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FONOLOGIA: CONCEITO, ENCONTROS VOCALICOS,
DiIGRAFOS, ORTOEPIA, DIVISAO SILABICA, PROSODIA-
-ACENTUACAO E ORTOGRAFIA

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sindni-
mos. Mas, embora as duas pertengcam a uma mesma area de
estudo, elas sdo diferentes.

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons
da fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um
ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo
fisico-articulador. Ou seja, ela se preocupa com o movimento
dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros
movimentos fisicos, mas ndo tem interesse em saber do conte-
udo daquilo que é falado. A fonética utiliza o Alfabeto Fonético
Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca,
labios...) que cada som faz, desconsiderando o significado des-
ses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica,
mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificacdo
dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsa-
bilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a
divisdo sildbica, a acentuacdo de palavras, a ortografia e a pro-
nuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se
com o significado de cada um e ndo s6 com sua estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da
fala. Atencdo: estamos falando de menores unidades de som,
nado de silabas. Observe a diferenga: na palavra pato a primeira
silaba é pa-. Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é
a (A).

Letra:
palavra.

as letras sdo as menores unidades grafica de uma

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que
emitido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)
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— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamen-
to, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba ténica é a ultima (ca-fé, ma-ra-
-Cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba ténica é a pendltima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tOnica é a antepenultima
(sa@-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autono-
mia fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sao silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tbnica, ja que é a pro-
nunciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisa-
mos entender melhor como se dé a divisdo silabica das palavras.

Divisao silabica

A divisdo sildbica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para se-
parar uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas
neste processo:

Ndo se separa:

¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mes-
ma silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

¢ Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma se-
mivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

¢ Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na pa-
lavra. Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da,
co-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-co-
-lo-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:
¢ Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizi-

nhas (sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

e Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-
-ce-¢do...)

e Encontros consonantais separdveis: in-fec-¢do, mag-no-
-lia, rit-mo...)

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada
palavra numa sé emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na
Lingua Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo
existe silaba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada
silaba.

Para sabermos o niumero de silabas de uma palavra, deve-
mos perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste aten-
¢do, pois as letras i e u (mais raramente com as letras e e o)
podem representar semivogais.




Classificagdo por numero de silabas

Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, pd, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.

Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/ré/vel.

Divisdo Sildbica

- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”, “xs”, e
“xc” devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des — cer

pas —sa-—ro...

- Digrafos “ch”, “nh”, “Ih”, “gu” e “qu” pertencem a uma uni-
ca silaba. Exemplos:

chu—va

quei —jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:

ca—de—a-do

ju-i-z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma Unica silaba.

Exemplos:
en —xa — guei
cai —xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas
ndo permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda con-
soante é “I” ou “r”. Exemplos:

ab —dbé - men

flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é re-
presentada pelo “1”)

pra —to (0o mesmo ocorre com esse exemplo)

- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem
ser separados. Exemplos:

peu—mo-—-ni—a

psi—céd—lo-ga

Acento Tonico

Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais,
ha sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.

Classificagdo por intensidade

-Ténica: silaba com mais intensidade.

- Atona: silaba com menos intensidade.

- Subtédnica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificagao das palavras pela posi¢ao da silaba tonica
As palavras com duas ou mais silabas sdo classificadas de
acordo com a posicdo da silaba tonica.

LINGUA PORTUGUESA

- Oxitonos: a silaba ténica é a ultima. Exemplos: paletd, Pa-
rana, jacaré.

- Paroxitonos: a silaba tonica é a penultima. Exemplos: facil,
banana, felizmente.

- Proparoxitonos: a silaba tonica é a antepenultima. Exem-
plos: minimo, fabula, término.

ORTOGRAFIA OFICIAL

* Mudangas no alfabeto: O alfabeto tem 26 letras. Foram
reintroduzidas as letras k, w e y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMN
OPQRSTUVWXYZ

® Trema: N3o se usa mais o trema ("), sinal colocado sobre
a letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos
gue, gui, que, qui.

Regras de acentuagao

— N3o se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento tonico na penul-
tima silaba)

Como era Como fica
alcatéia alcateia
apdia apoia
apdio apoio

Atengdo: essa regra so vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, heroi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acentonoi e
no u tonicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
baitca baiuca
bocailva bocaiuva

Atencgdo: se a palavra for oxitona e o i ou o u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:
tuiuiu, tuiuids, Piaui.

— Na&o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem
e 00(s).

Como era Como fica
abenc¢6o abengoo
créem creem

— N&o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atencdo:

* Permanece o acento diferencial em pode/pode.

* Permanece o acento diferencial em por/por.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do
plural dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (man-
ter, deter, reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

e E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar
as palavras forma/férma.




MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

PRINCiPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO. LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA. LOGICA MATE-
MATICA QUALITATIVA, SEQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS, LETRAS E FIGURAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao contetudo Légica de Argumentagdo.

ORIENTACGES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusGes ldgicas.

Uma avaliacdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percep¢do, aquisi¢cdo, organizacdo e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das informagdes ou opiniGes contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacgdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informacgdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢gdes. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentencga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portan-
to, ndo é considerada frase ldgica. Sao consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atenc¢do. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdao ambigua) — 2 + 5+ 1

¢ Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor l4gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposicdo ou sentenca ldgica.

Proposi¢Oes simples e compostas
e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma.
As proposi¢des simples sdo designadas pelas letras latinas mindsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢cdes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢oes
simples. As proposi¢Ges compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.
ATENCAO: TODAS as proposi¢cdes compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

(=)
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Proposi¢oes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor l6gico, que
podemos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~P
Negacgdo ~ Nao p vV F '
F |V |
Pl 9 |PAQ
ViV Vv
Conjungao A peq v F F
F|V | F
F|F | F
P| q |Pvq
V|V Vv
Disjunc¢do Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
FIF| F
P| 9 |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
pla |p>q
Vi iV v
Condicional - Se p entdo q V| F F
F| V v
F| F v
P|9qQ (Peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q V|F i
FIV | F
FIF | V

TN
[N )
N



ETICA: CONCEITO, ETICA NA SOCIEDADE, ETICA NO
TRABALHO

Sdo duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no en-
tanto, tem muitas interliga¢Oes entre elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previ-
sdo sobre os atos humanos. A moral estabelece regras que devem
ser assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu
bem viver. A moral garante uma identidade entre pessoas que po-
dem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mesma reférencia de
Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e do que é mal.
O objetivo da ética é buscar justificativas para o cumprimento das
regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo estabe-
lece regras. A reflexdo sobre os atos humanos é que caracterizam o
ser humano ético.

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.

Ter Etica é ter um comportamento que os outros julgam como
correto.

Anocio de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios princi-
pios basicos e transversais que sdo:

1. O da Integridade — Devemos agir com base em principios e
valores e ndo em func¢do do que é mais facil ou do que nos tras mais
beneficios

2. 0 da Confianga/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na a¢do, quer ha comunicagao.

3. O da Responsabilidade — Devemos assumir a responsabilida-
de pelos nossos atos, o que implica, cumprir com todos os nossos
deveres profissionais.

4. O de Justica — As nossas decisGes devem ser suportadas,
transparentes e objetivas, tratando da mesma forma, aquilo que é
igual ou semelhante.

5. O da Lealdade — Devemos agir com o mesmo espirito de le-
aldade profissional e de transparéncia, que esperamos dos outros.

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as func¢des
para as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o
exercicio dessas func¢des requer.

7. O da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio de
fungdes de interesse publico, que as nossas opinides, ndo sdo in-
fluenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos dia-
riamente:

1. Se n3o é proibido/ilegal, pode ser feito — E dbvio que, exis-
tem escolhas, que embora, ndo estando especificamente referidas,
na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histéria da humani-
dade, o homem esforgou-se sempre, para legitimar o seu compor-
tamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente reprovaveis.

Nas organizagdes, é a ética no gerenciamento das informacgdes
que vem causando grandes preocupagdes, devido as consequéncias
que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e externas.
Pelo Cddigo de Etica do Administrador capitulo I, art. 1°, inc. Il, um
dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber em fungdo
de sua atividade profissional”, ou seja, a manutengdo em segredo
de toda e qualquer informacgao que tenha valor para a organizagao
é responsabilidade do profissional que teve acesso a essa informa-
¢do, podendo esse profissional que ferir esse sigilo responder até
mesmo criminalmente.

CONHECIMENTOS GERAIS

Uma pessoa € ética quando se orienta por principios e convic-
coes.

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 sdo
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-
guéncias.

Valores sdo 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 confusdo
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplicagdes 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 caradter 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 Aristdteles, 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 dominagao 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
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-
cidveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo tem.
Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza nao
podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recordacgées,
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¢cdo, 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 democracia: exercicio da cidadania

A ética é construida por uma sociedade com base nos valores
histéricos e culturais. Do ponto de vista da Filosofia, a Etica é uma
ciéncia que estuda os valores e principios morais de uma sociedade
e seus grupos.

Cada sociedade e cada grupo possuem seus proprios codigos
de ética.

Cidaddo é um individuo que tem consciéncia de seus direitos e
deveres e participa ativamente de todas as questdes da sociedade.

E muito importante entender bem o que é cidadania. Trata-se
de uma palavra usada todos os dias, com varios sentidos. Mas hoje
significa, em esséncia, o direito de viver decentemente.

Cidadania é o direito de ter uma ideia e poder expressa-la. E
poder votar em quem quiser sem constrangimento. E poder pro-
cessar um médico que age de negligencia. E devolver um produto
estragado e receber o dinheiro de volta. E o direito de ser negro,
indio, homossexual, mulher sem ser descriminado. De praticar uma
religido sem se perseguido.

Ha detalhes que parecem insignificantes, mas revelam estagios
de cidadania: respeitar o sinal vermelho no transito, ndo jogar papel
na rua, ndo destruir telefones publicos. Por tras desse comporta-
mento esta o respeito ao outro.

No sentido etimoldgico da palavra, cidaddo deriva da palavra
civita, que em latim significa cidade, e que tem seu correlato grego
na palavra politikos — aquele que habita na cidade.

Segundo o Dicionario Aurélio Buarque de Holanda Ferreira, “ci-
dadania é a qualidade ou estado do cidaddo”, entende-se por cida-
dao “oindividuo no gozo dos direitos civis e politicos de um estado,
ou no desempenho de seus deveres para com este”.

Cidadania é a pertencga passiva e ativa de individuos em um
estado - nagdo com certos direitos e obrigagdes universais em um
especifico nivel de igualdade (Janoski, 1998). No sentido atenien-
se do termo, cidadania é o direito da pessoa em participar das
decisGes nos destinos da Cidade através da Ekklesia (reunido dos
chamados de dentro para fora) na Agora (praca publica, onde se
agonizava para deliberar sobre decisdes de comum acordo). Dentro
desta concepgdo surge a democracia grega, onde somente 10% da
populagdo determinava os destinos de toda a Cidade (eram exclui-
dos os escravos, mulheres e artesdos).

CONHECIMENTOS GERAIS

Ser cidaddo é respeitar e participar das decisGes da sociedade
para melhorar suas vidas e a de outras pessoas. Ser cidadao é nunca
se esquecer das pessoas que mais necessitam. A cidadania deve ser
divulgada através de instituicGes de ensino e meios de comunicagdo
para o bem estar e desenvolvimento da nagdo. A cidadania consiste
desde o gesto de ndo jogar papel na rua, ndo pichar os muros, res-
peitar os sinais e placas, respeitar os mais velhos (assim como to-
das as outras pessoas), ndo destruir telefones publicos, saber dizer
obrigado, desculpe, por favor, e bom dia quando necessario... até
saber lidar com o abandono e a exclusdo das pessoas necessitadas,
o direito das criangas carentes e outros grandes problemas que en-
frentamos em nosso mundo.

“A revolta é o ultimo dos direitos a que deve um povo livre bus-
car, para garantir os interesses coletivos: mas é também o mais im-
perioso dos deveres impostos aos cidadaos.” (Juarez Tavora - Militar
e politico brasileiro)

Cidadania é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e
sociais estabelecidos na constituicao. Os direitos e deveres de um
cidaddo devem andar sempre juntos, uma vez que ao cumprirmos
nossas obrigacbes permitimos que o outro exerca também seus
direitos. Exercer a cidadania é ter consciéncia de seus direitos eo-
brigagGes e lutar para que sejam colocados em pratica. Exercer a
cidadania é estar em pleno gozo das disposigdes constitucionais.
Preparar o cidaddo para o exercicio da cidadania é um dos objetivos
da educacgdo de um pais.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil foi promul-
gada em 5 de outubro de 1988, pela Assembleia Nacional Consti-
tuinte, composta por 559 congressistas (deputados e senadores).
A Constituicao consolidou a democracia, apds os anos da ditadura
militar no Brasil.

A cidadania esta relacionada com a participacdo social, porque
remete para o envolvimento em atividades em associagdes cultu-
rais (como escolas) e esportivas.

Deveres do cidadao

- Votar para escolher os governantes;

- Cumprir as leis;

- Educar e proteger seus semelhantes;

- Proteger a natureza;

- Proteger o patrimdnio publico e social do Pais.

Direitos do cidadao

- Direito a saude, educacdo, moradia, trabalho, previdéncia so-
cial, lazer, entre outros;

- O cidaddo é livre para escrever e dizer o que pensa, mas pre-
cisa assinar o que disse e escreveu;

- Todos sdo respeitados na sua fé, no seu pensamento e na sua
acdo na cidade;

- O cidad3o é livre para praticar qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, mas a lei pode pedir estudo e diploma para isso;

- S6 o autor de uma obra tem o direito de usa-la, publica-la e
tirar copia, e esse direito passa para os seus herdeiros;

- Os bens de uma pessoa, quando ela morrer, passam para seus
herdeiros;

- Em tempo de paz, qualquer pessoa pode ir de uma cidade
para outra, ficar ou sair do pais, obedecendo a lei feita para isso.




NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

O Direito Constitucional é ramo complexo e essencial ao ju-
rista no exercicio de suas fungdes, afinal, a partir dele que se
delineia toda a estrutura do ordenamento juridico nacional.

Embora, para o operador do Direito brasileiro, a Constitui-
¢do Federal de 1988 seja o aspecto fundamental do estudo do
Direito Constitucional, impossivel compreendé-la sem antes si-
tuar a referida Carta Magna na teoria do constitucionalismo.

A origem do direito constitucional estd num movimento de-
nominado constitucionalismo.

Constitucionalismo é o movimento politico-social pelo qual
se delineia a nogdo de que o Poder Estatal deve ser limitado, que
evoluiu para um movimento juridico defensor da imposi¢do de
normas escritas de carater hierarquico superior que deveriam
regular esta limitagdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbitrario
fundamenta a no¢do de norma no apice do ordenamento juridi-
co, regulamentando a atua¢ao do Estado em todas suas esferas.
Sendo assim, inaceitavel a ideia de que um homem, o governan-
te, pode ser maior que o Estado.

O objeto do direito constitucional é a Constitui¢cdo, notada-
mente, a estruturacdo do Estado, o estabelecimento dos limites
de sua atuagdo, como os direitos fundamentais, e a previsdo de
normas relacionadas a ideologia da ordem econdmica e social.
Este objeto se relaciona ao conceito material de Constituicdo.
No entanto, hd uma tendéncia pela ampliagdo do objeto de
estudo do Direito Constitucional, notadamente em paises que
adotam uma Constituigao analitica como o Brasil.

Conceito de Constituicdao

E delicado definir o que é uma Constitui¢do, pois de forma
pacifica a doutrina compreende que este conceito pode ser vis-
to sob diversas perspectivas. Sendo assim, Constituicdo é muito
mais do que um documento escrito que fica no apice do orde-
namento juridico nacional estabelecendo normas de limitacdo e
organizag¢do do Estado, mas tem um significado intrinseco socio-
légico, politico, cultural e econémico.

Constituicdo no sentido socioldgico

O sentido socioldgico de Constituigdo foi definido por Ferdi-
nand Lassale, segundo o qual toda Constituicdo que é elaborada
tem como perspectiva os fatores reais de poder na sociedade.
Neste sentido, aponta Lassale!: “Colhem-se estes fatores reais
de poder, registram-se em uma folha de papel, [...] e, a partir
desse momento, incorporados a um papel, ja ndo sdo simples
fatores reais do poder, mas que se erigiram em direito, em ins-
tituicBGes juridicas, e quem atentar contra eles atentard contra
a lei e serd castigado”. Logo, a Constituicdo, antes de ser nor-
ma positivada, tem seu conteldo delimitado por aqueles que
possuem uma parcela real de poder na sociedade. Claro que o
texto constitucional ndo explicitamente trara estes fatores reais
de poder, mas eles podem ser depreendidos ao se observar fa-
vorecimentos implicitos no texto constitucional.

1 LASSALLE, Ferdinand. A Esséncia da Constituigdo. 6. ed. Rio de Janei-
ro: Lumen Juris, 2001.
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Constituigdo no sentido politico

Carl Schmitt? propGe que o conceito de Constituicdo ndo
estd na Constituicdo em si, mas nas decisdes politicas tomadas
antes de sua elaborag¢do. Sendo assim, o conceito de Constitui-
¢do sera estruturado por fatores como o regime de governo e
a forma de Estado vigentes no momento de elaboragdo da lei
maior. A Constituicdo é o produto de uma decisdo politica e va-
riard conforme o modelo politico a época de sua elaboragdo.

Constitui¢do no sentido material

Pelo conceito material de Constituicdo, o que define se uma
norma sera ou ndo constitucional é o seu conteldo e ndo a sua
mera presenga no texto da Carta Magna. Em outras palavras,
determinadas normas, por sua natureza, possuem carater cons-
titucional. Afinal, classicamente a Constituicdo serve para limi-
tar e definir quest8es estruturais relativas ao Estado e aos seus
governantes.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a ma-
neira como a norma foi inserida no ordenamento juridico, mas
sim o seu conteldo. Por exemplo, a lei da ficha limpa — Lei Com-
plementar n® 135/2010 — foi inserida no ordenamento na forma
de lei complementar, ndo de emenda constitucional, mas tem
por finalidade regular questdes de inelegibilidade, decorrendo
do §92 do artigo 14 da Constituicdo Federal. A inelegibilidade
de uma pessoa influencia no fator sufragio universal, que é um
direito politico, logo, um direito fundamental. A Lei da Ficha
Limpa, embora prevista como lei complementar, na verdade re-
gula o que na Constituicdo seria chamado de elemento limitati-
vo. Para o conceito material de Constituicdo, trata-se de norma
constitucional.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a ma-
neira como a norma foi inserida no ordenamento juridico, mas
sim o seu conteudo. Por exemplo, a lei da ficha limpa — Lei Com-
plementar n2 135/2010 - foi inserida no ordenamento na forma
de lei complementar, ndo de emenda constitucional, mas tem
por finalidade regular questdes de inelegibilidade, decorrendo
do 8§99 do artigo 14 da Constituicdo Federal. A inelegibilidade
de uma pessoa influencia no fator sufragio universal, que é um
direito politico, logo, um direito fundamental. A Lei da Ficha
Limpa, embora prevista como lei complementar, na verdade re-
gula o que na Constituicdo seria chamado de elemento limitati-
vo. Para o conceito material de Constitui¢ao, trata-se de norma
constitucional.

Constitui¢cdao no sentido formal

Como visto, o conceito de Constituicdo material pode abran-
ger normas que estejam fora do texto constitucional devido ao
conteldo delas. Por outro lado, Constituicdo no sentido formal é
definida exclusivamente pelo modo como a norma é inserida no
ordenamento juridico, isto é, tudo o que constar na Constituicdo
Federal em sua redagdo originaria ou for inserido posteriormen-
te por emenda constitucional é norma constitucional, indepen-
dentemente do conteudo.

Neste sentido, é possivel que uma norma sem carater ma-
terialmente constitucional, seja formalmente constitucional,
apenas por estar inserida no texto da Constituicdo Federal. Por
exemplo, o artigo 242, §22 da CF prevé que “o Colégio Pedro Il,
localizado na cidade do Rio de Janeiro, sera mantido na drbita
federal”. Ora, evidente que uma norma que trata de um colégio

2 SCHMITT, Carl. Teoria de La Constitucion. Presentacion de Francisco
Ayala. 1. ed. Madrid: Alianza Universidad Textos, 2003.
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ndo se insere nem em elementos organizacionais, nem limitati-
vos e nem socioideoldgicos. Trata-se de norma constitucional no
sentido formal, mas ndo no sentido material.

Considerados os exemplos da Lei da Ficha Limpa e do Co-
légio Pedro Il, pode-se afirmar que na Constituicdo Federal de
1988 e no sistema juridico brasileiro como um todo nao ha per-
feita correspondéncia entre regras materialmente constitucio-
nais e formalmente constitucionais.

Constitui¢do no sentido juridico

Hans Kelsen representa o sentido conceitual juridico de
Constituicdo alocando-a no mundo do dever ser.

Ao tratar do dever ser, Kelsen® argumentou que somente
existe quando uma conduta é considerada objetivamente obri-
gatdria e, caso este agir do dever ser se torne subjetivamente
obrigatorio, surge o costume, que pode gerar a producgdo de
normas morais ou juridicas; contudo, somente é possivel impor
objetivamente uma conduta por meio do Direito, isto &, a lei que
estabelece o dever ser.

Sobre a validade objetiva desta norma de dever ser, Kelsen*
entendeu que é preciso uma correspondéncia minima entre a
conduta humana e a norma juridica imposta, logo, para ser vigen-
te é preciso ser eficaz numa certa medida, considerando eficaz a
norma que é aceita pelos individuos de tal forma que seja pouco
violada. Trata-se de nocdo relacionada a de norma fundamental
hipotética, presente no plano légico-juridico, fundamento ldgico-
-transcendental da validade da Constitui¢do juridico-positiva.

No entanto, o que realmente confere validade é o posicio-
namento desta norma de dever ser na ordem juridica e a quali-
dade desta de, por sua posi¢dao hierarquicamente superior, es-
truturar todo o sistema juridico, no qual ndo se aceitam lacunas.

Kelsen® definiu o Direito como ordem, ou seja, como um
sistema de normas com o mesmo fundamento de validade — a
existéncia de uma norma fundamental. Ndo importa qual seja
o conteudo desta norma fundamental, ainda assim ela confe-
rird validade a norma inferior com ela compativel.Esta norma
fundamental que confere fundamento de validade a uma ordem
juridica é a Constituicdo.

Pelo conceito juridico de Constitui¢ao, denota-se a presencga
de um escalonamento de normas no ordenamento juridico, sen-
do que a Constituigdo fica no dpice desta piramide.

Elementos da Constituicdo

Outra nocdo relevante é a dos elementos da Constituicdo.
Basicamente, qualquer norma que se enquadre em um dos se-
guintes elementos é constitucional:

Elementos Organicos

Referem-se ao cerne organizacional do Estado, notadamen-
te no que tange a:

a) Forma de governo — Como se da a relagdo de poder entre
governantes e governados. Se ha eletividade e temporariedade
de mandato, tem-se a forma da Republica, se ha vitaliciedade e
hereditariedade, tem-se Monarquia.

b) Forma de Estado — delimita se o poder sera exercido de
forma centralizada numa unidade (Unido), o chamado Estado
Unitario, ou descentralizada entre demais entes federativos
(Unido e Estados, classicamente), no denominado Estado Fede-
ral. O Brasil adota a forma Federal de Estado.

3 KELSEN, Hans. Teoria pura do Direito. 6. ed. Tradugdo JoGo Baptista
Machado. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2003, p. 08-10.

4 Ibid., p. 12.

5 1bid., p. 33.
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c) Sistema de governo — delimita como se da a relagdo entre
Poder Executivo e Poder Legislativo no exercicio das fun¢des do
Estado, como maior ou menor independéncia e colaboracgéo en-
tre eles. Pode ser Parlamentarismo ou Presidencialismo, sendo
gue o Brasil adota o Presidencialismo.

d) Regime politico — delimita como se da a aquisi¢do de po-
der, como o governante se ascende ao Poder. Se houver legiti-
magao popular, hd Democracia, se houver imposicdo em detri-
mento do povo, had Autocracia.

Elementos Limitativos

A fungdo primordial da Constituicdo ndo é apenas definir e
estruturar o Estado e o governo, mas também estabelecer limi-
tes a atuagao do Estado. Neste sentido, ndao podera fazer tudo o
gue bem entender, se sujeitando a determinados limites.

As normas de direitos fundamentais — categoria que abran-
ge direitos individuais, direitos politicos, direitos sociais e direi-
tos coletivos — formam o principal fator limitador do Poder do
Estado, afinal, estabelecem até onde e em que medida o Estado
poderd interferir na vida do individuo.

Elementos Socioideoldgicos

Os elementos socioideoldgicos de uma Constituicdo sdo
aqueles que trazem a principiologia da ordem econOmica e so-
cial.

Ciclos constitucionais: o movimento do constitucionalismo

Constitucionalismo é o movimento politico-social pelo qual
se delineia a nogdo de que o Poder Estatal deve ser limitado, que
evoluiu para um movimento juridico defensor da imposi¢do de
normas escritas de carater hierarquico superior que deveriam
regular esta limitagdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbitrario
fundamenta a no¢do de norma no apice do ordenamento juridi-
co, regulamentando a atua¢ao do Estado em todas suas esferas.
Sendo assim, inaceitavel a ideia de que um homem, o governan-
te, pode ser maior que o Estado.

Lei natural como primeiro limitador do arbitrio estatal

A ideia de limitagdo do arbitrio estatal, em termos tedricos,
comeca a ser delineada muito antes do combate ao absolutis-
mo renascentista em si. Neste sentido, remonta-se a literatura
grega. Na obra do filésofo Séfocles intitulada Antigona, a perso-
nagem se vé em conflito entre seguir o que é justo pela lei dos
homens em detrimento do que é justo por natureza quando o
rei Creonte impde que o corpo de seu irmdo ndo seja enterrado
porque havia lutado contra o pais. Neste sentido, a personagem
Antigona defende, ao ser questionada sobre o descumprimento
da ordem do rei: “sim, pois ndo foi decisdo de Zeus; e a Justica,
a deusa que habita com as divindades subterraneas, jamais es-
tabeleceu tal decreto entre os humanos; tampouco acredito que
tua proclamacgdo tenha legitimidade para conferir a um mortal
o poder de infringir as leis divinas, nunca escritas, porém irre-
vogaveis; ndo existem a partir de ontem, ou de hoje; sdo eter-
nas, sim! E ninguém pode dizer desde quando vigoram! Decretos
como o que proclamaste, eu, que ndao temo o poder de homem
algum, posso violar sem merecer a puni¢do dos deuses! [...]".

Em termos de discussdo filoséfica, muito se falou a respeito
do Direito Natural, limitador do arbitrio estatal, antes da ascen-
sdo do absolutismo. Desde a filosofia grega classica, passando




DIREITO ADMINISTRATIVO

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Conceito

De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distin¢do 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 instituicdo do
Estado de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respeita-lo. Tal fend6meno teve sua origem com
0s movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter drgédos
especificos para o exercicio da Administragdo Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante
das relagGes internas da Administracdo, bem como das relagGes 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 separa¢do dos poderes desenvolvida por Mon-
tesquieu, L’Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito. Até esse momento, o absolutismo reinante
e ajuncdo de todos os poderes governamentais nas maos do Soberano ndo permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que
visassem a reconhecer 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 doutri-
narias, o que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais para a construcdo da definicdo mais
apropriada para o termo juridico apropriado.

De antemdo, ao entrar no fundamento de algumas defini¢Ges do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fungdes essenciais. S3o elas: Legislativa, Administrativa e Ju-
risdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio sdo independentes, porém, em tese, harmonicos entre si. Os po-
deres foram criados para desempenhar as fung¢des do Estado. Desta forma, verifica-se o seguinte:

Fungoes do Estado
> Legislativa

>> Administrativa
>>> Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as fung¢ées 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-
ATRIBUICAO P . . ~ L .
juridico do Estado estatal dio da interpretagdo e aplicagdo das leis.

Além do exercicio da fungdo tipica, cada poder pode ainda exercer as fun¢des destinadas a outro poder, é o que denominamos
de exercicio de FUNGCAO ATIPICA. Vejamos:

PODER LEGISLATIVO PODER EXERCUTIVO PODER JUDICIARIO

Tem-se por fungdo atipica desse

Tem-se como fungdo atipica desse | Tem-se por fungdo atipica desse e
: > P ¢ P poder, por ser tipica do Poder

poder, por ser tipica do Poder poder, por ser tipica do Poder Executivo: Fazer licitac3o para

FUNCAO ATIPICA Judicidrio: O julgamento do Presi- | Legislativo: A edigdo de Medida realizar a 2'3 Uisicio dece SI a-
dente da Republica por crime de Provisdria pelo Chefe do Execu- quisie quip

responsabilidade. tivo. mentos utilizados em regime

interno.

Diante da dificil tarefa de conceituar o Direito Administrativo, uma vez que diversos sdo os conceitos utilizados pelos autores
modernos de Direito Administrativo, sendo que, alguns consideram apenas as atividades administrativas em si mesmas, ao passo
gue outros, optam por dar énfase aos fins desejados pelo Estado, abordaremos alguns dos principais posicionamentos de diferentes
e importantes autores.
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No entendimento de Carvalho Filho (2010), “o Direito Admi-
nistrativo, com a evolu¢do que o vem impulsionando contempo-
raneamente, ha de focar-se em dois tipos fundamentais de rela-
¢Oes juridicas, sendo, uma, de carater interno, que existe entre
as pessoas administrativas e entre os érgdos que as compdem
e, a outra, de carater externo, que se forma entre o Estado e a
coletividade em geral.” (2010, Carvalho Filho, p. 26).

Como regra geral, o Direito Administrativo é conceituado
como o ramo do direito publico que cuida de principios e regras
que disciplinam a fungdo administrativa abrangendo entes, 6r-
gdos, agentes e atividades desempenhadas pela Administragdo
Publica na consecucgdo do interesse publico.

Vale lembrar que, como leciona DIEZ, o Direito Administrati-
vo apresenta, ainda, trés caracteristicas principais:

1 — constitui um direito novo, ja que se trata de disciplina
recente com sistematizagao cientifica;

2 — espelha um direito mutavel, porque ainda se encontra
em continua transformacao;

3 —é umdireito em formagao, ndo se tendo, até o momento,
concluido todo o seu ciclo de abrangéncia.

Entretanto, o Direito Administrativo também pode ser con-
ceituado sob os aspectos de diferentes dticas, as quais, no des-
lindar desse estudo, iremos abordar as principais e mais impor-
tantes para estudo, conhecimento e aplicagdo.

¢ Otica Objetiva: Segundo os parametros da dtica objetiva,
o Direito Administrativo é conceituado como o acoplado de nor-
mas que regulamentam a atividade da Administragdo Publica de
atendimento ao interesse publico.

e Otica Subjetiva: Sob o angulo da 6tica subjetiva, o Direito
Administrativo é conceituado como um conjunto de normas que
comandam as relag¢Ges internas da Administracdo Publica e as
relagOes externas que sdo encadeadas entre elas e os adminis-
trados.

Nos moldes do conceito objetivo, o Direito Administrativo é
tido como o objeto da relagdo juridica travada, ndo levando em
conta os autores da relagdo.

O conceito de Direito Administrativo surge também como
elemento préprio em um regime juridico diferenciado, isso ocor-
re por que em regra, as relagdes encadeadas pela Administragdao
Publica ilustram evidente falta de equilibrio entre as partes.

Para o professor da Faculdade de Direito da Universidade de
Coimbra, Fernando Correia, o Direito Administrativo é o sistema
de normas juridicas, diferenciadas das normas do direito priva-
do, que regulam o funcionamento e a organiza¢do da Adminis-
tragdo Publica, bem como a fun¢do ou atividade administrativa
dos 6rgdos administrativos.

Correia, o intitula como um corpo de normas de Direito Pu-
blico, no qual os principios, conceitos e institutos distanciam-se
do Direito Privado, posto que, as peculiaridades das normas de
Direito Administrativo sdo manifestadas no reconhecimento a
Administragdo Publica de prerrogativas sem equivalente nas re-
lagGes juridico-privadas e na imposicdo, em decorréncia do prin-
cipio da legalidade, de limitagdes de atua¢do mais exatas do que
as que auferem os negdcios particulares.

Entende o renomado professor, que apenas com o apareci-
mento do Estado de Direito acoplado ao acolhimento do princi-
pio da separagdo dos poderes, é que seria possivel se falar em
Direito Administrativo.

Oswaldo Aranha Bandeira de Mello aduz, em seu conceito
analitico, que o Direito Administrativo juridicamente falando,
ordena a atividade do Estado quanto a organizacdo, bem como

DIREITO ADMINISTRATIVO

guanto aos modos e aos meios da sua a¢do, quanto a forma da
sua propria a¢do, ou seja, legislativa e executiva, por intermédio
de atos juridicos normativos ou concretos, na consecugdo do seu
fim de criagdo de utilidade publica, na qual participa de forma
direta e imediata, e, ainda como das pessoas de direito que fa-
¢am as vezes do Estado.

— Observagdao importante: Note que os conceitos classi-
ficam o Direito Administrativo como Ramo do Direito Publico
fazendo sempre referéncia ao interesse publico, ao inverso do
Direito Privado, que cuida do regulamento das relagGes juridicas
entre particulares, o Direito Publico, tem por foco regular os in-
teresses da sociedade, trabalhando em prol do interesse publico.

Por fim, depreende-se que a busca por um conceito comple-
to de Direito Administrativo ndo é recente. Entretanto, a Admi-
nistracdo Publica deve buscar a satisfacdo do interesse publico
como um todo, uma vez que a sua natureza resta amparada a
partir do momento que deixa de existir como fim em si mesmo,
passando a existir como instrumento de realizagdo do bem co-
mum, visando o interesse publico, independentemente do con-
ceito de Direito Administrativo escolhido.

Objeto

De acordo com a ilibada autora Maria Sylvia Zanella Di Pie-
tro, a formagdao do Direito Administrativo como ramo auténo-
mo, fadado de principios e objeto préprios, teve inicio a partir
do instante em que o conceito de Estado de Direito comegou a
ser desenvolvido, com ampla estrutura sobre o principio da le-
galidade e sobre o principio da separagdo de poderes. O Direito
Administrativo Brasileiro ndo surgiu antes do Direito Romano, do
Germanico, do Francés e do Italiano. Diversos direitos contribui-
ram para a formacgdo do Direito Brasileiro, tais como: o francés, o
inglés, o italiano, o alemdo e outros. Isso, de certa forma, contri-
buiu para que o nosso Direito pudesse captar os tragos positivos
desses direitos e reproduzi-los de acordo com a nossa realidade
histérica.

Atualmente, predomina, na definicdo do objeto do Direito
Administrativo, o critério funcional, como sendo o ramo do di-
reito que estuda a disciplina normativa da fung¢do administrativa,
independentemente de quem esteja encarregado de exercé-la:
Executivo, Legislativo, Judicidrio ou particulares mediante dele-
gacdo estatal”, (MAZZA, 2013, p. 33).

Sendo o Direito Administrativo um ramo do Direito Publi-
co, o entendimento que predomina no Brasil e na América Lati-
na, ainda que incompleto, é que o objeto de estudo do Direito
Administrativo é a Administracdo Publica atuante como func¢édo
administrativa ou organizagdo administrativa, pessoas juridicas,
ou, ainda, como drgdos publicos.

De maneira geral, o Direito é um conjunto de normas, prin-
cipios e regras, compostas de coercibilidade disciplinantes da
vida social como um todo. Enquanto ramo do Direito Publico, o
Direito Administrativo, nada mais é que, um conjunto de princi-
pios e regras que disciplina a fun¢do administrativa, as pessoas
e 0s 0rgdos que a exercem. Desta forma, considera-se como seu
objeto, toda a estrutura administrativa, a qual deverd ser voltada
para a satisfagdo dos interesses publicos.

Sdo leis especificas do Direito Administrativo a Lei n.
8.666/1993 que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui-
¢do Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Admi-
nistracdo Publica e da outras providéncias; a Lei n. 8.112/1990,
que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
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SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7/8/10

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos
do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizacdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndao mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edicoes do Windows 7

— Windows 7 Starter;
—Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.2

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Win-
dows 7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta
uma area de trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudangas significativas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
2 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html
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Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois € mostrado um retangulo pequeno com a descrigdo do(s) aplicativo(s) que esta(do)
ativo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas
janelas ou entre programas.

ﬁ-\ ..
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Alternar entre janelas.?

— A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializagdo rapida e a drea de notificagdo, onde vocé vera o relégio.

- E organizada, consolidando os botdes quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Gnico
botdo.

— Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizacdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra
de tarefas.

B Bibliotecas

Pré-visualizagdo de janela.*

Botdo Iniciar

Botéo Iniciar®

3 Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

4 Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-windows-7.
html

5 Fonte: https.//br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril
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AGENTE ADMINISTRATIVO

ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL. REDAGCAO
OFICIAL: CARACTERISTICAS E TIPOS. NOGOES BASICAS
DE PORTARIA, DECRETO, OFiClO, ARQUIVO

A terceira edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redacgdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢do de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
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s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informacgdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigcdes do
6rgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizard nomenclatura pro-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagGes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adog¢do da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

O atributo da precisdo
complementa a clareza
e caracteriza-se por:

a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinonimia
com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que nao
confira duplo sentido
ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magoes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inGteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a liga¢do, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:

* Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligagcdo entre orag¢des, perio-
dos ou parégrafos).

A redacgdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicagBes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

e A consulta ao diciondario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
enderego, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “niumero”,
padronizada como N¢;

¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.






