground (primeiro plano).

file arquivo: mostra informagdes de um arquivo.

find diretério parametro termo: o comando find serve para lo-
calizar informagdes. Para isso, deve-se digitar o comando seguido
do diretdrio da pesquisa mais um parametro (ver lista abaixo) e o
termo da busca. Parametros:

name — busca por nome

type — busca por tipo

size — busca pelo tamanho do arquivo

mtime — busca por data de modifica¢do

Exemplo: find /home name tristania

finger usuario: exibe informagdes sobre o usuario indicado.

free: mostra a quantidade de memaria RAM disponivel.

grep: procura por um texto dentro de um arquivo.

gzip: compactar um arquivo.

Entre os parametros disponiveis, tem-se:

-c — extrai um arquivo para a saida padrao;

-d — descompacta um arquivo comprimido;

-I - lista o conteddo de um arquivo compactado;

-v — exibe detalhes sobre o procedimento;

-r — compacta pastas;

-t —testa a integridade de um arquivo compactado.

halt: desliga o computador.

help: ajuda.

history: mostra os ultimos comandos inseridos.

id usuario: mostra qual o numero de identificagdo do usuario
especificado no sistema.

ifconfig: é utilizado para atribuir um enderego a uma interface
de rede ou configurar parametros de interface de rede.

-a—aplicado aos comandos para todas as interfaces do sistema.

-ad — aplicado aos comandos para todos “down” as interfaces
do sistema.

-au — aplicado aos comandos para todos “up” as interfaces do
sistema.

Permissdes no Linux

As permissGes sdo usadas para varios fins, mas servem princi-
palmente para proteger o sistema e os arquivos dos usuarios.

Somente o superusuario (root) tem agles irrestritas no siste-
ma, justamente por ser o usuario responsavel pela configuracdo,
administragdo e manutenc¢do do Linux. Cabe a ele, por exemplo,
determinar o que cada usuario pode executar, criar, modificar etc.
A forma usada para determinar o que o usuario pode fazer é a de-
terminagdo de permissdes.
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Observe que a figura acima exibe uma listagem dos arquivos presentes no Linux. No lado esquerdo, sdo exibidas as permissdes dos
arquivos.

e Detalhando as Permissoes

Tipos de arquivos (observe a primeira letra a esquerda):
“d” Arquivo do tipo diretério (pasta)

“-” Arquivo comum (arquivo de texto, planilha, imagens...)
“I” Link (atalho)

Tipos de permissées (o que os usudrios poderdo fazer com os arquivos):
r: read (ler)

w: writer (gravar)

X: execute (executar)

“n,

: ndo permitido

Tipos de usudrios (serdo trés categorias de usuarios):
Proprietario (u)

Grupos de usuarios (g)

Usudrio comum (o)

Tabela de permissoes (a tabela é composta de oito combinagdes):
1 sem permissao

: executar

: gravar

: gravar/executar

ler

: ler/executar

: ler/gravar

: ler/gravar/executar

Comando para alterar uma permissao:
chmod




ATUALIDADES

1. Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes, politica, economia, sociedade, educacdo, saude,
cultura, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia, suas inter-relagdes e suas vinculagbes
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1 TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS ARE-
AS, TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES, POLI-
TICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE,
CULTURA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTER-
NACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E ECO-
LOGIA, SUAS INTER-RELACOES E SUAS VINCULACOES
HISTORICAS

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em mate-
matica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, ine-
vitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado que ou-
tras que nos parecem menos importantes, pois de algum modo
nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos conhecimen-
tos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o indi-
viduo 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 concursos, pois permite que o individuo va além do conhe-
cimento técnico e explore novas perspectivas quanto a conheci-
mento 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 politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica,
arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for
a area, as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem 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
s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que
vocé vé na televisdao ou ouve no radio aparecem nas questdes,
manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de re-
levancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo
debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do
trigo. Com o grande fluxo de informagdes que recebemos dia-
riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se estd
consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicac¢do (TV,
internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informa-
cional para transmitirem outros tipos de informagdo, como fofo-
cas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
gue ndao devem de modo algum serem inseridos como parte do
estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos des-
te cunho ndo sdo condendveis de modo algum, mas sao triviais
guanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informacgdes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também
se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atuali-
dades é uma disciplina que se renova a cada instante.

ATUALIDADES

O mundo da informacédo esta cada vez mais virtual e tecnold-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos cam-
pos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio am-
biente, jurisdigdo etc.) em nosso site.

La, o concurseiro encontrarda um material completo com
ilustragdes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis,
exercicios para reteng¢do do conteldo aprendido, tudo prepara-
do com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o
material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicac¢do
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo
fluida e a veracidade das informagGes um caminho certeiro.

Acesse: https://www.editorasolucao.com.br/materiais

Bons estudos!

ANOTACOES
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