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ORTOGRAFIA

Ortografia

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da corre-

ta grafia das palavras. E ela quem ordena qual som devem
ter as letras do alfabeto. Os vocabulos de uma lingua séo
grafados segundo acordos ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de apren-

der ortografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras,
familiarizando-se com elas. O conhecimento das regras
€ necessario, mas nao basta, pois ha inUmeras excecbes
e, em alguns casos, ha necessidade de conhecimento de
etimologia (origem da palavra).

1. Regras ortograficas

A) O fonema S

Sao escritas com S e nao C/C

= Palavras substantivadas derivadas de verbos com
radicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent. pretender
- pretensdo / expandir - expansdo / ascender - as-
censdo / inverter - inversdo / aspergir - aspersao /
submergir - submersdo / divertir - diversao / impelir
- impulsivo / compelir - compulsério / repelir - repul-
sa / recorrer - recurso / discorrer - discurso / sentir
- sensivel / consentir — consensual.

Sao escritoscom SSenaoCe G

= Nomes derivados dos verbos cujos radicais termi-
nem em gred, ced, prim ou com verbos termina-
dos por tir ou - meter: agredir - agressivo / impri-
mir - impresséo / admitir - admissdo / ceder - cessdo
/ exceder - excesso / percutir - percussao / regredir -
regressdo / oprimir - opressao / comprometer - com-
promisso / submeter — submissdo.

= Quando o prefixo termina com vogal que se junta
com a palavra iniciada por “s". Exemplos: a + simé-
trico - assimétrico / re + surgir — ressurgir.

= No pretérito imperfeito simples do subjuntivo.
Exemplos: ficasse, falasse.

Sao escritoscomCou CenaoSeSS

= Vocabulos de origem arabe: cetim, acucena, agucar.

= Vocabulos de origem tupi, africana ou exotica: cipg,
Jucgara, cacula, cachaga, cacique.

= Sufixos aga, ago, agdo, car, ecer, ica, nca, uca,
ucu, uco: barcaga, ricaco, agucar, empalidecer, car-
nica, canico, esperanca, carapuca, dentugo.

= Nomes derivados do verbo ter: abster - abstengéao
/ deter - detencdo / ater - atengdo / reter — retencao.

= Apods ditongos: foice, coice, traicao.

= Palavras derivadas de outras terminadas em -te,
to(r): marte - marciano / infrator - infracGo / absor-
to — absorcdo.

B) O fonema z

Sao escritos com S e ndo Z

= Sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é
substantivo, ou em gentilicos e titulos nobilidrqui-
cos: fregués, freguesa, freguesia, poetisa, baronesa,
princesa.

= Sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

= Formas verbais pér e querer: pé6s, pus, quisera,
quis, quiseste.

= Nomes derivados de verbos com radicais termi-
nados em “d”: aludir - aluséo / decidir - decisdo /
empreender - empresa / difundir — difuséo.

= Diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luis
- Luisinho / Rosa - Rosinha / lapis — lapisinho.

= ApOs ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

= Verbos derivados de nomes cujo radical termina
com “s”: andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar
— pesquisar.

Sao escritoscomZ e nao S

= Sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de
adjetivo: macio - maciez / rico - riqueza / belo —
beleza.

Sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de ori-
gem nao termine com s): final - finalizar / concreto
— concretizar.

= Consoante de ligacdo se o radical ndo terminar

com “s": pé + inho - pezinho / café + al - cafezal
Excecao: ldpis + inho — lapisinho.

C) O fonema j

Sao escritas com G e nédo J

= Palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa,
gesso.

= Estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento,
gim.

= Terminag¢des: agem, igem, ugem, ege, oge (com
poucas excegdes): imagem, vertigem, penugem,
bege, foge.

Excecao: pajem.

= Terminacgdes: agio, égio, igio, dgio, ugio: sortilégio,
litigio, reldgio, refugio.

= Verbos terminados em ger/gir: emergir, eleger, fu-
gir, mugir.

= Depois da letra “r” com poucas exce¢des: emergir,
surgir.

= Depois da letra “a”, desde que nao seja radical ter-
minado com j: &gil, agente.

Sao escritas com J e ndo G
. Palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

. Palavras de origem éarabe, africana ou exdtica:
Jiboia, manjerona.
. Palavras terminadas com aje: ultraje.

D) O fonema ch

Sao escritas com X e ndao CH

= Palavras de origem tupi, africana ou exotica: aba-
caxi, xucro.

= Palavras de origem inglesa e espanhola: xampu,
lagartixa.

= Depois de ditongo: frouxo, feixe.

= Depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.

Excecao: quando a palavra de origem nao derive de

outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

LINGUA PORTUGUESA
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Sao escritas com CH e nao X

= Palavras de origem estrangeira: chave, chumbo,
chassi, mochila, espadachim, chope, sanduiche, sal-
sicha.

E) As letras “e” e “i”

= Ditongos nasais sao escritos com "e": mde, péem.
Com "i", s6 o ditongo interno cdibra.

= \Verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar
sdo escritos com “e": cacoe, perdoe, tumultue. Es-
crevemos com “i”, os verbos com infinitivo em -air,
-oer e -uir: trai, déi, possui, contribu.

A

FIQUE ATENTO!
Ha palavras que mudam de sentido quan-

do substituimos a grafia "e” pela grafia “i":
area (superficie), aria (melodia) / delatar
(denunciar), dilatar (expandir) / emergir
(vir a tona), imergir (mergulhar) / pedo (de
estancia, que anda a pé), pido (brinquedo).

#FicaDica

- Se o dicionério ainda deixar ddvida quanto
a ortografia de uma palavra, ha a possibili-
dade de consultar o Vocabulario Ortogréfi-
co da Lingua Portuguesa (VOLP), elaborado
pela Academia Brasileira de Letras. E uma
obra de referéncia até mesmo para a criagdo
de dicionarios, pois traz a grafia atualizada
das palavras (sem o significado). Na Internet,
o endereco é www.academia.org.br.

2. Informacg6es importantes

Formas variantes sdo as que admitem grafias ou pro-
nuncias diferentes para palavras com a mesma significa-
cao: aluguel/aluguer, assobiar/assoviar, catorze/quatorze,
dependurar/pendurar, flecha/frecha, germe/gérmen, in-
farto/enfarte, louro/loiro, percentagem/porcentagem, re-
lampejar/relampear/relampar/relampadar.

Os simbolos das unidades de medida sdo escritos
sem ponto, com letra mindscula e sem “s” para indicar
plural, sem espacgo entre o algarismo e o simbolo: 2kg,
20km, 120km/h.

Excecdo para litro (L): 2 L, 7150 L.

Na indicacdo de horas, minutos e segundos, ndo
deve haver espaco entre o algarismo e o simbolo: 14h,
22h30min, 14h23'34"(= quatorze horas, vinte e trés mi-
nutos e trinta e quatro segundos).

O simbolo do real antecede o nimero sem espaco:
R$1.000,00. No cifrdo deve ser utilizada apenas uma bar-
ra vertical ($).

ALGUNS USOS ORTOGRAFICOS ESPECIAIS
1. Por que / por qué / porqué / porque
POR QUE (separado e sem acento)

E usado em:

1. interrogacdes diretas (longe do ponto de interro-
gacdo) = Por que vocé ndo veio ontem?

2. interrogacdes indiretas, nas quais o “que” equivale
a "qual razdo" ou "qual motivo" = Perguntei-lhe por
que faltara a aula ontem.

3. equivaléncias a “pelo(a) qual” / "pelos(as) quais” =
Ignoro o motivo por que ele se demitiu.

POR QUE (separado e com acento)

Usos:

1. como pronome interrogativo, quando colocado no
fim da frase (perto do ponto de interrogacao) =
Vocé faltou. Por qué?

2. quando isolado, em uma frase interrogativa = Por
qué?

PORQUE (uma so6 palavra, sem acento grafico)

Usos:

1. como conjuncdo coordenativa explicativa (equivale
a "pois”, "porquanto”), precedida de pausa na escri-
ta (pode ser virgula, ponto-e-virgula e até ponto
final) = Compre agora, porque ha poucas pegas.

2. como conjungao subordinativa causal, substituivel

por “pela causa”, "razéo de que" = Vocé perdeu por-
que se antecipou.

PORQUE (uma s6 palavra, com acento grafico)

Usos:

1. como substantivo, com o sentido de “causa”, "ra-
z30" ou "motivo”’, admitindo pluralizacdo (porqués). Ge-
ralmente é precedido por artigo = Ndo sei o porqué da
discusséo. E uma pessoa cheia de porqués.

2. ONDE / AONDE

Onde = empregado com verbos que nao expressam
a ideia de movimento = Onde vocé esta?

Aonde = equivale a "para onde”. E usado com verbos
gue expressam movimento = Aonde vocé vai?

3. MAU / MAL

Mau = é um adjetivo, antonimo de “bom”. Usa-se
como qualificagdo = O mau tempo passou. / Ele é um
mau elemento.

Mal = pode ser usado como

1. conjuncdo temporal, equivalente a “assim que’,
“logo que”, “quando” = Mal se levantou, jd saiu.

2. advérbio de modo (anténimo de “bem”) = Vocé foi

mal na prova?



3. substantivo, podendo estar precedido de artigo ou
pronome = Hd males que vém pra bem! / O mal
nao compensa.
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4. Hifen

O hifen é um sinal diacritico (que distingue) usado para
ligar os elementos de palavras compostas (como ex-presi-
dente, por exemplo) e para unir pronomes atonos a verbos
(ofereceram-me; vé-lo-ei). Serve igualmente para fazer a
translineacdo de palavras, isto é, no fim de uma linha, se-
parar uma palavra em duas partes (ca-/sa; compa-/nheiro).

A) Uso do hifen que continua depois da Reforma
Ortografica:

1. Em palavras compostas por justaposicao que for-
mam uma unidade semantica, ou seja, nos termos
que se unem para formam um novo significado:
tio-avé, porto-alegrense, luso-brasileiro, tenente-co-
ronel, segunda-feira, conta-gotas, guarda-chuva, ar-
co-iris, primeiro-ministro, azul-escuro.

2. Em palavras compostas por espécies botanicas e
zooldgicas: couve-flor, bem-te-vi, bem-me-quer, abé-
bora-menina, erva-doce, feijGo-verde.

3. Nos compostos com elementos além, aquém, re-
cém e sem: além-mar, recém-nascido, sem-numero,
recém-casado.

4. No geral, as locu¢des ndo possuem hifen, mas algumas
excegdes continuam por ja estarem consagradas pelo
uso: cor-de-rosa, arco-da-velha, mais-que-perfeito, pé-
-de-meia, dgua-de-colénia, queima-roupa, deus-dard.

5. Nos encadeamentos de vocabulos, como: ponte Rio-
-Niterdi, percurso Lisboa-Coimbra-quto e nas com-
binacbes histdricas ou ocasionais: Austria-Hungria,
Angola-Brasil, etc.

6. Nas formacdes com os prefixos hiper-, inter- e su-
per- quando associados com outro termo que ¢é ini-
ciado por “r": hiper-resistente, inter-racial, super-ra-
cional, etc.

7. Nas formacdes com os prefixos ex-, vice-: ex-diretor,
ex-presidente, vice-governador, vice-prefeito.

8. Nas formacdes com os prefixos pés-, pré- e pro-: pré-
-natal, pré-escolar, pré-europeu, pés-graduacdo, etc.

9. Na énclise e mesdclise: amd-lo, deixa-lo, da-se, abra-
ca-o, lanca-o e amd-lo-ei, falar-lhe-ei, etc.

10. Nas formagbes em que o prefixo tem como segun-
do termo uma palavra iniciada por "h": sub-hepatico,
geo-histdria, neo-helénico, extra-humano, semi-hos-
pitalar, super-homem.

11. Nas formagdes em que o prefixo ou pseudoprefixo
termina com a mesma vogal do segundo elemento:
micro-ondas, eletro-6tica, semi-interno, auto-obser-
vacgdo, etc.

O hifen é suprimido quando para formar outros termos:
reaver, inabil, desumano, lobisomem, reabilitar.

©

- Lembrete da Zé!

Ao separar palavras na translineacdo (mu-
danca de linha), caso a ultima palavra a ser
escrita seja formada por hifen, repita-o na
proxima linha. Exemplo: escreverei anti-in-
flamatorio e, ao final, coube apenas "anti-".
Na préxima linha escreverei: “-inflamatério”
(hifen em ambas as linhas). Devido a diagra-
macao, pode ser que a repeticdo do hifen na
translineacdo ndo ocorra em meus conteu-
dos, mas saiba que a regra é estal!

#FicaDica

B) Nao se emprega o hifen:

1. Nas formagdes em que o prefixo ou falso prefixo ter-

mina em vogal e o segundo termo inicia-se em “r" ou

“s". Nesse caso, passa-se a duplicar estas consoantes:

antirreligioso, contrarregra, infrassom, microssistema,

minissaia, microrradiogrdfia, etc.

Nas constituicdes em que o prefixo ou pseudopre-

fixo termina em vogal e o segundo termo inicia-se

com vogal diferente: antiaéreo, extraescolar, coedu-
cagdo, autoestrada, autoaprendizagem, hidroelétrico,
plurianual, autoescola, infraestrutura, etc.

Nas formacbes, em geral, que contém os prefixos

“dés” e “in” e o segundo elemento perdeu o “h” ini-

cial: desumano, inabil, desabilitar, etc.

4. Nas formagdes com o prefixo “co”, mesmo quando
o segundo elemento comegar com “0": cooperacdo,
coobrigacdo, coordenar, coocupante, coautor, coedi-
cdo, coexistir, etc.

5. Em certas palavras que, com o uso, adquiriram noc¢ao
de composicao: pontapé, girassol, paraquedas, para-
quedista, etc.

6. Em alguns compostos com o advérbio "bem": benfei-
to, benquerer, benquerido, etc.

N

w

Os prefixos pos, pré e pré, em suas formas correspon-
dentes atonas, aglutinam-se com o elemento seguinte,
ndo havendo hifen: pospor, predeterminar, predeterminado,
pressuposto, propor.

Escreveremos com hifen: anti-hordrio, anti-infeccioso,
auto-observacdo, contra-ataque, semi-interno, sobre-huma-
no, super-realista, alto-mar.

Escreveremos sem hifen: pér do sol, antirreforma, an-
tisséptico, antissocial, contrarreforma, minirrestaurante, ul-
trassom, antiaderente, anteprojeto, anticaspa, antivirus, au-
togjuda, autoelogio, autoestima, radiotdxi.

LINGUA PORTUGUESA
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(L,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (Policia Federal - Escrivao de Policia Federal - Ces-
pe — 2013 - adaptada)

A fim de solucionar o litigio, atos sucessivos e concatena-
dos sdo praticados pelo escrivao. Entre eles, estdo os atos
de comunicacdo, os quais sdo indispensaveis para que
os sujeitos do processo tomem conhecimento dos atos
acontecidos no correr do procedimento e se habilitem a
exercer os direitos que lhes cabem e a suportar os 6nus
que a lei lhes impde.

Disponivel em: <http://jus.com.br> (com adaptacdes).

No que se refere ao texto acima, julgue os itens seguin-
tes.

Nao haveria prejuizo para a correcdo gramatical do texto
nem para seu sentido caso o trecho “A fim de solucionar
o litigio” fosse substituido por Afim de dar solucéo a de-
manda e o trecho “tomem conhecimento dos atos acon-
tecidos no correr do procedimento” fosse, por sua vez,
substituido por conhecam os atos havidos no transcurso
do acontecimento.

( YCERTO  ( )ERRADO

Resposta: Errado. "A fim” tem o sentido de “com a
intencdo de”; ja "afim”, “semelhanca, afinidade”. Se a
primeira substituicdo fosse feita, o trecho estaria in-
correto gramatical e coerentemente. Portanto, nem ha

a necessidade de avaliar a segunda substituicao.

ACENTUAGCAO GRAFICA.

Acentuacao.

Quanto a acentuacdo, observamos que algumas pa-
lavras tém acento gréfico e outras ndo; na pronudncia, ora
se da maior intensidade sonora a uma silaba, ora a outra.
Por isso, vamos as regras!

1. Regras basicas

A acentuacdo tonica estd relacionada a intensida-
de com que sdo pronunciadas as silabas das palavras.
Aquela que se da de forma mais acentuada, conceitua-se
como silaba ténica. As demais, como sdo pronunciadas
com menos intensidade, sdo denominadas de dtonas.

De acordo com a tonicidade, as palavras sdo classifi-
cadas como:

Oxitonas — Sdo aquelas cuja silaba tonica recai sobre
a Ultima silaba: café — coracdo — Belém - atum — caju —
papel

Paroxitonas — a silaba tonica recai na penultima sila-
ba: util — torax — taxi — leque — sapato — passivel

Proparoxitonas - a silaba tonica esta na antepenulti-
ma silaba: [ldmpada — cdmara — timpano — médico - énibus

Ha vocabulos que possuem uma silaba somente: sdo
os chamados monossilabos. Estes sdo acentuados quando

wnoun ",

ténicos e terminados em “a”, “e” ou "0": vd — fé — po - ré.
2 Os acentos

A) acento agudo (') — Colocado sobre as letras “a”
e "i", "u” e "e" do grupo "em” - indica que estas letras
representam as vogais tonicas de palavras como pd, cai,
publico. Sobre as letras “e” e "0" indica, além da tonicida-
de, timbre aberto: heréi — céu (ditongos abertos).

B) acento circunflexo — () Colocado sobre as letras
“a", “e" e "0" indica, além da tonicidade, timbre fechado:
tdmara — Atldntico — pésames — supos.

C) acento grave — () Indica a fusdo da preposicdo “a”
com artigos e pronomes: a — as — aquelas — aqueles

D) trema (") — De acordo com a nova regra, foi total-
mente abolido das palavras. Hd uma excegdo: é utilizado
em palavras derivadas de nomes proprios estrangeiros:
miilleriano (de Miiller)

E) til - (~) Indica que as letras “a” e "0" representam

vogais nasais: oracé@o — meléo — érgdo — ima
2.1 Regras fundamentais

A) Palavras oxitonas: acentuam-se todas as oxitonas
terminadas em: “a", "e”, "0", "em”, seguidas ou ndo do plu-
ral(s): Pard — café(s) — cipd(s) — Belém.

Esta regra também ¢ aplicada aos seguintes casos:

umounoun

Monossilabos tonicos terminados em “a", “e”, "0", se-
guidos ou ndo de “s": pd — pé — d6 — hd

Formas verbais terminadas em “a”, “e”, "0" tdnicos,
seguidas de lo, lg, los, las: respeitd-lo, recebé-lo, comp6-lo

B) Paroxitonas: acentuam-se as palavras paroxitonas
terminadas em:

i, is: tdxi — ldpis — jari

us, um, uns: virus — dlbuns — forum

I, n, r, X, ps: automével — elétron - caddver — térax —
forceps

a, as, ao, dos: imd — imds — orfdo — érgdos

ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou

u_n,

nao de “s": dgua — pbnei — mdgoa — memdoria

%

- Memorize a palavra LINURXAO. Repare que
esta palavra apresenta as terminagdes das
paroxitonas que sdo acentuadas: L, | N, U
(aqui inclua UM = férum), R, X, A, AO. Assim
ficard mais facil a memorizagao!

#FicaDica
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TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS, TAIS COMO SEGURANGA,
TRANSPORTES, POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGCAO, SAUDE, CULTURA,
TECNOLOGIA, ENERGIA, RELAGOES INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
E ECOLOGIA, SUAS INTER-RELAGOES E SUAS VINCULAGOES HISTORICAS.

1 - Febre amarela

Desde 2016, algumas regides do Brasil tém enfrentado um surto de febre amarela, mas foi em 2018 que a crise se
intensificou, com aumento de casos da doenca. A febre amarela é transmitida por mosquitos silvestres, que ocorre em
areas de florestas e matas. Na area urbana, o mosquito transmissor é o Aedes aegypti.

A Unica forma de se prevenir é recorrer a vacinacao, disponivel nos postos de satde, por meio do Sistema Unico de
Saude (SUS). Segundo dados do Ministério da Salde, entre de 1° julho de 2017 a 28 de fevereiro, foram 723 casos e 237
Obitos. Em 2017, houve 576 casos e 184 dbitos. Por isso, uma das indica¢des segundo especialistas na area da saude,
é evitar areas rurais, caso a pessoa ainda ndo esteja vacinado. A vacina dura cerca de 10 anos.

As areas mais atingidas pela febre amarela sdo os Estados de Minas Gerais, Espirito Santo, Bahia e Sdo Paulo. De
acordo com os especialistas, os indices atuais apontam que a atual situacdo supera o surto dos anos 80. Os principais
sintomas da doenca sdo febre, dor de cabeca, dores musculares, fadiga, nauseas, vomitos, entre outros.

@ #FicaDica

- Um dos pontos de mais destaque na midia, quando se trata de febre amarela, é a falta de vacinas nos
postos de salide, devido a alta procura pela vacina, em janeiro de 2018. Na ocasido, as vacinas foram fra-
cionadas para conter a alta demanda pelo servico, por parte da populagéo.

c FIQUE ATENTO!
As provas em concursos publicos podem tratar sobre a alta procura pela vacina, motivada pela escassez,
em meio a euforia popular em se vacinar, por conta dos indices de mortes. Vale também manter atencdo
guanto as formas de transmissdo e de que a vacina, de fato, € melhor forma de se prevenir.

2 - Questao das armas nos EUA

Historicamente, os Estados Unidos tém politicas mais flexiveis de porte armas para os cidadados, uma questdo bas-
tante inserida na cultura do pais, diferentemente de na¢ées como o Brasil.

Contudo, com os altos indices de ataques e tiroteios em escolas e outros locais publicados, na maioria das vezes crimes
causados por civis com porte de armas, tem suscitado a discussdo sobre endurecer o acesso as armas, com politicas menos
flexiveis.

No governo de Barack Obama (2009-2017), essas discussdes foram intensificadas. O entdo presidente demonstrava ser favora-
vel a implantacdo de medidas mais rigidas, mas encontrou grande resisténcia de seus oponentes no Partido Republicano.

No atual governo de Donald Trump, que assumiu em 2017, essa discussao é tida pela Casa Branca como um assunto que
pode esperar, por ndo se tratar de prioridade para o atual governo. A camada da sociedade norte-americana inclinada a leis mais
rigidas, defende que haja restricdo na venda de armas.

@ #FicaDica

E importante ressaltar que a questdo das armas é um tema que divide a sociedade dos Estados Uni-
dos. Camadas da sociedade, desde ONGs e pessoas da esfera politica, defendem o controle das armas
como forma de minimizar os ataques recentes. Porém quem é contra a ideia, acredita que o momento
¢ propicio para armar ainda mais a populagéo.

CONHECIMENTOS GERAIS
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FIQUE ATENTO!

Nao é dificil de imaginar que algumas ques-
tdes previstas em concursos relacionem o
tema a Donald Trump, que claramente se
mostrou favoravel a ao direito de armar a
populagdo. Além disso, é possivel que seja
relacionado ainda a polémica de envolve a
industria de armas, ou seja, para os criticos
da flexibilidade de armamento, manter as
atuais leis interessa esse mercado miliona-
rio, que vive um bom momento em 2018.

3 - Guerra comercial - China e EUAw

De um lado os gigantes norte-americanos, de outro
a poderosa China. O embate comercial entre as duas
poténcias tem influenciado o mercado de outros paises.
Em resumo, ambas as nagdes implementaram no final do
primeiro semestre de 2018 politicas mais rigidas e restri-
¢des de produtos dos dois paises no mercado interno do
oponente.

A primeira polémica comegou com imposicdo de tari-
fas dos EUA sobre cerca de US$ 34 bilhdes em produtos
da China, em julho de 2018. A justificativa da Casa Branca
€ que a medida fortalece o mercado interno. A nacdo ain-
da acusou a China de roubo de propriedade intelectual
de produtos norte-americanos.

O governo chinés retaliou e aplicou taxas compati-
veis em relacao a centenas de produtos dos Estados Uni-
dos, o que representa também cerca de US$ 34 bilhdes.
Esse cenario trouxe a maior guerra comercial de todos
0s tempos.

As medidas afetam a exporta¢des de diversos pro-
dutos no mundo, desde petréleo, gas e outros produtos
refinados. Numa economia globalizada, embates como
esse causam turbuléncia no mercado.

©

— Antes das medidas, o presidente dos Esta-
dos Unidos, Donald Trump, ja havia anun-
ciado a necessidade de rever as politicas
comerciais com a China dando sinais de que
seria rigido quanto as taxas. Nesse mesmo
cenario, os chineses defenderam politicas
mais favoraveis a integracdo, em um mun-
do o qual vigora economias globalizadas.

#FicaDica

FIQUE ATENTO!

E importante manter atencdo quanto a in-
fluéncia desse tema em relacdo ao Brasil. Ha
quem defenda que a situacdo favorece a co-
mercializagdo de commodities para o merca-
do chinés.

4 - Crise na Venezuela

Pelo menos ha quatro ou cinco anos, a Venezuela
tem enfrentado instabilidade econdmica, principalmente
pelo desabastecimento de produtos bésicos para consu-
mo diario e crescente pobreza populacional. Também
é preciso considerar que a queda no valor do preco do
petroleo contribuiu para o empobrecimento do pais, le-
vando em conta de que se trata da principal economia
da nacao.

Os conflitos politicos também ganharam espaco, em
meio a protestos violentos entre manifestantes contra-
rios e favoraveis ao governo de Nicolds Maduro, o atual
presidente do pais. A rivalidade entre os grupos se in-
tensificou ap6s a morte de Hugo Chévez e chegada de
Maduro ao poder.

Em 2018, a situacdo econdmica se agravou trazendo
mais miséria a populacdo e busca por melhores condi-
¢Oes de vida em outros paises, especialmente o Brasil.
A quantidade diaria de venezuelanos que chegaram ao
pais, a partir de Roraima, tem suscitado conflitos na re-
gido, com crescimento de hostilidade da populacdo em
relacdo aos vizinhos sul-americanos.

%

- A crise venezuelana é complexa e traz mui-
tas narrativas, mas é preciso considerar um
tema de muito destaque em 2018: a imigra-
¢ao. A chegada macica de venezuelanos ao
Brasil enfatiza mais um cenario de xenofobia
em territorio nacional, em meio a rejeicdo da
populacdo de Roraima a chegada dos imi-
grantes.

#FicaDica

FIQUE ATENTO!

Pode haver questdes de atualidades com
enunciados que requerem atencdo e inter-
pretacdo de texto. Uma boa compreensdo
do enunciado pode ser fundamental para
chegar a resposta correta.

A

5 - Matrizes energéticas

O conceito de matrizes energéticas implica na soma
e poderio de fontes de energias produzidas ou contidas
numa nacdo. No caso do Brasil, o pais detém a matriz
energética mais renovavel do mundo.

Cerca de 45% de suas fontes de energia sdo sustenta-
veis, como hidrelétrica, biomassa e etanol. A matriz ener-
gética mundial tem a média de 13% de fontes renovaveis,
no caso, para paises desenvolvidos e industrializados.

No Brasil, em 2018, muitas usinas produtoras de acu-
car tém intensificado suas atividades na producéo de eta-
nol, em busca de destaque no mercado mundial, disputa-
do juntamente com os Estados Unidos. Com o antincio da
China, em dezembro, sobre aumentar sua cota de etanol
na gasolina para 10%, esse mercado tende a crescer mais.



#FicaDica

- Brasil e EUA sdo os dois grandes produtores
e consumidores de etanol no mundo.

FIQUE ATENTO!

Existem dois tipos de etanol no mercado:
anidro (sem agua, vem misturado a gasoli-
na) e hidratado (com até 7% de agua, etanol
puro comprado direto da bomba).

A

6 — Desmatamento atinge recordes em 2018

Pesquisa divulgada em setembro de 2018, pelo Ins-
tituto Ibope Inteligéncia, cita que 27% dos brasileiros
acreditam que o desmatamento é a maior ameaca para
o meio ambiente. As informacdes sdo da Agéncia Brasil.

Além desse estudo, um relatério da revista Science
mostra que o desmatamento ndo tem reduzido quan-
do se trata de espaco para producdo de commodities.
Esses produtos, em geral, requerem grande espaco para
cultivo.

Porém em entrevista a BBC, o analista de dados Philip
Curtis, colaborador da organizacdo ndo governamental
The Sustainability Consortium, afirma que os commodi-
ties ndo podem ser culpados. Levando em conta que a
producdo desses produtos é necessaria para suprir o au-
mento populacional.

Cerca de 27% do desmatamento é causado pela pro-
ducdo de commodities. Além disso, 26% dos impactos
ambientais se referem ao manejo comercial florestal, e
24% corresponde a agricultura, com producao de produ-
tos para subsisténcia.

%

- O estudo cita ainda que incéndios florestais
correspondem a 23% dos danos. No caso, a
urbanizacdo chega a menos de 1%.

#FicaDica

FIQUE ATENTO!

Nos paises ao Norte e mais desenvolvidos,
o desmatamento é causado principalmente
por incéndios florestais. Na por¢do mais ao
Sul, entre as nagdes em desenvolvimento,
a producao de commodities e a agricultura
tém impacto no desmatamento.

/AN

7 - EUA e questao imigratoria

Historicamente, os Estados Unidos tém mantido poli-
ticas rigidas quando se trata de imigracdo, num comba-
te a entrada ilegal de estrangeiros no pais, em busca de
uma vida melhor. Com a eleicdo do republicano Donald
Trump, em 2017, a politica imigratdria tem sido endu-
recida, o que trouxe criticas por parte da comunidade
internacional em relagcdo as medidas adotadas.

Um dos momentos mais tensos quanto as politicas
de imigracao no pais ocorreu quando o governo Trump
decidiu separar criangas pequenas de seus pais, na situa-
¢do em que ocorre detencdo de adultos ao atravessar
a fronteira de forma ilegal. A medida faz parte do pro-
grama “Tolerancia Zero", que busca reduzir o indice de
imigracoes ilegais no pais.

Essa pratica que separa pais e criangas foi duramente
criticada por entidades e organizagdes internacionais. A
justificativa do governo quanto a acdo era de que néo se-
ria possivel abrigar as criancas junto aos pais, nos centros
de detengéo federal reservados aos adultos. Por isso, os
menores foram encaminhados a abrigos.

Além disso, as instalacdes foram consideradas
precarias para receber as criancas, na opinido de criticos
da medida. Apds a repercussdo negativa desse caso, a
Casa Branca voltou atras quanto a separac¢do das familias,
mas criticas prevalecem quanto a tolerancia zero.

©

#FicaDica

A politica de imigracdo nos Estados Unidos
demonstra uma tendéncia por parte de na-
¢Oes ricas quanto aos imigrantes, em meio
a intolerancia que pode culminar em xeno-
fobia. Na Europa, por exemplo, destino de
milhdes de imigrantes de varias partes do
planeta, a aversdo ao estrangeiro, sobretudo
em relagdo a paises pobres e marginalizados,
tem aumentado significativamente.

FIQUE ATENTO!

Quando se fala de imigracdo e xenofobia, é
importante ressaltar que mesmo mantendo
historicamente uma cultura que recebe to-
dos, o Brasil tem registrado casos dessa na-
tureza nos Ultimos anos, como hostilizagdo e
preconceitos em relacao a haitianos, bolivia-
nos e venezuelanos.

8 - Gillets jaune

Os gillets jaune (coletes amarelos, em francés) foram desta-
gue no cenario mundial ao realizarem protestos e atos contra
aumento no preco de combustiveis, no inicio de dezembro,
na Franca. Especialistas ressaltam que desde os anos 60 nao
surgiam protestos tdo violentos quanto os realizados nesse
periodo.

A alta dos precos, segundo o governo francés, é mo-
tivada para desestimular o uso de combustiveis fésseis,
como estratégia de sustentabilidade. A ideia é investir
mais em fontes renovaveis. Para conter os atos, o gover-
no cancelou o aumento de precos.

CONHECIMENTOS GERAIS
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#FicaDica

Marine Le Pen, lider do partido de extrema-
-direita francés, se posicionou favoravel aos
protestos.

©

FIQUE ATENTO!

A avaliacdo é de que as manifestacdes ndo
estdo ligadas a partidos e surgiram essen-
cialmente por meio de mobilizacdes popu-
lares.

A

9 - Inteligéncia artificial cada vez mais presente na
sociedade

Num mundo cada vez mais conectado e imerso nas
redes sociais, as inovacdes tecnoldgicas estabelecem
novas configuracbes nas relagdes sociais e de trabalho.
A inteligéncia artificial se constitui num mecanismo que
traz mudancas nas formas como as pessoas se relacio-
nam e nas fungdes que exercem.

No campo profissional, por exemplo, a inteligéncia
artificial — por meio de maquinas ou robds —, ja realiza
de forma automatizada fun¢bes anteriormente exercidas
por pessoas. Hoje, por exemplo, softwares e maquinas
realizam relatdrios e analises que eram feitas por profis-
sionais preparados para essa funcao.

Outro exemplo é o uso de atendentes virtuais em
chats de relacionamento com clientes. A GOL Linhas Aé-
reas mantém uma atendente- rob6 em sua pagina para
esclarecer duvidas mais freqlientes do usuarios.

Uma das questdes mais complexas quando se fala
nessa tecnologia, é a perda de profissdes que passam a
ser exercidas por maquinas. Num futuro nem tdo distan-
te assim a tendéncia é essa. E de certa forma, as carreiras
profissionais vdo se adaptando a tecnologia e passam
por transformacgdes intensas para saber lidar com essas
mudancas.

©

- Em julho de 2018, uma equipe de cientistas
estrangeiros assinou um acordo em que se
comprometiam a ndo criar maquinas e ro-
bds que possam ameacar a vida e integrida-
de da raca humana.

#FicaDica

FIQUE ATENTO!

Inteligéncia artificial & um tema bem con-
temporaneo e estéd ligado a realidade das
pessoas, a medida que interfere nas ativida-
des profissionais e formas de se relacionar.
Por isso, € um assunto bem relevante.

A

10 - Brexit e UE

O Brexit, o processo de saida do Reino Unido da
Unido Europeia, foi aprovado em referendo britanico, em
2016, mas a saida oficial pode ser concluida a partir de
2020. Internamente, ha certa pressao para que os britani-
cos recuem da decisdo e se mantenham no bloco.

Ainda existe um debate sobre a possibilidade de rea-
lizar um segundo referendo para consulta popular, em
relacdo a saida ou ndo do Reino Unido. Se houver a apro-
vacdo do Brexit, o bloco europeu perde os seguintes pai-
ses: Inglaterra, Pais de Gales, Escdcia e Irlanda do Norte.

©

= A decisdo de sair foi motivada pela direi-
ta britanica, com intuito de fechar mais as
fronteiras do Reino Unido também para
outros paises da Europa, sobretudo, nagdes
que exportam imigrantes.

#FicaDica

FIQUE ATENTO!

A Unido Europeia é o bloco econdmico mais
rico e influente do mundo.

A

11 - Ministério do Trabalho no governo Bolsonaro

Em dezembro, o entdo presidente eleito, Jair Bolso-
naro, anunciou o desmembramento do Ministério do
Trabalho. As competéncias da pasta serdo direcionadas a
trés ministérios: Justica, Economia e Cidadania.

Justica cuidara da concessdo das cartas sindicais e
Economia assume questdes como o FGTS (Fundo de Ga-
rantia do Tempo de Servico). E a pasta Cidadania cuidara
de politicas de geracdo de renda e emprego.

©

- As cartas sindicais concedidas pelo governo
autorizam o exercicio e funcionamento de
entidades para praticas sindicais.

#FicaDica

FIQUE ATENTO!

Governo eleito diz que desmembramento
viabilizara didlogos entre as pastas.

A

12 - Agrotoxicos

Como um dos maiores exportadores de produtos
como soja, agucar e laranja, o Brasil é ainda considerado
um dos paises que mais utilizam agrotdxicos no culti-
vo agricola. Os setores do agronegdcio ha algum tem-
po reivindicam a flexibilizacdo na regulamentacéo. E em
contrapartida, movimentos sociais e ONGs nutrem apoio
a politicas mais rigidas quanto ao uso desses produtos.
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ADMINISTRAGAO: CONCEITOS E OBIJE-
TIVOS; NiVEIS HIERARQUICOS E COMPE-
TENCIAS GERENCIAIS. NOGCOES DE PLA-
NEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E
CONTROLE.

Como bem definiu Houaiss, a Administracado é o

conjunto de normas e fungdes cujo objetivo é discipli-
nar os elementos de producdo e submeter a produtividade
a um controle de qualidade, para a obtencao de um resul-
tado eficaz, bem como uma satisfacéo financeira.

O papel profissional do administrador surgiu na ges-
tdo das companhias de navegacdo inglesa, a partir do
século XVII, e envolve a¢bes elaborar planos, pareceres,
relatorios e desenvolvimento de projetos, fazer uso de
indicadores, medir resultados e desempenhos, sempre
com a aplicacdo dos conhecimentos e técnicas que nor-
teiam a Administracao.

Segundo Jonh W. Riegel,

O éxito do desenvolvimento de executivos em uma
empresa é resultado, em grande parte, da atuagdo e da
capacidade dos seus gerentes no seu papel de educado-
res. Cada superior assume este papel quando ele procura
orientar e facilitar os esforcos dos seus subordinados para
se desenvolverem.

Administracao — objetivos, decisbes e recursos sao as
palavras-chave na definicdo do conceito de administra-
¢do. Administracdo é o processo de tomar e colocar em
pratica decisdes sobre objetivos e utilizacdo de recursos.

RECURSOS
Pessoas
Informacodes e Conhecimenta
Espaco
Tempo
Dinheiro
Instalacoes

OBJETIVOS DECISOES
<:> Planejamento
Resultados esperados Organizacao

do Sistema Execucao e direcao

Controle

Segundo Chiavenato, as variaveis que representam o
desenvolvimento da TGA s3o: tarefas, estrutura, pessoas,
ambiente, tecnologia e competitividade.

Na ocorréncia de novas situagdes, as teorias adminis-
trativas se adaptam a fim de continuarem aplicaveis.

Dentre tantas defini¢bes ja apresentadas sobre o con-
ceito de administragdo, podemos destacar que:

Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas
a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de
alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionatds.

Reinaldo Oliveira da Silva (2001)

Como se percebe, a Administracdo extrapola a ideia
limitada de "gerir uma empresa”.

A administracdo representa uma habilidade capaz de,
por meio da utilizacdo adequada e inteligente dos diver-
SOS recursos existentes na organizacao, alcancar os obje-
tivos definidos via planejamento, organizacdo, direcdo e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio
de outras pessoas na busca de realizar objetivos da orga-
nizacGo bem como de seus membros.

Montana e Charnov

A Administracdo compreende um conjunto de ca-
racteristicas que envolvem atividades interligadas, busca
por resultados, uso de recursos disponiveis, processos
administrativos e, para isso, faz-se necessario o uso de
mais de uma habilidade, conforme vemos abaixo:

. Habilidades Técnicas: aquelas que fazem uso de
conhecimento especializado e procedimentos especifi-
cos e podem ser obtidas por meio de instrucao.

. Habilidades Humanas: tratam-se de aspectos
pessoais observados no CHA, envolvem também apti-
ddo, pois interagem com as pessoas e suas atitudes, exi-
gem compreensdo para liderar com eficiéncia.

. Habilidades Conceituais: englobam um conheci-
mento geral das organizagdes; o gestor precisa conhecer
cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

ABORDAGENS DA ADMIN[STRACI\O - ABOR-
DAGENS CLASSICA, BUROCRATICA E SISTEMICA
DA ADMINISTRACAO

O pensamento administrativo caracteriza um ponto
de vista em relacdo a organizacgdo e sua gestéo.

Quando temos varios pontos de vista sobre isso, te-
mos entdo o conceito de Teorias Administrativas, que sdo
agrupadas por correntes ou escolas, sendo que essas,
conforme definicdo de Maximiano (2006), tratam-se da
mesma linha de pensamento ou conjunto de autores que
utilizam o mesmo enfoque.

Portanto, diferentes pensamentos administrativos =
teorias administrativas = mesma linha de pensamento ou
conjunto de autores com mesmo enfoque.

1. As Teorias Administrativas

As principais teorias ou abordagens sobre adminis-
tracdo estdo classificadas de acordo com as variaveis pri-
vilegiadas, sendo essas, na ordem, “énfase em tarefas”,
“énfase em estruturas”, "énfase nas pessoas”, “énfase no
ambiente” e “énfase na tecnologia”. Cada uma delas tem
seu pano de fundo com seus contextos histoéricos, enfati-
zando os problemas frequentes e destacaveis a época de
sua fundamentacao, além de, ao focar um aspecto, omitir
ou relegar os demais a um plano secundario.

Dentre as razdes que contribuiram para o surgimento
das teorias da administracdo, podemos destacar:

. Consolidagdo do capitalismo (I6gica de merca-
do) e de novos modos de produgdo e organizacao de
trabalho, que levou ao processo de modernizagdo da
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sociedade (substituicdo da autoridade tradicional pela
autoridade racional-legal);

. Crescimento acelerado da producéao e forca de
trabalho desqualificada;

. Auséncia de sistematizacdo de conhecimentos
em gestao.

Vejamos alguns aspectos de cada uma delas, inician-
do pela Teoria Classica, considerada a base de todas as
teorias posteriores.

A primeira escola foi a Classica, responsavel pela én-
fase nas tarefas por Frederick Taylor e Henry Ford e fonte
de embasamento de todas as outras teorias posteriores.

As mudancas ocorridas no inicio do Séc. XX, em de-
corréncia da Revolucdo Industrial, exigiram métodos que
aumentassem a produtividade fabril e economizassem
mao de obra evitando desperdicios, ou seja, “a improvi-
sacao deve ceder lugar ao planejamento e o empirismo
a ciéncia: a Ciéncia da Administracdo.” (Chiavenato, 2004,
p. 43).

A abordagem classica da administracdo se divide em:

. Administracdo Cientifica — defendida por Frede-
rick Taylor.
. Teoria Classica — defendida por Henry Fayol.

Os dois autores acima citados partiram de pontos dis-
tintos com a preocupacdo de aumentar a eficiéncia na
empresa.

Taylor se preocupava basicamente com a execugao
das tarefas, enquanto Fayol se preocupava com a estru-
tura da organizagéao.

Frederick Taylor buscou o aumento produtivo toman-
do como base a eficiéncia dos trabalhadores. Por meio
da observacdo do comportamento dos trabalhadores e
dos modos de producdo, identificou falhas no processo
produtivo responsaveis pela baixa produtividade, des-
pertando-o para a necessidade de criagdo de um méto-
do racional padrdo de producdo. A esse modelo deu-se
o nome de Administracdo Cientifica, “"devido a tentati-
va de aplicacdo dos métodos da ciéncia aos trabalhos
operacionais a fim de aumentar a eficiéncia industrial. Os
principais métodos cientificos sdo a observacdo e men-
suracao.” (CHIAVENATO, 2004, p. 41).

Henri Fayol enfatizou a estrutura organizacional e de-
fendia que: [...] a eficiéncia da empresa é muito mais do
que a soma da eficiéncia dos seus trabalhadores, e que
ela deve ser alcangada por meio da racionalidade, isto é,
da adequacdo dos meios (6rgdos e cargos) aos fins que
se deseja alcangar. (Chiavenato, 2000, p. 11).

Fayol traz em sua teoria funcionalista a abordagem
prescritiva e normativa, uma vez que a ciéncia adminis-
trativa, como toda ciéncia, deve basear-se em leis ou
principios globalmente aplicaveis. Sua maior contribui-
¢do para a administracdo geral sdo as funcdées adminis-
trativas — prever, organizar, comandar, coordenar e con-
trolar — que sdo as proprias fun¢des do administrador
ainda nos dias atuais.

Nesse modelo, a funcdo administrativa difunde-se
proporcionalmente a todos os niveis hierarquicos, dei-
xando, portanto, de ser algo inerente a alta geréncia.

1.1 Administracao Cientifica - Pressupostos de
Frederick Taylor

. Organizacéo Formal;

*  Visdo de baixo para cima; das partes para o todo;

. Estudo das Tarefas, Métodos, Tempo padréo;

. Salario, incentivos materiais e prémios de pro-
ducao;

. Sistema fechado: foco nos processos internos e
operacionais;

. Padrao de Producao: eficiéncia, racionalidade;

. Divisao equitativa de trabalho e responsabilida-
de entre direcdo e operario;

. Ser humano egoista, racional e material: homo
economicus;

. Estudo de Tempos e Movimentos e Métodos;

. Desenho de cargos e tarefas;

. Selecéo Cientifica do Trabalhador (eliminagéo de
todos que ndo adotem os métodos);

. Preocupacdo com fadiga e com as condi¢des de
trabalho;

. Padronizacdo de instrumentos de trabalho;

. Divisdo do Trabalho e Especializacao;

. Supervisdo funcional: autoridade relativa e divi-
dida a depender da especializagdo e da divisdo de tra-
balho.

Principios da Administracdo Cientifica

. Desenvolvimento de uma ciéncia de Trabalho:
uma investigacdo cientifica podera dizer qual a capaci-
dade total de um dia de trabalho, para que os chefes
saibam a capacidade de seus operarios.

. Selecdo e Desenvolvimento Cientificos do Em-
pregado: para atingir o nivel de remuneracdo prevista o
operario precisa preencher requisitos;

. Combinagdo da Ciéncia do trabalho com a Sele-
¢do do Pessoal: os operarios estdo dispostos a fazer um
bom trabalho, mas os velhos habitos da administracdo
resistem a inovacao de métodos.

. Cooperacao entre Administracdo e Empregados:
uma constante e intima cooperacdo possibilitara a obser-
vacdo e medida sistematica do trabalho e permitira fixar
niveis de producdo e incentivos financeiros

Principios de Taylor

. Principio da separacdo entre o planejamento e
a execugao;

. Principio do preparo;

. Principio do controle;

. Principio da excecao.

1.2 Teoria Classica — Pressupostos de Henry Fayol

. Anatomia — estrutura;

. Fisiologia — funcionamento,

*  Visdo de cima para baixo; do todo para as par-
tes;

. Funcdes da Empresa: Técnica, Comercial, Finan-
ceira, Seguranca, Contabil, Administrativa (coordena as
demais);



. Abordagem Prescritiva e Normativa.

Func¢des da Administracdo Classica - processo orga-
nizacional

. Prever: adiantar-se ao futuro e tragar plano de
acao.

. Organizar: constituir o organismo material e so-
cial da empresa.

. Comandar: dirigir o pessoal.

. Coordenar: ligar, unir e harmonizar os esforgos.

. Controlar: tudo corra de acordo com as regras.

Principios gerais da Administracao Classica

. Divisdo do Trabalho: especializar funcdes;

. Autoridade e Responsabilidade: direito de man-
dar e poder de se fazer obedecer;

. Disciplina: estabelecer convengoes, formais e in-
formais com seus agentes, para trazer obediéncia e res-
peito;

. Unidade de comando: recebimento de ordens
de apenas um superior — principio escalar;

. Unidade de direcdo: um sé chefe e um sé pro-
grama para um conjunto de operagdes que tenham o
mesmo objetivo;

. Subordinacdo do particular ao geral: O interesse
da empresa deve prevalecer ao interesse individual;

. Remuneracdo do pessoal: premiar e recompen-
sar;

. Centralizagdo: concentrar autoridade no topo;

. Cadeia escalar ou linha de comando: linha de
autoridade que vai do topo ao mais baixo escaléo;

. Ordem: um lugar para cada coisa e cada coisa
em seu lugar;

. Equidade: tratar de forma benevolente e justa;

. Estabilidade: manter as pessoas em suas fun-
¢Oes para que possam desempenhar bem;

. Iniciativa: liberdade de propor, conceber e exe-
cutar;

. Espirito de equipe: harmonia e unido entre as
pessoas.

1.3 Comparativo entre Administracao Cientifica e
Escola Classica

Enquanto a administracdo cientifica preocupava-se
com a melhoria da produtividade no nivel operacional, a
gestao administrativa preocupava-se com a organizacao
em geral e a busca da efetividade.

1.4 Abordagem Burocratica

Defendida por Max Weber, que é considerado o “pai
da burocracia”, também tem como base a estrutura or-
ganizacional.

Weber distingue trés tipos de sociedade e autorida-
des legitimas:

. Tradicional: patrimonial, patriarcal, hereditario e
delegavel.
. Carismatica: personalistica, mistica.

. Legal, racional ou burocréatica: impessoal, for-
mal, meritocrética.

Outro ponto destacado por Weber é a distincdo entre
Autoridade e Poder.

. Autoridade: probabilidade de que um comando
ou ordem especifica seja obedecido — poder oficializado.

. Poder: potencial de exercer influéncia sobre ou-
tros, imposicdo de arbitrio de uma pessoa sobre outras.

A Burocracia surge na década de 40 em razéo da fra-
gilidade da teoria classica e relagdes humanas, buscando
organizar de forma estavel, duradoura e especializada a
cooperacdo de individuos, apresentando uma aborda-
gem descritiva e explicativa, mantendo foco interno e
estudando a organizacdo como um todo.

Principais caracteristicas:

. Carater legal das normas;

. Carater formal das comunicacées;

. Divisdo do trabalho e racionalidade;

. Impessoalidade do relacionamento;

. Hierarquizacdo da autoridade;

. Rotinas e procedimentos padronizados;

. Competéncia técnica e mérito;

. Especializagdo da administracdo — separacao do
publico e privado;

. Profissionalizacdo: especialista, assalariado; se-
gue carreira.

Vantagens Principais:

. Racionalidade;

. Precisdo na definicdo do cargo;

. Rapidez nas decisdes;

. Univocidade de interpretagéao;

. Continuidade da organizacao;

. Reducéao do atrito entre pessoas;

. Constancia;

. Confiabilidade;

. Beneficios para as pessoas;

. O nepotismo é evitado, dificulta a corrupcao.

A maior vantagem é a democracia: em razado da im-
pessoalidade e das regras legais, que permitem igualda-
de de acesso.

Desvantagens:

. Internalizacdo das normas;

. Excesso de formalismo e papelério;

. Resisténcia a mudancas;

. Despersonalizacdo do relacionamento;

. Categorizacao do relacionamento;

. Superconformidade as rotinas e procedimentos;
. Exibicdo de sinais de autoridade;

. Dificuldades com clientes.

1.5 Abordagem Sistémica

Defendida por Ludwig Von Bertalanffy, a Teoria de
Sistemas defende que os sistemas existem dentro de sis-
temas e apresenta a Teoria da forma ou Gestalt. Os Sis-
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temas abertos tém um objetivo ou propdsito e as partes
sao interdependentes, provocando globalismo.
Caracteristicas:

. Sistema: um conjunto ou combinacdo de partes,
formando um todo complexo ou unitério.

. Organizagdo como sistema vivo: organico.

. Comportamento ndo deterministico e probabi-
listico.

. Interdependéncia entre as partes.

. Entropia: caracteristico dos sistemas fechados e
organicos, estabelece que todas as formas de organiza-
cdo tendem a desordem ou a morte.

. Negentropia ou Entropia negativa: os sistemas
sociais se reabastecem de energia, assegurando supri-
mento continuo de materiais e pessoas.

. Homeostase dinamica ou Estado Firme: regula o
sistema interno para manter uma condicdo estavel, me-
diante multiplos ajustes de equilibrio dinamico de ruptu-
ra e inovacao.

. Fronteiras ou limites: define a area da acao do
sistema e o grau de abertura em relacdo ao meio am-
biente.

. Diferenciagdo: os sistemas tendem a criar fun-
¢Oes especializadas — Integragdo (coordenagdo).

. Equifinalidade: um sistema pode alcangar o mes-
mo estado final a partir de diferentes condi¢des iniciais.

. Resiliéncia: determina o grau de defesa ou vul-
nerabilidade do sistema a pressdes ambientais externas.

. Holismo: o sistema s6 pode ser explicado em
sua globalidade.

. Sinergia: o todo é maior que a soma das partes.

. Morfogénese: capacidade das organizacdes de
modificar a si mesmo e a estrutura.

. Fluxos: componentes que entram e saem do sis-
tema (informacao, energia, material).

. Feedback: é a retroalimentacdo, como controle
do sistema, no qual os resultados retornam ao individuo,
para que os procedimentos sejam analisados e corrigi-
dos.

. Homem Funcional: desempenha um papel es-
pecifico nas organizagdes, inter-relacionando-se com os
demais individuos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Como vimos anteriormente, a Administracao é o ato
de administrar ou gerenciar negdcios, pessoas ou recur-
sos, com o objetivo de alcancar metas definidas.

A gestdo de uma empresa ou organizacao faz-se de
forma que as atividades sejam administradas com plane-
jamento, organizacdo, direcdo e controle.

Segundo alguns autores (Montana e Charnov), o ato
de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organiza-
¢do bem como de seus membros.

O processo administrativo apresenta-se como uma
sucessdo de atos, juridicamente ordenados, destinados
todos a obtencdo de um resultado final. O procedimento
é, pois, composto de um conjunto de atos, interligados e
progressivamente ordenados em vista da produgdo des-
se resultado.

O devido processo legal simboliza a obediéncia as
normas processuais estipuladas em lei; € uma garantia
constitucional concedida a todos os administrados, as-
segurando um julgamento justo e igualitario, assegu-
rando a expedi¢do de atos administrativos devidamente
motivados bem como a aplicagdo de sangdes em que se
tenha oferecido a dialeticidade necessaria para carac-
terizacdo da justica. DecisOes proferidas pelos tribunais
ja tém demonstrado essa posicdo no sistema brasileiro,
qual seja, de defesa das garantias constitucionais proces-
suais no sentido de conceder ao cidaddo a efetividade
de seus direitos.

Seria insuficiente se a Constituicdo garantisse aos
cidaddos inUmeros direitos e ndo garantisse a eficacia
destes. Nesse desiderato, o principio do devido processo
legal ou, também, principio do processo justo, garante a
regularidade do processo, a forma pela qual o processo
devera tramitar, a forma pela qual deverao ser praticados
os atos processuais e administrativos.

Cabe ressaltar que o principio do devido processo le-
gal resguarda as partes de atos arbitrarios das autorida-
des jurisdicionais e executivas.

O processo é composto de fases e atos processuais
rigorosamente seguidos, viabilizando as partes a efetivi-
dade do processo, ndo somente em seu aspecto juridico-
-procedimental, mas também em seu escopo social, ético
e econébmico, assegurando o cumprimento dos princi-
pios constitucionais processuais, somente ai ter-se-a a
efetivacdo de um Estado Democratico de Direito.

Toda atuacdo do Estado ha de ser exercida em prol do
publico, mediante processo justo e mediante a seguran-
ca dos tramites legais do processo.

FUNGCOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMEN-
TO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

A administragdo, assim como suas fungdes, sofreu
constantes mudancas, muito visiveis no Ultimo século.
Com a chegada de novas tecnologias, novas formas de
producao, vendas, logistica e mudancas na parte contabil
e financeira as teorias assim como a pratica precisaram
adaptar-se a uma nova realidade administrativa.

Das funcoes da administracao de Henri Fayol (pre-
cursor dessa teoria), podemos encontrar as seguintes
gue sdo demonstradas como PO3C: A primeira delas é:

Planejar, isso significa que vocé terd que criar pla-
nos para o futuro de sua organizacdo. Nesse momento,
comegamos a programar o que estava no planejamento
com o objetivo claro de colocar em pratica o que esta
no papel, e é durante este passo da programacdo que
vemos a estrutura organizacional, a situacdo da empresa
e das pessoas que a compdem.

A segunda funcdo da administracdo é organizar.
Afinal, qual o sentido de ser uma pessoa organizada? E
aquela que sabe onde, fisicamente, se encontra o que
€ necessario no momento certo? Que transforma o am-
biente/local de trabalho dela em um ambiente de facil
entendimento para qualquer um encontrar o que preci-
sa? Também, mas, no sentido que Fayol define, é que as
empresas sdo feitas de pessoas e de estrutura fisica, essa
funcdo administrativa utiliza da parte material e social da
empresa.
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CONCEITO, IMPORTANCIA, NATUREZA,
FINALIDADE, CARACTERISTICAS, FASES
DO PROCESSO DE DOCUMENTACAO E
CLASSIFICACAO.

Conceituacao de Documentos

Documento é toda informacdo registrada em um su-
porte material, suscetivel de ser utilizada para consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos, feno-
menos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

Todo documento é uma fonte de informacdo como,
por exemplo: o livro, a revista, o jornal, o manuscrito, a
fotografia, o selo, a medalha, o filme, o disco, a fita mag-
nética etc.

Documentos de arquivo sao todos os que produzidos
e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem
elementos de prova ou de informagéo. Formam um con-
junto organico, refletindo as atividades a que se vincu-
lam, expressando os atos de seus produtores no exerci-
cio de suas funcdes. Assim, a razdo de sua origem ou a
funcao pela qual sdo produzidos é que determina a sua
condicado de documento de arquivo e ndo a natureza do
suporte ou formato.

Documentos publicos sdo todos os documentos de
qualquer suporte ou formato, produzidos e/ou recebidos
por um 6rgdo governamental na conducdo de suas ati-
vidades. Sdo também documentos publicos aqueles pro-
duzidos e/ou recebidos por instituicdes de carater publi-
co e por entidades privadas responsaveis pela execucéo
de servicos publicos.

Caracteristicas dos Documentos de Arquivo De acor-
do com seus diversos elementos, formas e conteudos, os
documentos podem ser caracterizados segundo o géne-
ro a espécie e a natureza do assunto.

a) Caracterizacdo quanto ao Género Os documentos
podem ser definidos segundo o aspecto de sua repre-
sentacdo no diferentes suportes:

« documentos textuais : sdo os documentos manus-
critos, datilografados/ digitados ou impressos;

» documentos cartograficos : sdo os documentos em
formatos e dimensdes varidveis, contendo represen-
tacbes geograficas, arquitetonicas ou de engenharia.
Exemplos: mapas, plantas e perfis;

» documentos iconograficos : sdo os documentos em
suportes sintéticos, em papel emulsionado ou néo, con-
tendo imagens estaticas. Exemplos: fotografias (diaposi-
tivos, ampliagdes e negativos fotograficos), desenhos e
gravuras;

» documentos filmogréficos : sdo os documentos em
peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de imagem
(tapes), conjugadas ou néo a trilhas sonoras, com bitolas
e dimensdes variaveis, contendo imagens em movimen-
to. Exemplos : filmes e fitas videomagnéticas; w.Resumos-
Concursos.hpg.com.br Resumo: Arquivos e Documentos
— Conceitos e Caracteristicas — por Arquivo Nacional

» documentos sonoros : sdo os documentos com di-
mensdes e rotagdes varidveis, contendo registros fono-
graficos. Exemplos : discos e fitas audiomagnéticas;

» documentos micrograficos : sdo documentos em
suporte filmico resultante da microreproducdo de ima-
gens, mediante utilizacdo de técnicas especificas. Exem-
plos : rolo, microficha, jaqueta e cartdo - janela;

» documentos informaticos : sdo os documentos pro-
duzidos, tratados e armazenados em computador. Exem-
plos : disco flexivel (disquete), disco rigido (winchester) e
disco optico.

b) Caracterizacdo quanto a Espécie

Os documentos podem ser caracterizados segundo
seu aspecto formal, ou seja, as espécies documentais sdo
definidas tanto em razdo da natureza dos atos que lhes
deram origem, quanto a forma de registro de fatos. To-
mando por base os atos administrativos mais comuns em
nossas estruturas de governo, temos :

* atos normativos: séo as regras e normas expedidas
por autoridades administrativas.

Exemplo : medida proviséria, decreto, estatuto, regi-
mento, regulamento, resolucao, portaria, instrucdo nor-
mativa, ordem de servigo, decisdo, acérdao, despacho
decisorio;

« atos enunciativos: sdo os opinativos, que esclarecem
os assuntos, visando a fundamentar uma solugdo. Exem-
plos : parecer, relatério, voto, despacho interlocutério;

- atos de assentamento: sdo os configurados por re-
gistros, consubstanciando assentamento sobre fatos ou
ocorréncias. Exemplo : apostila, ata, termo, auto de in-
fracao;

* atos comprobatorios: sdo os que comprovam as-
sentamentos, decisdes etc. Exemplos : traslado, certidao,
atestado, copia auténtica ou idéntica;

« atos de ajuste: sdo representados por acordos em
que a administracdo publica (federal, estadual, do Dis-
trito Federal ou municipal) é parte. Exemplos : tratado,
convénio, contrato, termos (transacdo, ajuste etc);

- atos de correspondéncia: objetivam a execucao dos
atos normativos, em sentido amplo. Exemplos : aviso, ofi-
cio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacao, ex-
posicdo de motivos, notificagao, telegrama, telex, telefax,
alvarg, circular.

c) Caracterizacdo quanto a Natureza do Assunto

Quanto a natureza do assunto os documentos po-
dem ser ostensivos ou sigilosos.

Arquivos e Documentos — Conceitos e Caracteristicas
— por Arquivo Nacional

A classificacdo de ostensivo é dada aos documentos
cuja divulgacao nao prejudica a instituicdo, podendo ser
de dominio publico.

Consideram-se sigilosos os documentos que, pela
natureza de seu conteldo, devam ser de conhecimento
restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de sal-
vaguarda para sua custodia e divulgacao.

O Decreto n°® 2.134, de 24 de janeiro de 1997, regula-
menta o art. 23 da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
dispde sobre a categoria dos documentos publicos sigi-
losos e o acesso a eles, e da outras providéncias.

Os assuntos sigilosos serdo classificados de acordo
com os seguintes graus: ultra secreto, secreto, confiden-
cial e reservado.

O Decreto n° 2.910, de 29 de dezembro de 1998, es-
tabelece normas para a salvaguarda de documentos, ma-
teriais, areas, comunicacoes e sistemas de informacéo de
natureza sigilosa, e da outras providéncias
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Fonte: http://www.ebah.com.br/content/ABAAAA-
JjuAAD/arquivos-documentos-conceitos-caracteristicas.

A tramitacdao de um documento dentro de uma ins-
tituicdo depende diretamente se as etapas anteriores fo-
ram feitas da forma correta. Se feitas, fica mais facil, com
o auxilio do protocolo, saber sua exata localizacdo, seus
dados principais, como data de entrada, setores por que
ja passou, enfim, acompanhar o desenrolar de suas fun-
¢Oes dentro da instituicdo. Isso agiliza as a¢des dentro
da instituicdo, acelerando assim, processos que anterior-
mente encontravam dificuldades, como a ndo localizacao
de documentos, ndo se podendo assim, usa-los no senti-
do de valor probatério, por exemplo.

Apods cumprirem suas respectivas fungdes, os docu-
mentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua
eliminacdo ou recolhimento. E nesta etapa que a expedi-
¢ao de documentos torna-se importante, pois por meio
dela, fica mais facil fazer uma avaliacdo do documento,
podendo-se assim decidir de uma forma mais confiavel,
o destino do documento. Dentre as recomendacdes com
relacdo a expedicao de documentos, destacam-se:

° Receber a correspondéncia, verificando a falta
de anexos e completando dados;

e  Separar as copias, expedindo o original;

° Encaminhar as copias ao Arquivo.

]

E valido ressaltar que as rotinas acima descritas ndo
valem como regras, visto que cada instituicdo possui suas
tipologias documentais, seus métodos de classificacdo,
enfim, surgem situaces diversas. Servem apenas como
exemplos para a elaboragdo de rotinas em cada institui-
cao.

Apos a discussdo das vantagens de implantagdo de
um sistema de protocolo, cabe avaliar as desvantagens
do uso deste sistema, se feito de forma errénea. Num pri-
meiro momento, deve-se pensar num sistema simples de
insercao de dados, que venha a atender as necessidades
da empresa. Contudo, é essencial que as pessoas que tra-
balham diretamente com o recebimento e registro de do-
cumentos, recebam um treinamento adequado, para que
possam executar essa tarefa da forma correta, visto que,
se feita da forma errada, todo o tramite do documento
pode ser comprometido. Deve-se esquecer a ideia de que
basta inserir dados e nUmeros num sistema, que todos
os problemas serdo resolvidos. A propria conscientizacdo
dos funcionarios, no sentido de que, se organizados e de-
vidamente registrados, as tarefas que necessitam do uso
de documentos se tornardo mais faceis para todos que
venham a executa-las., proporcionado assim um melhor
rendimento de todo o pessoal. Portanto, fica claro que o
protocolo pode ser uma saida para os problemas mais
comuns de tramitacdo documental, desde que utilizado
da forma correta. Do contrario, a implantacdo deste sis-
tema pode ocasionar outros problemas, talvez de cunho
ainda maior.

Espécies de Documentos

Ata - modalidade de documento oficial em que um
resumo é feito em um livro especifico, sobre os fatos mais
importantes ocorridos em uma assembleia, reunido ou
sessao.

Atestado - modalidade de documento oficial em que
uma pessoa atesta algo em favor de outra, firmado vera-
cidade acerca de algum fato.

Aviso - modalidade de comunicacao oficial expedida
exclusivamente por Ministros de Estados para autorida-
des da mesma hierarquia.

Carta - modalidade de comunicagéo oficial de érgéos
publicos para outrem em situagdes ndo cerimoniosas.
Tem sido substituida pelo Oficio.

Certidao - modalidade de documento oficial emana-
do de autoridade publica fornecida ao interessado ates-
tando fatos verificados de acordo com registros em li-
vros, processos ou documentos das reparticdes publicas.

Circular - modalidade de comunicacédo oficial mul-
tidirecional, ou seja, varios destinatarios, escrita muitas
vezes por oficio, carta ou memorando, sendo identifica-
das como oficio-circular, carta-circular ou memorando-
-circular.

Decreto - atos administrativos expedido por um
dos trés poderes, competéncia exclusiva do Chefes do
Executivo, Legislativo ou Judiciario, destinados a prover
situacdes gerais ou individuais, abstratamente previstas,
de modo expresso ou implicito na lei. Quando pelo Exe-
cutivo, é assinado pelo Presidente da Republica, Gover-
nadores dos Estados ou Prefeitos. Quando pelo Legislati-
Vo, esta sujeito a promulgacdo do Presidente do Senado
Federal na regulacdo de matérias de competéncia exclu-
siva Congresso Nacional. Se pelo Judiciario, pelos magis-
trados e juizes no caso das sentencas judiciais.

Decreto-Lei - norma administrativa com efeito de lei,
expedido pelo poder executivo quando o legislativo esti-
ver com poder suspenso.

Despachos - modalidade de comunicagéo oficial de
autoridades sobre assuntos de competéncia, submetidos
a sua apreciacdo em autos ou papéis administrativos.

Edital - modalidade de documento de acesso pu-
blico de ordem oficial. Exemplo: edital de um concurso
publico contém todas as regras e normativos do certame.

Exposicao de Motivos - modalidade de comunica-
cdo oficial em que o Vice-Presidente da Republica, Mi-
nistros de Estados ou dirigentes de 6rgdos se dirige ao
Presidente da Republica, expondo fatos que justifiquem
necessidades de medidas ou providéncias para a solucao
de problemas. Por exemplo, proposicdo de projeto de
ato normativo, medidas ou comunicagdo de determina-
do assunto.

Lei - norma ou conjunto de normas juridicas, emana-
da pelas autoridades competentes, com efeito de obri-
gatoriedade onde se cria, extingue ou modifica direito.

Memorando - modalidade de comunicacao oficial
interna entre unidades administrativas de um dérgao.
Possui agilidade em sua tramitacdo e simplicidade em
procedimentos burocraticos.

Mensagem - modalidade de comunicacao oficial tro-
cada entre os Chefes dos Trés Poderes (Executivo, Legis-
lativo e Judiciario).

Notas - modalidade de comunicacao oficial entre o
Ministério das Relacbes Exteriores e as Representagoes
Diplomaticas.

Oficio - modalidade de comunicagdo oficial trocada
entre autoridades.



Ordem de Servico - modalidade de documento ofi-
cial autorizando a execucao de algum servico por 6rgaos
publicos subordinados ou servidores dos mesmos.

Portaria - ato administrativo expedido por autorida-
de publica por meio do qual instru¢des sdo dadas para a
execucdo de um servico, uma lei, regulamento, nomea-
¢ao, demissdo ou medida disciplinar.

Regimento - conjunto de principios ou normas que
estabelecem o funcionamento interno de um érgéo pu-
blico ou reparticao.

Regulamento - conjunto de normas ou regras esta-
belecidas de forma organizada para a execu¢do de uma
lei.

Relatério - modalidade de comunicacdo oficial con-
tendo um conjunto de informacées expondo o desenvol-
vimento de algum servico a autoridades superiores.

Requerimento - modalidade de comunicacéo oficial
em que solicitacdes ou pedidos sdo feitos a 6rgdos pu-
blicos ou autoridades competentes.

Portaria

Definicao e Objeto

E o instrumento pelo qual Ministros ou outras auto-
ridades expedem instru¢des sobre a organizagao e fun-
cionamento de servico e praticam outros atos de sua
competéncia.

Forma e Estrutura

Tal como os atos legislativos, a portaria contém
preambulo e corpo. Sdo validas, pois, as consideracoes
expendidas no item 71.3. Forma e Estrutura.

Exemplo de Portaria:

“Portaria n°5, de 7 de fevereiro de 2002.

Aprova o Regimento Interno do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ.

O CHEFE DA CASA CIVIL DA PRESIDENCIA DA RE-
PUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 9° do
Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002,

RESOLVE :

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo, o Regimen-
to Interno do Conselho Nacional de Arquivos - CO-
NARQ.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacao.

PEDRO PARENTE"
Decreto

Definicao
Decretos sdo atos administrativos da competéncia
exclusiva do Chefe do Executivo, destinados a prover si-
tuacdes gerais ou individuais, abstratamente previstas,
de modo expresso ou implicito, na lei. . Esta é a definigcdo
classica, a qual, no entanto, é inaplicavel aos decretos au-
tbnomos, tratados adiante.

Decretos Singulares

Os decretos podem conter regras singulares ou con-
cretas (v. g., decretos de nomeacgédo, de aposentadoria, de
abertura de crédito, de desapropriagdo, de cessdo de uso
de imovel, de indulto de perda de nacionalidade, etc.).

Decretos Regulamentares

Os decretos regulamentares sao atos normativos su-
bordinados ou secundarios.

A diferenca entre a lei e o regulamento, no Direito
brasileiro, ndo se limita a origem ou a supremacia daque-
la sobre este. A distincdo substancial reside no fato de
que a lei inova originariamente o ordenamento juridico,
enguanto o regulamento ndo o altera, mas fixa, tdo-so-
mente, as “regras orgdnicas e processuais destinadas a pr
em execuc@o os principios institucionais estabelecidos por
lei, ou para desenvolver os preceitos constantes da lei, ex-
pressos ou implicitos, dentro da érbita por ela circunscrita,
isto é, as diretrizes, em pormenor, por ela determinadas”.

Né&o se pode negar que, como observa Celso Antonio
Bandeira de Mello, a generalidade e o carater abstrato
da lei permitem particularizacdes gradativas quando nao
tém como fim a especificidade de situages insuscetiveis
de reducdo a um padrao qualquer. Disso resulta, ndo ra-
ras vezes, margem de discricdo administrativa a ser exer-
cida na aplicacdo da lei.

N&o se ha de confundir, porém, a discricionariedade
administrativa, atinente ao exercicio do poder regula-
mentar, com delegacao disfarcada de poder, Na discri-
cionariedade, a lei estabelece previamente o direito ou
dever, a obrigacdo ou a restricdo, fixando os requisitos
de seu surgimento e os elementos de identificacdo dos
destinatéarios. Na delegacéo, ao revés, ndo se identificam,
na norma regulamentada, o direito, a obrigacdo ou a li-
mitagao. Estes sdo estabelecidos apenas no regulamento.

Decretos Autonomos

Com a Emenda Constitucional n° 32, de 11 de se-
tembro de 2001, introduziu-se no ordenamento patrio
ato normativo conhecido doutrinariamente como decre-
to auténomo, i. é., decreto que decorre diretamente da
Constituicao, possuindo efeitos analogos ao de uma lei
ordinaria.

Tal espécie normativa, contudo, limita-se as hipote-
ses de organizacdo e funcionamento da administracdo
federal, quando néo implicar aumento de despesa nem
criac@o ou extingdo de orgdos publicos, e de extin¢do de
fungbes ou cargos publicos, quando vago (art. 84, VI, da
Constituicao).

Forma e Estrutura

Tal como as leis, os decretos compdem-se de dois
elementos: a ordem legislativa (preambulo e fecho) e a
matéria legislada (texto ou corpo da lei).

Assinale-se que somente sdo numerados os decretos
que contém regras juridicas de carater geral e abstrato.

Os decretos que contenham regras de carater singu-
lar ndo sdo numerados, mas contém ementa, exceto os
relativos a nomeacdo ou a designacdo para cargo publi-
€0, 0s quais ndo serdo numerados nem conterdo ementa.

Todos os decretos serdo referendados pelo Ministro
competente.
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Exemplo de Decreto:
"DECRETO N° 4.298, DE 11 DE JULHO DE 2002.

Dispde sobre a atuacdo dos dérgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal durante o processo de
transicdo governamental.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo
que lhe confere o art. 84, inciso VI, alinea “a”, da Consti-
tuicdo,

DECRETA :

Art. 1° Transicdo governamental é o processo que ob-
Jetiva propiciar condicbes para que o candidato eleito
para o cargo de Presidente da Republica possa rece-
ber de seu antecessor todos os dados e informacées
necessdrios a implementacéo do programa do novo
governo, desde a data de sua posse.

Pardgrafo tnico. Caberd ao Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica a coordenacéo dos trabalhos
vinculados a transi¢do governamental.

Art. 2° O processo de transicGo governamental tem
inicio seis meses antes da data da posse do novo Pre-
sidente da Republica e com ela se encerra.

Art. 3° O candidato eleito para o cargo de Presiden-
te da Republica poderd indicar equipe de transicéo,
a qual terd acesso as informacg6es relativas as contas
publicas, aos programas e aos projetos do Governo
Federal.

Pardgrafo tnico. A indicag@o a que se refere este ar-
tigo serd feita por meio de oficio ao Presidente da Re-
publica.

Art. 4° Os pedidos de acesso as informagdes de que
trata o art. 3°, qualquer que seja a sua natureza, de-
verdo ser formulados por escrito e encaminhados ao
Secretdrio-Executivo da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, a quem competira requisitar dos érgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal os dados
solicitados pela equipe de transicdo, observadas as
condicbes estabelecidas no Decreto n° 4.199, de 16 de
abril de 2002.

Art. 5° Os Secretdrios-Executivos dos Ministérios deve-
réo encaminhar ao Secretdrio-Executivo da Casa Civil
da Presidéncia da Republica as informagées de que
trata o art. 4°, as quais serdo consolidadas pela coor-
denagdo do processo de transicao.

Art. 6° Sem prejuizo do disposto nos arts. 1° a 5° o
Secretdrio-Executivo da Casa Civil solicitard aos Se-
cretdrios-Executivos dos Ministérios informacdes cir-
cunstanciadas sobre:
| - programas realizados e em execucdo relativos ao
periodo do mandato do Presidente da Republica;

Il - assuntos que demandaréo agdo ou decisdo da ad-
ministrac@o nos cem primeiros dias do novo governo;

Ill - projetos que aguardam implementagdo ou que
tenham sido interrompidos, e
1V - glossdrio de projetos, termos técnicos e siglas uti-
lizadas pela Administragdo Publica Federal.

Art. 7° O Chefe da Casa Civil expedirad normas com-
plementares para execucdo do disposto no art. 5°.

Art. 8° As reunibes de servidores com integrantes da
equipe de transicéo devem ser objeto de agendamen-
to e registro sumdrio em atas que indiquem os parti-
cipantes, os assuntos tratados, as informagdes solici-
tadas e o cronograma de atendimento das demandas
apresentadas.

Art. 9° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Brasilia, 11 de julho de 2002; 181° da Independéncia
e 114° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Silvano Gianni”

O Padrao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam an-
tes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e
o memorando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se
adotar uma diagramacao Unica, que siga o que chama-
mos de padréo oficio. As peculiaridades de cada um se-
rdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas seme-
Ihancas.

Partes do documento no Padrdo Oficio
O aviso, o oficio e o memorando devem conter as
seguintes partes:
a) tipo e niimero do expediente, seguido da sigla
do 6rgao que o expede:

Exemplos:

Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-
MME

b) local e data em que foi assinado, por extenso,
com alinhamento a direita:

Exemplo:

Brasilia, 15 de marco de 1991.

¢) assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002.

Assunto: Necessidade de aquisicao de novos com-
putadores.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem
é dirigida a comunicagdo. No caso do oficio deve ser in-
cluido também o endereco.

e) texto: nos casos em que nado for de mero encami-
nhamento de documentos, o expediente deve conter a
seguinte estrutura:

- introducdo, que se confunde com o paragrafo de
abertura, na qual é apresentado o assunto que motiva a
comunicagao. Evite o uso das formas: “Tenho a honra de",
"Tenho o prazer de", "Cumpre-me informar que”, empre-
gue a forma direta;

— desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado;
se o texto contiver mais de uma idéia sobre o assunto,
elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que
confere maior clareza a exposicao;

- conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente
reapresentada a posicdo recomendada sobre o assunto.
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NOC()ES_ DE ARQUIVO: CONCEITO, TIPOS, IMPORTANCIA, ORGANIZAGAO, CONSERVAGAO E
PROTECAO DE DOCUMENTOS.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Para iniciar nosso estudo, vamos, primeiramente, fazer uma distincdo entre trés conceitos que frequentemente se
confundem.

mp

- conhecimentos teoricos
e praticos relativos a
organizacao de
Arquivos e as tarefas

dos Arquivistas.

Conjunto de
documentos produzidos
e recebidos por orgaos
publicos, mstituigdes
de carater publicoe
entidades privadas, em
decorréncia do
exercicio de atividades
especificas, bem como
por pessoa fisica,
qualquer que seja o
suporte da informagéo
ou a natureza dos

Ciéncia que estuda as
fungdes do arquivo, e
também os principios e
técnicas a serem
observados durante a
atuacgdo de um
arquivista sobre os
arquivos e, tem por
objetivo, gerenciar
todas as informagoes
que possam ser
registradas em
documentos de

documentos

arquivos

1.Arquivistica: principios e conceitos

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

ALein®8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias)
nos dé sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos,
instituicGes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéo 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 orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessods ou por seus
sucessores, para fins de prova ou informagédo”, CONARQ.

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

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

De acordo com uma das acepcdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para
conservar o acervo.
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A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes. Vejamos:

Principio da Principio da Principio da Inﬂﬁ‘lrilllllr;lil,:‘lna:: - Principio da
Proveniéncia Organicidade Unicidade Integridade Cumulatividade
*Fixa a identidade do »arquivos espelham a *05 documentos de sarquivo deve ser +0 arquivo compde
documento a quem estrufura, fungdes e arquivo conservam preservado uma formagdo
o produziu atividades da seu carater inico, mantendo sua progressiva, natural
+si0 organizados entidade produtora/ em funglo do integridade, quem ¢ orginica.
obedecendo a acumuladora em contexto em que que haja qualquer
competéncia e s suas relacdes foram produzidos. tipo de alteracio
atividades de sua internas ¢ externas. nele.
origem produtora,
de forma que nfio se
misture arquivos de
origens produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo,
que se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade,
suporte, modo de producao, utilizacdo e conteddo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por
um processo natural que decorre da propria atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma
pessoa fisica, juridica ou por uma familia no exercicio das suas atividades ou das suas funcdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagbes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituicao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

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

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

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acao e relativos a determinadas funcdes. Sua im-
parcialidade explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos
quais os documentos se referem ndo funcionardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fide-
lidade os fatos e atos que atestam.

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

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulacdo de informacédo registrada,
guardada e preservada sob cuidados da Administracao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusao entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacao,
que sdo a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteddo guardados e conservados,
porém, frisa-se que trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distin¢des:
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2. Arquivos Publicos

Segundo a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7°, 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 funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

"§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicées de cardter ptblico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessacdo de atividades de instituicbes publicas e de cardter ptblico implica o recolhimento de sua documentacéo
a instituic@o arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.”

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater
publico — mediante delegacgdo de servicos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera
de governo.

3. 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 decorréncia 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 érgdos que compde a administracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também
pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

« Institucional: Igrejas, clubes, associacoes, etc.

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

« Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formacdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida
pelo Estado. Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de documentagéo, arquivos privados ou
publicos, instituicdes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da gestdo documental, conservacdo, preservacdo e
disseminacdo da informagdo contida nos documentos, assim como pela preservacdo do patrimonio documental de um
pessoa (fisica ou juridica), institucdo e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é funcdo do arquivista recuperar informacdes ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.

NOCOES DE ARQUIVO
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4. Gestao da informacao e documentos

Um documento (do latim documentum, derivado de
docere "ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo
grafico, que comprove a existéncia de um fato, a exatidao
ou a verdade de uma afirmacdo etc. No meio juridico,
documentos sdo frequentemente sinOnimos de atos,
cartas ou escritos que carregam um valor probatorio.

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

Administrar, organizar e gerenciar a informacdo é uma
tarefa de consideravel importancia para as organiza¢des
atuais, sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa
que encontra suporte na Tecnologia da Gestao de
Documentos, importante ferramenta que auxilia na
gestdo e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa um conjunto
de procedimentos e operacbes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagédo 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 arquivistico. Outro aspecto importante
da gestdo documental é definir os responsaveis pelo
processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela
implantacdo do programa de gestao, que envolve acoes
como as de acesso, preservacao, conservacao de arquivo,
entre outras atividades.

Por assegurar que a informacdo produzida terd
gestdo adequada, sua confidencialidade garantida e com
possibilidade de ser rastreada, a Gestdo de Documentos
favorece o processo de Acreditagdo e Certificagdo ISO,
processos esses que para determinadas organizagoes
sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de
documentos é a racionalizagdo de espaco para guarda
de documentos e o controle deste a producdo até
arquivamento final dessas informagoes.

A implantacdo da Gestao de Documentos associada
ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias
do Gerenciamento Eletronico de Documentos deve ser
efetiva visando a garantia no processo de atualizacdo da
documentacao, interrupcdo no processo de deterioracéo
dos documentos e na eliminacdo do risco de perda do
acervo, através de backup ou pela utilizagcdo de sistemas
que permitam acesso a informacdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administracdo
publica atua na elaboracdo dos planos de classificacdo dos
documentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental)
e comissdo permanente de avaliacdo. Desta forma é
assegurado o acesso rapido a informacdo e preservacao
dos documentos.

5. Diagnéstico

Como diagndstico entendemos a andlise das
informacdes bdsicas (quantidade, localizacdo, estado
fisico, condi¢bes de armazenamento, grau de crescimento,
frequéncia de consulta e outros) sobre os arquivos, a
fim de implantar sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento, microfilmagem, conservagao
e demais atividades”.

E uma etapa que antecede a aplicacdo de um
programa de gestdo de documentos, representando
uma ferramenta que é capaz de retratar determinado
contexto da situacdo em que se encontra um conjunto
de documentos, considerando volume, género, natureza
dos documentos, suporte, espécie, tipologia, nivel de
conservacao e periodo cronoldgico.

E preciso ter critérios que ajudem a selecionar
o método mais apropriado a realidade pretendida,
reconhecer o melhor momento para sua aplicacao,
enfim, é preciso estudar os diferentes métodos a ponto
de sentir-se seguro para fazer a escolha, pois “o talento
do pesquisador consiste em adequar os métodos as
necessidades dos objetos” (LOPES, 1997, p. 45).

E o instrumento norteador da implantacdo da politica
arquivistica institucional

O diagndstico nos permite dois tipos de levantamento,
sendo o institucional e o documental.

Institucional

- Tempo histérico de existéncia

- Tamanho e diversidade dos acervos acumulados

- Variacdo e abrangéncia das atividades presentes e
passadas

- NUmero de pessoas vinculadas e as caracteristicas
estruturais

- Uso de tecnologia da informacdo variadas, de redes
de computadores, digitalizacdo, microfilmagem, etc.

Documental

- Quantidades dos documentos, expressas de acordo
com regras aceitas universalmente (metragem linear, em
unidades ou bits)

- Caracteristicas diplomaticas — tipologias documen-
tais — que os individualizam

- Conteldos informacionais genéricos, expressos de
modo sintético e hierarquico

- Unidades fisicas de arquivamento, isto é, a movela-
ria e embalagens utilizadas

- Modo original de arquivamento — classificacdo, ava-
liacdo e descricdo — mesmo que empirico e baseado no
senso comum

- Existéncia e modo de uso de tecnologias da infor-
magao

- Caracteristicas das instalacGes e situacdo dos acer-
vOs no que se refere a preservacao

Para realizar o diagnéstico respeita-se cinco ETAPAS
essenciais:

1. Pesquisa da legislacdo e historico do 6rgéo;

2. Elaboracdo de roteiros de entrevistas/
questionarios;



( INDICE

NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS

Nocdes de Gestdo de Pessoas: conceito; objetivos; recrutamento; selegdo; treiN@MENTO. .......ooccucvuceeeeeereeineeeiseerieseieceiseceennees 01

@ NOVA

CONCURSOS
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TREINAMENTO.

GESTAO DE PESSOAS

Quando nos deparamos com um cenario globalizado e com competicdo cada vez mais acirrada, a Gestao de Pes-
soas torna-se fundamentalmente um instrumento diferenciado para as organiza¢es alcancarem sucesso.

Segundo (CHIAVENATO, 2005, p. 9):

Gestdo de pessoas "é o conjunto de decisbes integradas sobre as relagdes de emprego que influenciam a eficacia dos
funcionarios e das organizac¢des. Assim, todos os gerentes sdo, em certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos
eles estdao envolvidos em atividades como recrutamento, entrevistas, selecao e treinamento”

Exatamente por ser esse diferencial, essa area tem passado por mudancas e transformagoes, afim de acompanhar
a evolucdo natural das coisas e permitir que o patrimonio intelectual e humano das organizacdes esteja sempre em
desenvolvimento, ndo apenas nos seus aspectos tangiveis e concretos, mas, principalmente, nos aspectos conceituais
e intangiveis.

A éarea de Gestdo de Pessoas é uma area muito sensivel aos aspectos contingenciais e situacionais da organizacéo,
considerando fatores como cultura e estrutura organizacional adotada, clima e ambiente, negdcio da organizagao,
tecnologia utilizada dos processos internos, entre varios outros fatores.

O papel da Administracdo para a Gestdo de Pessoas tem como definicdo o ato de trabalhar com e por meio de
pessoas para realizar os objetivos tanto da organizacdo quanto de seus membros.

Alguns aspectos estdo envolvidos na gestdo de pessoas, conforme descritos abaixo:

» Comportamento;

» Processo de decisao;

» Acdo e execucao;

* Relacionamento interpessoal;

» Comprometimento interpessoal e organizacional;

« Perspectiva de futuro;

* Envolvimento com processos;

» Desenvolvimento de habilidades;

« Identificacdo de capacidades intelectuais — Construindo um patriménio intelectual.

Essa evolucdo natural percebida pelas organizagdes trouxe mudancas também na denominacédo e na forma como
se enxerga essa area.

Enquanto por muito tempo as organizagdes consideravam as pessoas como um dos recursos necessarios para a
existéncia da organizacao, hoje essa compreensao envolve um conceito diferenciado, no qual as pessoas ndo sao vistas
COMO um recurso g, sim, como parceiro e colaborador na busca pelos resultados desejados.

Gestdo de Pessoas atua na area do subsistema social, e hd na organizagdo também o subsistema técnico. A intera-
¢do da gestao de pessoas com outros subsistemas, especialmente o técnico, envolve alinhar objetivos organizacionais
e individuais.

A seguir, temos trés aspectos que dado sustentacdo a essa colocacdo do papel das pessoas hoje nas organizagoes:

NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS
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As pessoas como seres iumanos

organizagiio.

« 0 individuo ¢ visto como um ser dotados de personalidade propria . diferentes wns dos outros,
possuidores de conhecimentos, habilidades, e capacidades indispensdveis a adequada gestdo
dos recursos organzacionals, Pessoas como pessoas e nio como meros recursos da

As pessoas come ativadores infelisentes de recursos orpanizacionals

agentes passivos, inertes e estaticos

=0 individuo passa a colaborar como elemento impulsionadoreda organizagio, que aplica a esta
sia inteligéneia, talento e conhecimento | garantindo a renovaciio e competitividade no
mercado. As pessoascomo fonte de impulso proprioque dinamiza a organizagio e ndo como

As pessoas come parceiras do organigacio

= Nesse ponto, o individuo & visto como o responsavel e capaz de conduzir a organizaciio a um
nivel de exceléncia e, alcancando assim o sucesso. Como parceiros, as pessoas fazem
investimentos na organizaciio — como esforgo. dedicacio, responsabilidade,
comprometinento, riscesete. — na expectativa de coller retormos desses investimentos —
como saldrios, incentivos financeiros, crescimento profissional, carreira ete. Dai o carater de
reciprocidade na interaciio entre pessoas ¢ organizacdes, que provoca na pratica uma postira
de atividade e autonomia e nfio mais de passividade e inéreia das pessoas. Pessoas como
parceiros ativos da crganizagiio e nio como meros sijeitos passivos.

Como vimos acima, a Gestdo de Pessoas tem sido a responsdvel pela exceléncia das organizacdes bem-sucedidas e
pelo aporte de capital intelectual, que simboliza, mais do que tudo, a importancia do fator humano em plena Era da

Informacgdo e do Conhecimento.

Como pudemos perceber, existe um processo evolutivo na forma como se trata as pessoas dentro da organizacao,
saindo de um conceito no qual pessoas eram consideradas recursos até chegar no conceito de pessoas como parceiros,
sendo que, nessa transicao, as mudancas praticas sdo bem claras, conforme vemos a seguir:

Pessoas como Recursos

Horario rigidamente estabelecido
Preocupacdo com normas e regras
Subordinagao ao chefe

Fidelidade a organizacdo
Dependéncia da chefia

Alienagdo em relacdo a organizacao
Enfase na especializacio

Executoras de tarefas

Enfase nas destrezas manuais
Valorizagcdo da médo de obra

Pessoas como Parceiros

Colaboradores agrupados em equipes
Metas negociadas e compartilhadas
Preocupacdo com resultados
Satisfacao do cliente

Vinculagdo a missdo e a visdo
Interdependéncia entre colegas
Participacao e comprometimento
Enfase na ética e responsabilidade
Fornecedores de atividade

Enfase no conhecimento
Inteligéncia e talento

Valorizagdo do intelecto

Uma caracteristica essencial das organizagdes é que

elas sdo sistemas sociais, com divisdo de tarefas, sendo que,

nesse contexto, a Gestdo de Pessoas atua na area do subsistema social.
Dentre os demais sistemas organizacionais, destacamos o subsistema técnico, e é essa interagcdo entre Gestdo de
pessoas e outros subsistemas, especialmente o técnico, que trabalho para o alinhamento entre os objetivos organiza-

cionais e os objetivos individuais.

Essa teoria surgiu dos apontamentos feitos sobre motivacdo, mais especialmente sobre as andlises de comportamento

que produzem a cooperacéo por parte dos individuos.

Essa teoria resume a relacdo entre pessoas e organizacGo como sendo um sistema no qual a organizacao recebe
cooperacdo dos colaboradores sob a forma de dedicagdo ou de trabalho e em troca oferece vantagens e incentivos,
dentre os quais podemos citar os salarios, prémios de produgéo, gratificacbes, elogios, oportunidades etc.

Essa troca mutua cria uma harmonia no ambiente organizacional, permitindo assim que se alcance o equilibrio

organizacional.



CARACTERISTICAS E FUNCOES

A Gestao de Pessoas é caracterizada por: participagao, capacitacao, envolvimento e desenvolvimento do capital

humano da organizacao, que é formado pelas pessoas que a compdem.

Cabe a area de gestdo de pessoas a funcdo de humanizar as empresas.
Atualmente, nas relacdes de trabalho, vem ocorrendo mudangas conforme as exigéncias que o mercado impde ou

na forma de gerir pessoas.
Analisemos agora as caracteristicas e fun¢des dessa area:

Participagiio

Capacitagio

Emolvimento

Desenvolvimento

* Ag pessoas sdo * Pessoas com * A pessoa que agrega + Construir e proteger
capazes de conduzir a competéncias inteligéncia ao o mais valioso
organizacio ao eSSenciais a0 Sucesso negdcio da patrimonio da
sucesso. Com a organizacional. A organizacho atoma organizacio &
participaciioas construcio de uma competitiva, isto preparar e capacitar
pessoas fazem competéncia é significa, saber criar, de forma continua as
investimentos como extremamente dificil. desenvolver e aplicar pessoas. O trabalho
esforco, dedicacioe leva tempo para o as habilidades e deve estar adequado
responsabilidade, na aprendizado e competéncias na #s suas competéncias
esperanca de retorno matracio. forca de trabalho. de forma balanceada.
por meio de
incentivos
tinanceiros, carreira,
ete.

ATRIBUIGOES E OBJETIVOS DA GESTAO DE PESSOAS
Como objetivos, destacamos alguns aspectos bem claros da area de gestdo de pessoas:

» Ajudar a organizagdo a alcancar seus objetivos e realizar sua missao;
» Proporcionar competitividade a organizacao;

» Proporcionar a organizacao talentos bem treinados e motivados;

» Aumentar a autoatualizagao e a satisfacdo das pessoas no trabalho;
» Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudanca;

» Manter politica ética e comportamento socialmente responsavel.

Assim como também compete a area de gestdo de pessoas lidar com alguns desafios e atribuicdes bem relevantes,
COMOo vemos a seguir.

» Retencao de talentos — antes de mais nada é necessario que a organiza¢do consiga identificar os potenciais
existentes ali dentro e, a partir dai, criar condi¢des de reter esse talento. Para que essa retencao seja possivel, a
organizacdo precisa criar uma contrapartida para o colaborador, considerando, aqui, ndo apenas o aspecto fi-
nanceiro, mas os demais aspectos que a geracao atual anseia conquistar, como liberdade de tempo, valorizacdo
e reconhecimento, oportunidade de crescimento, espaco para participar de forma mais ativa, entre outros.

» Choque de gerac¢des — Dentro de uma organizagdo, costumeiramente nos deparamos com varias geragoes tra-
balhando juntas e, nesse cenario, temos diversidade de caracteristicas, experiéncias, expectativas e competéncias,
cabendo a area de gestdo de pessoas identificar e equilibrar essas diferencgas, evitando assim que um choque de
geragdes impeca que talentos possam ser descobertos e que trabalhem em conjunto, contribuindo e potenciali-
zando o patrimonio intelectual da organizagao.

» Ambiente — Como falamos acima, os anseios da geracdo atual vdo muito além do aspecto financeiro, passando
pelo ambiente em que estdo inseridos, portanto, cabe a area de gestao de pessoas, dentro do possivel, estimular
a criagdo de ambientes mais proximos desses anseios, propiciando mais liberdade, criatividade e estimulos ou-
tros que impulsionem esses jovens no processo produtivo.

 Papel do Gestor de Pessoas — A area de gestdo de pessoas precisa sair do operacional para assumir uma cadeira
nas decisdes estratégicas. Deve participar opinando e mostrando alternativas de preparacdo dos profissionais.
Antes disso, é preciso estar mais proximo dos clientes internos para acompanhar mudancas, expectativas e
identificar quem pode fazer parte de um plano de carreira e de desenvolvimento. Esse gestor deve ser atual,
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versatil e flexivel para atender as necessidades in-
ternas e as de mercado. O desafio das empresas ¢é a
estruturagdo de um processo de carreira, tanto hori-
zontal quanto vertical. As pessoas devem comecar a
ser valorizadas pelas entregas, inovacdes e projetos
que fazem e ndo mais so pela posicdo que ocupam.

Ja ha algum tempo, a sociedade tem vivido uma tran-
sicdo denominada “Era da Informacdo e Conhecimento”,
no qual as pessoas precisam ser consideradas parte es-
sencial desse processo para que as organizacdes obte-
nham éxito em suas operagdes. No ambito empresarial,
sdo fundamentais que todos os colaboradores engajados
nos processos assimilem a missao e os objetivos da orga-
nizacdo, como elementos norteadores na formulacdo e
planejamento de estratégias. Por outro lado, os gerentes
devem desenvolver uma atuagdo que possibilite a énfase
nos focos de aprendizagem da organizagéo.

Nesta 32 fase da globalizagdo em que vivemos, é via-
vel que as organiza¢des que almejam crescimento e me-
Ihoria continua invistam em treinamento e qualificacdo e
requalificacdo de seu pessoal, gerando assim uma signifi-
cativa vantagem competitiva num mercado no qual as ino-
vagOes tecnoldgicas chegam ja com data prevista de saida
para novos critérios. Todavia, as empresas que entenderem
essa interdependéncia alcangardo gradualmente solugdes
compensatodrias em seus tramites e processos.

Conduzir pessoas numa organizac¢ao significa dispo-
nibilizar o capital (materiais, equipamentos, fatores de
producdo, treinamento) para que todos os envolvidos no
processo (funcionarios e parceiros) sintam sua importan-
Cia para a organizagao e se renovem dia apos dia no al-
cance de suas competéncias profissionais e pessoais em
busca de suas eficiéncias e eficacias.

O desempenho das pessoas no processo de tomada
de decisdo nas instituicbes, quando entendido o que é
eficiéncia (defeito zero e qualidade total) e eficacia (al-
cance das metas empresariais), faz com que as empresas
entrem no eixo da maturidade mercadoldgica (posicao
na qual o produto ou servico da empresa ja é conhecido
pelos clientes, mas que pode trazer eventuais problemas
caso nao se identifique a necessidade de constantes me-
Ihorias nos processos que serdo sentidos pela clientela).

Isso tudo traz a area de gestdo de pessoas, junto com
todos os demais setores organizacionais, para um impor-
tante papel estratégico, tanto para despertar e desenvol-
ver talentos organizacionais, quanto para potencializar a
elaboracdo e a execucdo de planos estratégicos que a
organizagdo adote para alcangar seus objetivos.

Ao longo da historia, tivemos muitas teorias pertinen-
tes a Administragdo, podemos citar:

Frederick Taylor, que trouxe os principios da adminis-
tracdo cientifica, contribuindo para a racionalizagdo do
trabalho industrial e para a divisdo de autoridade e su-
pervisdo ao nivel de linha (autoridade vertical).

Temos também Henry Fayol, que nos apresentou uma
teoria mais global da agdo administrativa, ao contrario de
Taylor, que se dedicou mais as questdes relativas a linha
de producéo.

Citamos ainda Henry Ford, que se ocupou do sistema
de producao empresarial como um todo, visando a sua
maior eficiéncia, introduzindo conceitos modernos de

producao em série e de linhas de montagem, conceben-
do um ritmo de trabalho em cadeia, para poupar tempo
e custos.

Até que chegamos aquela que comeca a trabalhar a
visdo diferente em relagdo ao individuo. Alton Mayo, que
nos apresentou uma teoria que tratava exatamente das
relacdes humanas. A Teoria das Relagdes Humanas preo-
cupou-se intensamente com o esmagamento do homem
pelo desenfreado desenvolvimento da civilizagdo indus-
trializada, salientando que, enquanto a eficiéncia material
aumentou poderosamente nos Ultimos duzentos anos, a
capacidade humana para o trabalho coletivo ndo mante-
ve 0 mesmo ritmo de desenvolvimento.

Mayo afirma que o problema da cooperacdo ndo
pode ser resolvido apenas por meio do retorno as for-
mas tradicionais de organizacdo. O que deve haver é
uma nova concepcao das relaces humanas no trabalho.
Como resultado de suas experiéncias dentro das préprias
empresas, verificou que a colaboracdo na sociedade in-
dustrializada ndo pode ser entregue ao acaso, enquanto
se cuida apenas dos aspectos materiais e tecnoldgicos
do progresso humano.

A tarefa basica da Administracdo é formar uma elite
capaz de compreender e de comunicar, dotada de chefes
democraticos, persuasivos e simpaticos a todo pessoal:
ao invés de se tentar fazer os empregados compreende-
rem a légica da administracdo da empresa, a nova elite
de administradores deve compreender as limitacdes des-
sa logica e ser capaz de entender a légica dos trabalha-
dores.

A pessoa humana é motivada essencialmente pela
necessidade de "estar junto”, de “ser reconhecida”, de re-
ceber adequada comunicacdo: Mayo se opunha a afirma-
¢ao de Taylor de que a motivacdo basica do empregado
era meramente salarial (homo economicus). Para Mayo, o
conflito social deve ser evitado a todo custo por meio de
uma administracdo humanizada que faga um tratamento
preventivo e profilatico. As relagbes humanas e a coope-
racdo constituem a chave para evitar o conflito social, o
qual é o germe da destruicdo da propria sociedade. “O
conflito € uma chaga social, a cooperacao é o bem-estar
social.”

Esse processo todo, que veio acompanhando o cena-
rio organizacional, justifica a importancia da gestdo de
pessoas, a espinha dorsal, a viga, a estrutura desse todo.

Segundo Davel e Vergara (2001, p.31),

As pessoas néo fazem somente parte da vida produti-
va das organizacodes. Elas constituem o principio essencial
de sua dindmica, conferem vitalidade as atividades e pro-
cessos, inovam, criam, recriam contextos e situacbes que
podem levar a organizagé@o a posicionarem-se de maneira
competitiva, cooperativa e diferenciada com os clientes,
outras organizacbes e no ambiente de negdcios em geral.

Conforme Barcante e Castro (1995, p. 20),

Ao ouvir a voz do cliente interno, ou seja, dos funciond-
rios, a empresa estard tratando-o como um aliado e ndo
s6 como um mero cumpridor de ordens, estard vendo que
dele dependem os seus resultados.

Mas para obter bons resultados, a organizagao preci-
sa abrir mao de alguns paradigmas e criar um cenario em
que o colaborador possa por em pratica toda uma expe-
riéncia profissional ja vivenciada ou praticada em outras
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CONCEITOS. NOGCOES FUNDAMENTAIS
DE COMPRAS

“A Administracao de Materiais consiste em ter os ma-
teriais necessarios na quantidade certa, no local certo e
no tempo certo a disposicdo dos 6rgaos que compdem
o processo produtivo da empresa” (CHIAVENATO, 2005,
p. 36 - 37).

A administragcdo de materiais tem como foco atuar no
controle e planejamento de materiais e na relacdao entre
as necessidades de suprimentos de uma organizacao e
os recursos financeiros e operacionais da mesma, geran-
do dessa forma condi¢bes cada vez mais favoraveis para
seu desenvolvimento.

“A Administracdo de Materiais envolve a totalidade
dos fluxos de materiais da empresa, desde a programa-
¢do de materiais, compras, recep¢do, armazenamento
no almoxarifado, movimentacdo de materiais, transporte
interno e armazenamento no depdsito de produtos aca-
bados” (CHIAVENATO, 2005, p. 38).

SUBSISTEMAS DA ADMINISTRAGAO DE MATE-
RIAIS

1. Subsistemas tipicos

Controle de Estoque: esse subsistema é responsavel
pela gestao do estoque, logo cabe a ele o planejamento
e a programacao de material por meio de analise, previ-
sdo, controle e ressuprimento.

Aquisicdo / Compra de Material: esse subsistema
é responsavel pela aquisicdo dos materiais, logo, suas
principais a¢des sdo a gestdo, negociacdo e contratacao
de compras de material. Tal subsistema deve assegurar
que os materiais adquiridos estejam na quantidade cer-
ta, na qualidade requerida e a entrega seja realizada no
prazo estabelecido. Além disso, deve preocupar-se com
o preco dos materiais adquiridos negociando-o com o
fornecedor.

Inspecdo de Recebimento: subsistema que tem por
responsabilidade realizar a verificacdo fisica e documen-
tal do recebimento de material, ou seja, deve inspecionar
se o material recebido estd de acordo com as normas
e exigéncias solicitadas e estabelecidas quando da sua
aquisicao.

Classificacdo de Material: cabe a esse sistema identi-
ficar (especificar), classificar, codificar, cadastrar e catalo-
gar os materiais.

Armazenagem/Almoxarifado: tem por objetivo en-
carregar-se pela gestdo fisica dos estoques. Dentre suas
atividades estéo: recepcao de material, expedicdo de ma-
terial, guarda, preservagédo, embalagem.

Controle e Distribuicio de Materiais: esse subsiste-
ma controla os materiais e sua distribuicdo aos diversos
setores da empresa, ou seja, apos classificados os mate-
riais devem seguir para as areas que os solicitaram.

Movimentacao de Material: controla e normaliza
as movimentacdes dos materiais: recebimento, forneci-
mento, devolucdes, transferéncias entre outras acdes de
movimentacdo dos materiais.

Cadastro: cabe a esse subsistema o cadastramento
de fornecedores, pesquisa de mercado e compras.

2. Subsistemas Especificos

Segundo Razzonili Filho (2012) os materiais podem
ser classificados nos seguintes subsistemas: Normaliza-
¢ao, Controle, Aquisicdo e Armazenamento.

Subsistema Normalizagdo: tem como funcdo sele-
cionar, padronizar e especificar os materiais. Classifica
e codifica os materiais garantindo a uniformidade dos
materiais que entram no processo produtivo para que o
produto final atenda as especificagdes da producéo e a
qualidade exigida.

"Entende-se por normalizacdo a forma como séo or-
ganizadas as atividades, como definem as normas e a
utilizagdo de regras; bem como a elaboracéo, publicagdo
e disseminacdo do uso das normas e regras, como o ob-
jetivo de selecionar, avaliar e certificar os fornecedores
da organizacao” (RAZZOLINI FILHO, 2012, p. 32).

As principais atividades do Subsistema Normalizagéo:
Normalizacdo e padronizacdo de materiais; Classificacdo
de materiais.

Subsistema Controle: responséavel pela gestéo e va-
loragdo dos estoques da organizacdo, ou seja, determina
quando e como comprar, busca garantir que os mate-
riais estejam em quantidade necessaria, no tempo preci-
so, com a qualidade requerida e tenham sido adquiridos
pelo melhor prego.

#FicaDica

- Valoracdo pode ser conceituado como a
determinacdo de qualidade ou valor a algo.

Subsistema Aquisicdo: responsavel pela realizagado
de compras dos materiais de acordo com as informacées
e especificagdes apontadas pelo Subsistema Controle
(por meio de requisi¢des), para que as compras realiza-
das respondam as necessidades da organizacéo, evitan-
do-se assim desperdicios por aquisicdo de materiais fora
do padréo exigido ou em quantidades desnecessarias.

O Subsistema aquisicdo “também é responsavel pela
venda (alienacdo) dos materiais inutilizaveis ou inservi-
veis, e mesmo do patriménio da organizagdo que esteja
obsoleto ou jd completamente depreciado” (RAZZOLINI
FILHO, 2012, p. 33 e 34).

Também atua em sintonia com o Subsistema Norma-
lizacdo na busca de fornecedores aprovados pela norma-
lizacdo e o Subsistema de Armazenamento na verificacdo
da estocagem dos materiais.

Subsistema Armazenamento: recepciona os mate-
riais, armazena e os distribuem para os departamentos.
Além disso, inspeciona e controla a qualidade dos mate-
riais, especialmente a qualidade da guarda e movimen-
tacdo dos materiais, para que entrem nos processos pro-
dutivos com qualidade garantida. Também é responsavel
pela movimentacdo interna e seu transporte. Além do
controle qualitativo, exerce o controle quantitativo que
dentre suas agoes estdo: conferéncia, contagem, registro
e documentacao.

NOCOES DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
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(@ EXERCiICIOS COMENTADOS

1. (JUCEPAR-PR - ADMINISTRADOR - SUPERIOR -
FAU - 2016) As funcdes da Administracdo de Materiais
sdo, EXCETO:

a) Compras.

b) Vendas.

¢) Transporte.

d) Armazenagem.
e) Manuseio.

Resposta: Letra B. A funcdo de vendas compete a
Area de Vendas, ndo sendo funcdo de responsabili-
dade da Administracdo de Materiais. Segundo Chia-
venato (2005, p. 36-37) “"A Administracao de Materiais
consiste em ter os materiais necessarios na quantida-
de certa, no local certo e no tempo certo a disposicao
dos 6rgdos que compdem o processo produtivo da
empresa”’, logo, dentre suas fun¢des podem ser consi-
deradas compras (aquisi¢do), transporte (movimenta-
¢d0), armazenagem e manuseio.

INTRODUCAO

O estoque representa papel importante na operacio-
nalizacdo da empresa, pois ao passo que deve ser bem
definido a corresponder as necessidades de producéo da
empresa, nao pode ser um gerador de custos desnortea-
dos e de desperdicios.

CONCEITO DE ESTOQUE

O Estoque pode ser definido como a quantidade de
materiais que é armazenada para determinado fim. Tais
materiais podem ser matérias-primas, materiais em pro-
cessamento, materiais semiacabados, materiais acaba-
dos, produtos acabados.

Esses materiais sdo estocados e em determinado mo-
mento serdo requisitados para processamento. Ou seja,
o estoque possui um sortimento de materiais que em al-
gum momento sera utilizado seja no processo produtivo.

Segundo Viana (2009, p.109) estoque pode ser defi-
nido como

Materiais, mercadorias ou produtos acumulados para
utilizagdo posterior, de modo a permitir o atendimento
regular das necessidades dos usudrios para a continuida-
de das atividades da empresa, sendo o estoque gerado,
consequentemente, pela impossibilidade de prever-se a
demanda com exatidéo.

FUNCOES DO ESTOQUE

As principais fun¢des do estoque sao:

Garantir que a empresa seja abastecida com materiais
sempre que necessario, neutralizando ou minimizando
os efeitos gerados por problemas no fornecimento de
materiais, tais como demoras, atrasos, sazonalidade dos
suprimentos e demais dificuldades.

Proporcionar economias de escala por meio da com-
pra ou producdo de lotes econdmicos; pela flexibilidade
do processo produtivo; pela rapidez e eficiéncia no aten-
dimento as necessidades (CHIAVENATO, 2005, p. 68).

CLASSIFICACAO DOS ESTOQUES

Os estoques sdo classificados em:

Estoques de matérias-primas (MPs): Sdo os insumos e
materiais basicos necessarios para o processo de produ-
¢do. Sdo os elementos iniciais e principais para a produ-
¢do da empresa, seja de produtos ou servicos.

Y%

- Insumos sdo os elementos diretamente ne-
cessarios para a producéo de produtos ou
servicos, como matéria-prima, equipamen-
tos e outros.

#FicaDica

= Estoques de materiais em processamento (ou em
vias)

E composto por materiais que estdo em fase de pro-
cessamento nas diversas secdes do processo produtivo,
ou seja, sdo os materiais que estdo em processo de pro-
ducdo ou em vias de serem processados.

= Estoques de materiais semiacabados

Sao materiais parcialmente acabados, seu processo
produtivo esta em estagio intermediario de acabamen-
to. Estdo quase acabados, dessa forma encontram-se em
estdgio mais avancado do que os materiais em proces-
samento.

= Estoques de materiais acabados (ou componen-
tes)

Este estoque é composto por materiais ou compo-
nentes acabados que serdo anexados ao produto aca-
bado.

= Estoques de produtos acabados (PAs)
E composto pelos produtos prontos (acabados), ou

seja, o processo produtivo foi completamente finalizado
e o produto ja esta pronto para o fornecimento.

([‘_,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (COREN-SP - AGENTE DE ALMOXARIFADO - ME-
DIO - VUNESP - 2013) Os estoques de matérias-primas
(MPs) sdo constituidos por:

a) insumos e materiais basicos para a producao dos pro-
dutos ou servicos da empresa.

b) produtos ja prontos e acabados, cujo processamento
foi completado inteiramente.



€) componentes ja acabados e prontos para serem ane-
xados ao produto.

d) materiais semiacabados, em estagio intermediario de
acabamento.

e) materiais que estdo em fase de processamento e pro-
dutos ja finalizados ou semiacabados.

Resposta: Letra A. Os estoques de matérias-primas
(MPs) sdo compostos por insumos e materiais basicos
para producdo dos produtos ou servicos da empresa,
ou seja, sdo os elementos iniciais e primordiais neces-
sarios para o processamento de produtos ou servicos.

2. (DCTA - DEPARTAMENTO DE CIENCIA E TECNOLO-
GIA AEROESPACIAL — ASSISTENTE EM C&T ASSISTEN-
TE 1 (ALMOXARIFADO) - MEDIO - VUNESP - 2013)
Pode-se considerar estoque como a (0):

a) capacidade produtiva total em relacdo a disponibilida-
de de matéria-prima no mercado.

b) conjunto de materiais que esta disponivel para ser re-
quisitado e utilizado no processo produtivo.

) crescimento e evolucao das variagdes decorrentes do
calculo do giro de estoque e ponto de pedido.

d) planejamento de utilizacdo dos materiais de consumo
e produtos de acordo com o recebimento dos pedi-
dos.

e) posicionamento da quantidade de materiais em transi-
to e em producgéo vinculado a transa¢des de compras.

Resposta: Letra B. O Estoque pode ser definido como
a quantidade de materiais que é armazenada para ser
utilizada no processo produtivo quando requisitado.
De acordo com Chiavenato (2005, p.67) “o estoque
constitui todo o sortimento de materiais que a empre-
sa possui e utiliza no processo de produgéo de seus
produtos/servigos”.

PREVISAO DE CONSUMO PARA OS ESTOQUES

Dentre as técnicas de previsdo de estoque, trés se
destacam:

Projecdo: utiliza dados passados (més ou meses an-
teriores) para previsdo de demanda futura (quantida-
de adequada a ser adquirida). Essa técnica é de carater
quantitativo (referem-se a quantidades).

Explicagdo: assim como a projecao, essa técnica tam-
bém é de carater quantitativo. A explicacdo relaciona ati-
vidades produtivas ou comerciais passadas com outras
variaveis.

Predilecdo: baseada na opinido de especialistas (fun-
cionarios experientes, conhecedores de fatores influen-
tes em vendas e mercado) os quais estabelecem a evolu-
cdo das vendas futuras.

1. Evolucédo do consumo

Modelo de evolucéo horizontal de consumo: também
conhecido como consumo médio horizontal, nesse mo-
delo ha evolucdo do consumo de maneira horizontal e
sua tendéncia é quase invariavel ou constante.

Modelo de evolugdo de consumo sujeito a tendéncia:
a possibilidade de consumo médio aumenta ou diminui
no decorrer do tempo e das situa¢des do mercado.

Modelo de evolugédo sazonal de consumo: nesse mo-
delo ha previsdes de oscilagbes regulares (positivas ou
negativas) de consumo, ou seja, 0 consumo é sazonal.

2. Método do consumo do tltimo periodo

Tal método visa a previsdo de consumo do préximo
periodo baseado no consumo ou demanda do periodo
anterior. Caso o consumo seja crescente de um periodo
ao outro, é possivel acrescentar uma certa quantidade a
cada periodo.

Exemplo:

Previsao de Consumo

Consumo do ultimo pe-
do proximo periodo

riodo

Més de Marco:

150 unidades

Més de Fevereiro:
150 unidades

3. Método da Média Maével

Nesse método a previsdo de consumo para o proxi-
mo periodo baseia-se nas médias de consumo dos pe-
riodos anteriores.

Exemplo: Célculo da previsdo de consumo para o més
de junho pelo Método da Média Mével:

Periodo Consumo Unidade
Fevereiro 120
Marco 150
Abril 160
Maio 110

Média Movel: 120 + 150 + 160 + 110
4

Média Movel: 540 = 135
4
Previsdo de consumo para més de Junho: 135 unida-
des.

@

- Para o célculo do Método da Média Mével
utiliza-se a férmula para calculo de Média
Simples, que se baseia na soma das unida-
des dividida pela soma da quantidade de
periodos.

#FicaDica

4. Método da Média Mével Ponderada

Nesse método os valores por periodo recebem pesos,
para tanto, os valores de periodos mais recentes rece-
bem pesos maiores do que os de periodos mais antigos.

Exemplo:
Calculo da previsdo de consumo para o més de Junho
pelo Método da Média Movel Ponderada:

NOCOES DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
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Periodo Cons:::i: Sy Peso
Fevereiro 120 1
Marco 150 2
Abril 160 3
Maio 110 4

Média Movel Ponderada:
(120 x 1) + (150 x 2) + (160 x 3) + (110 x 4)
10
Média Movel Ponderada: 1340 = 134
10
Previsdo de consumo para més de Junho: 134 unida-
des.

©

- Para o célculo do Método da Média Mével
Ponderada deve-se multiplicar os valores
pelo peso dado a cada um deles, apods, so-
ma-se os resultados dos valores multiplica-
dos e dividindo pela soma dos pesos.

#FicaDica

05. Método da Média com Ponderacao Exponen-
cial

Esse método é semelhante ao Método de Média Mé-
vel Ponderada, porém ha um acréscimo de parcela do
erro anterior de previsdo. Nesse método consideram-se
algumas varidveis como tendéncia e sazonalidade ocor-
ridas no tempo.

(r_,& EXERCICIOS COMENTADOS

3. (TSE — ANALISTA JUDICIARIO — ADMINISTRATIVA
- SUPERIOR - CESPE - 2007) Considere o seguinte con-
sumo de determinado material.

60 unidades em margo

70 unidades em abril

85 unidades em maio

88 unidades em junho

94 unidades em julho

98 unidades em agosto

98 unidades em setembro
102 unidades em outubro
105 unidades em novembro
111 unidades em dezembro

Com base nos dados acima e considerando que os
estudos acerca de estoques dependem da previsdo do
consumo de material, assinale a opg¢do incorreta.

a) Com base no método da média com ponderacdo ex-
ponencial, apenas o consumo do més de dezembro
sera utilizado na férmula de célculo da previsdo do
consumo para o més de janeiro.

b) Para reduzir a influéncia do baixo consumo nos meses
de margo e abril na previsdo de consumo para janeiro,
é correto utilizar o método da média mével pondera-

da, caracterizado pela aplicacdo de pesos maiores aos
dados de consumo mais novos e pesos menores aos
dados mais antigos.

¢) Com base no método da média movel para 3 perio-
dos, a previsdo de consumo para janeiro é superior
a 111 unidades por causa da tendéncia crescente de
consumo.

d) Com base no método do ultimo periodo, a previsdo de
consumo para janeiro é de 111 unidades.

Resposta: Letra C. Com base no método da média
movel para 3 periodos, a previsdo de consumo para
janeiro sera de 106 unidades, conforme calculo:
Média Movel: 102 + 105 + 111 =318 = 106
3 3
Instrucdes: Julgue a questao a seguir como Certo ou
Errado.

4. (TJ-DF - TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMI-
NISTRATIVA - MEDIO - CESPE - 2008) Considere o
consumo de determinado material apresentado a seguir.

més unidades
janeiro 250
fevereiro 280
margo 320
abril 290
maio 300
junho 310

Nessa situagdo, a previséo de consumo para julho
sera superior a 310 unidades, se for empregado o méto-
do do ultimo periodo para previsdo do consumo.

Resposta: Errado. O método do ultimo periodo visa
a previsdo de consumo do proximo periodo baseado no
consumo ou demanda do periodo anterior. Logo, a pre-
visdo de consumo para julho sera de 310 unidades.

CUSTOS DOS ESTOQUES

Custos de estoques ou custos de estocagem referem-
-se aos custos que todo material gera ao ser estocado.

Duas varidveis impactam no custo de estoque, que
sdo a quantidade de material em estoque e o tempo de
permanéncia desse material em estoque. Ou seja, quanto
maior a quantidade e o tempo que o material ficard em
estoque, maior sera o custo de estoque.

Os custos podem ser agrupados em modalidades
como: Custo com pessoal: salarios dos recursos huma-
nos, encargos sociais. Custo de capital: juros e deprecia-
¢do. Custo com edificacdo: aluguel, dgua, luz, impostos.
Custo de manutencdo: obsolescéncia, deterioracdo, con-
servacao de equipamentos.

1. Custos de Armazenagem
Os Custos de Armazenagem se referem aos custos
gerados pelo acondicionamento e movimentacdo dos
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NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL:
CONSTITUICAO; CONCEITO, CLASSIFICA-
COES, PRINCIPIOS FUNDAMENTALIS;

1. Constituicdo: conceito, objeto, supremacia e clas-
sificacoes.

1.1 Conceito

A Constituicdo é a norma que cria e organiza o Esta-
do, regulando o funcionamento de seus érgdos, o exer-
cicio do poder estatal e os direitos e as garantias funda-
mentais (conceito politico de Constituicdo). Por tratar de
tais assuntos, ela é considerada a norma fundamental de
organizagdo do Estado.

1.2 Objeto

Sao os assuntos e temas de que trata a Constituicao.
O objeto essencial da Constituicdo é a criacao e a organi-
zacao do Estado. Assim, ela contém normas que regulam:

a) a estrutura e a organizacao do Estado, de seus en-

tes (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios) e
Poderes (Legislativo, Executivo e Judiciario): séo os
chamados elementos organicos da Constituicdo;

b) os direitos e as garantias fundamentais, que limi-

tam a atuacao estatal: séo os chamados elementos
limitativos da Constituicao;
¢) a finalidade e a ideologia adotada pelo Estado
(como, por exemplo, o Artigo 6° da Constituicao
brasileira de 1988, que trata dos direitos sociais):
sdo os chamados elementos socio-ideoldgicos da
Constituicao;

d) os instrumentos de solucdo dos conflitos consti-
tucionais e de defesa da Constituicdo, do Estado
e das instituicdes democraticas: sdo os chamados
elementos de estabilizacdo constitucional e

e) a aplicagdo da Constituicdo, como é o caso do Ato
das Disposi¢coes Constitucionais Transitorias: sdo
os chamados elementos formais de aplicabilidade.
A Constituicdo também contém e regula os deno-
minados elementos constitutivos do Estado, que,
segundo a doutrina predominante, sdo: o povo, o
territorio, a soberania e a finalidade. Em seu Artigo
12, por exemplo, a Constituicdo brasileira de 1988
define quem sdo os brasileiros natos, os natura-
lizados e as hipdteses de perda da nacionalidade
brasileira, tratando do povo. No seu Artigo 48, V, a
Constituicao atribui ao Congresso Nacional a com-
peténcia para editar lei dispondo sobre os limites
do territério nacional, tratando, portanto, do terri-
tério. Em seus Artigos 1°, | e 17, caput, a Constitui-
¢ao trata da soberania do Estado brasileiro. E, em
seu Artigo 3°, a Constituicao relaciona os objetivos
fundamentais do Estado brasileiro, dispondo sobre
a sua finalidade.

1.3 Supremacia

O ordenamento juridico, conjunto de todas as nor-
mas que integram o Direito, é formado por normas de di-
ferente hierarquia, o que significa que umas valem mais
do que as outras. Por tal motivo, ele pode ser represen-
tado na forma de uma piramide (teoria de Hans Kelsen),
em cujo topo estdo as normas hierarquicamente supe-
riores e, abaixo delas, as hierarquicamente inferiores.
Nesta estrutura, a Constituicdo é a norma de mais alto
grau hierarquico, encontrando-se no apice da piramide
que representa o Direito. Isto significa que todas as de-
mais normas que integram o ordenamento juridico séo
inferiores a Constituicado, sendo, portanto, subordinadas
a ela. Esta ideia representa o Principio da Supremacia da
Constituicdo, segundo o qual a Constituicdo é a norma
suprema do ordenamento juridico, ou seja, a norma de
maior valor hierarquico do Direito, devendo ser respei-
tada por todas as demais normas. Assim, as normas que
contrariarem qualquer regra da Constitui¢do serdo consi-
deradas inconstitucionais e, portanto, invalidas.

1.4 Classificacoes

A

FIQUE ATENTO!

Este € um tema bastante cobrado nos concur-
sos!

Existem diversos critérios didaticos de classificacdo
das Constituicdes. Abordaremos os principais e mais co-
brados nas provas, que séo:

a) Quanto a forma: as Constituicdes podem ser es-
critas ou ndo escritas. As ConstituicOes escritas
(também chamadas instrumentalizadas) sdo as
que tém todas as suas normas escritas e reunidas
formalmente num Unico texto normativo. E o caso
da Constituicdo brasileira de 1988. Ja as Constitui-
¢oes ndo escritas (também chamadas costumeiras
ou consuetudinarias) sdo as que ndo tém todas as
suas normas reunidas num Unico texto normativo.
Ao contrario, suas normas estdo esparsas pelo or-
denamento juridico, sendo encontradas em dife-
rentes textos legislativos, reconhecidos como nor-
mas fundamentais;

b) Quanto a origem: as Constituicdes podem ser pro-
mulgadas, outorgadas, cesaristas ou pactuadas. As
Constituicbes promulgadas (também chamadas
votadas ou populares) sdo as que tém origem
democratica, sendo elaboradas com a participa-
¢do popular, por meio de parlamentares eleitos
para tanto. E o caso da Constituicdo brasileira de
1988, que foi redigida por uma Assembleia Nacio-
nal Constituinte composta por deputados eleitos
diretamente pelo povo para fazer a Constituicao.
As Constituicbes outorgadas (também chamadas
Carta Constitucional) sdo as que ndo tém origem
democratica, pois ndo contam com a participa-
¢do popular na sua elaboracdo. Sdo impostas de
forma unilateral pelo governante ou pelo agente
revolucionario a populacdo, ndo tendo, portanto,
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legitimidade popular. As Constituicbes cesaristas
(também chamadas napolednicas) sdo as elabora-
das de forma unilateral pelo Estado, por um poder
ditatorial, mas que recebem aprovacdo popular
em plebiscito. Ja& as Constituicdes pactuadas sao
as elaboradas a partir de um pacto entre os varios
titulares de poder do Estado;

¢) Quanto a extensao: as Constituicbes podem ser sin-

téticas ou analiticas. As Constituicdes sintéticas sao
as que tém um texto enxuto, conciso ou sucinto.
Tratam apenas dos temas fundamentais a criacdo e
a organizagdo do Estado e contém mais normas de
carater principiolégico. Ja as Constituicbes analiti-
cas tém textos longo, prolixos e extensos, tratando
de forma ampla sobre diversos assuntos, muito
além da criacdo e da organizacdo do Estado. E o
caso da Constituicao brasileira de 1988, que con-
tém 250 artigos;

d) Quanto ao conteudo: as Constituicdes podem ser

formais ou materiais. As Constituicbes formais
sdo aquelas em que todas as normas constantes
do texto constitucional sdo consideradas consti-
tucionais, independentemente do seu conteldo,
ou seja, do assunto de que tratam. Nas Constitui-
¢Oes materiais, ao contrario, as normas tidas como
constitucionais sdo apenas as que tém conteldo
constitucional, ou seja, que tratam de assuntos
proprios da Constituicdo, como a criacdo e a or-
ganizacao do Estado, de seus entes e Poderes e
os direitos e as garantias fundamentais. Assim, nas
ConstituicSes do tipo material, as normas que nao
tratam de matéria constitucional ndo integram a
Constituicao, ainda que estejam inseridas no seu
texto. A Constituicao brasileira de 1988 é do tipo
formal. Isto significa que todas as suas normas,
independentemente do seu conteldo, sdo cons-
titucionais e, assim, dotadas de supremacia (séo
superiores as demais normas juridicas) e s6 podem
ser alteradas pelo processo proprio das emendas
constitucionais. Um exemplo bastante citado pela
doutrina é o Artigo 242, §2°, da Constituicdo de
1988, que dispde: "O Colégio Pedro Il, localizado
na cidade do Rio de Janeiro, serd mantido na érbita
federal.” Embora constante do texto constitucional,
este Artigo ndo trata de um assunto préprio da
Constituicdo, ja que nao diz respeito a criagdo ou a
organizacdo do Estado brasileiro nem aos direitos
fundamentais. Apesar disto, por estar na Constitui-
¢do, é norma constitucional, suprema e modificavel
apenas por meio de emenda constitucional;

e) Quanto ao modo de elaboracdo: as Constituicoes

podem ser dogmadticas ou historicas. As Constitui-
¢des dogmdticas sdo as que estdo fundadas em
dogmas constantes expressamente do texto cons-
titucional. E o caso da Constituicdo de 1988, que
afirma, por exemplo, em seu Artigo 1° os funda-
mentos do Estado brasileiro. J& as Constituicdes
histdricas sdo as que advém de um longo processo
historico, fundando-se nas tradi¢cdes e nos costu-
mes de seu povo;

Quanto a mutabilidade, alterabilidade ou esta-
bilidade: as Constituicdes podem ser imutdveis,
rigidas, superrigidas, semirrigidas ou flexiveis. As

Constituicbes imutdveis, como sugere 0 nome, sao
as que ndo podem ser alteradas. Ja as Constitui-
¢Oes rigidas sao as que precisam passar por um
procedimento mais rigoroso, solene e complexo
de alteracdo do que o necessario a elaboracdo
das normas comuns, aquelas que estdo abaixo da
Constituicdo, chamadas normas infraconstitucio-
nais. Ja as Constituicoes superrigidas sdo as que,
além de necessitar de um procedimento rigoroso
e solene de alteracdo, como as rigidas, contém um
nucleo imutavel, ou seja, normas que ndo podem
ser retiradas da Constituicdo. E o caso da Consti-
tuicao brasileira de 1988, que, em seu Artigo 60,
prevé um procedimento rigoroso de alteragéo e,
ainda, uma relagcdo de matérias que ndo podem ser
abolidas por meio de emenda constitucional. Sdo
as chamadas clausulas pétreas: forma federativa de
Estado; separacao dos poderes; voto direto, secre-
to, universal e periddico e direitos e garantias indi-
viduais, conforme o Artigo 60, 84°, | a IV, da Cons-
tituicdo de 1988. E correto, portanto, classificar a
Constituicdo brasileira de 1988 como rigida, por-
que a sua modificacdo é mais dificultosa do que a
elaboracdo de uma lei comum, e/ou como superri-
gida, ja que, além disto, também existem matérias
que nao podem ser suprimidas da Constituicao por
emenda constitucional. Ja as Constituicdes semirri-
gidas, também chamadas semiflexiveis, séo as que,
como o proprio nome sugere, contém uma parte
que exige um procedimento de mudanga rigido,
ou seja, mais rigoroso, complexo e solene do que
o de elaboracdo das normas infraconstitucionais,
e outra cuja modificagdo ndo precisa atender a
regras especiais, sendo idéntico ao processo de
elaboracdo das normas comuns. Dai o seu nome:
semi ("metade”) rigida ou semi ("metade”) flexivel,
isto é, uma parte rigida, outra flexivel. Era o caso,
por exemplo, da primeira Constituicdo brasileira,
a Constituicdo do Império de 1824, que em seu
Artigo 178 estabelecia um procedimento mais ri-
goroso para alteracdo das normas materialmente
constitucionais (aquelas que tratam de assunto
tipico da Constituicdo) e outro mais simplificado
para modificacdo das normas formalmente consti-
tucionais (aquelas que tratam de outros assuntos,
mas que estdo inseridas na Constituicdo). Por fim,
as Constituicdes flexiveis, como o nome indica, sdo
as mais faceis de ser alteradas. O procedimento de
modificacdo das Constituicdes flexiveis é o idéntico
ao de elaboracdo das normas infraconstitucionais.
Neste caso, se nao ha diferencas entre o modo de
elaboracdo de uma emenda constitucional e o de
uma norma comum, isto significa que uma norma
infraconstitucional pode modificar a Constituicdo,
caso trate do mesmo assunto de forma distinta, ja
que o processo para fazer ambas as coisas (a lei e
a emenda constitucional) é o mesmo. Por tal moti-
vo, em sistemas que adotam Constituicoes flexiveis
nao existe a supremacia da Constituicdo, pois o seu
texto pode ser alterado por uma lei comum. Assim,
a Constituicdo flexivel tem a mesma hierarquia de
uma norma infraconstitucional.



#FicaDica

- Segundo os critérios estudados acima, a
Constituicdo brasileira de 1988 é classificada
como: Formal, Rigida, Analitica, Promulga-
da, Escrita, Superrigida e Dogmatica. Lem-
bre-se que vai tomar FRAPES DELICIOSOS
depois da prova!

(['_,0 EXERCiICIO COMENTADO

1. (TRT-CE 72 Regido - Técnico Judiciario - Area Ad-
ministrativa Nivel Médio — CESPE-2017). Classifica-se a
Constituicdo Federal de 1988 (CF) como:

a) historica, pelo critério do modo de elaboragéo.

b) cesarista e outorgada, pelo critério de origem.

¢) eclética e ortodoxa, pelo critério da dogmatica.

d) prolixa, pelo critério da extensdo das matérias contem-
pladas no texto constitucional.

a) Errada, pois quanto ao modo de elaboracéo, a CF/88 é
dogmatica (fundada em dogmas escritos no seu tex-
to).

b) Errada. pois quanto a origem, a CF/88 é promulgada
(tem origem democratica).

Resposta: Letra D - ¢) Errada, pois contempla um cri-
tério de classificacGo pouco cobrado: quanto a dogmd-
tica, as Constituicbes podem ser ortodoxas (pautadas
em apenas uma ideologia) ou ecléticas (integradas por
vdrias ideologias). A Constituicéo de 1988 é do tipo ec-
lética.

2. (TRE-PE - Técnico Judiciario - Area Administrativa
Nivel Médio — CESPE-2017). Além de ser uma Constitui-
cdo escrita, a CF é classificada como:

a) promulgada, flexivel, dirigente e historica.
b) outorgada, rigida, garantia e dogmatica.
) promulgada, rigida, dirigente e dogmatica.
d) outorgada, rigida, dirigente e historica.

Resposta: Letra C - A questdo contempla mais um cri-
tério de classificacdo, de autoria de Manoel Gongalves
Ferreira Filho, segundo o qual as Constituicées podem:
garantia (limitam o poder do Estado para garantir a
liberdade); balanco (refletem o balanco da organizacédo
social a época de sua elaboracdo) ou dirigente (contém
normas programdticas, que dirigem a atuacgdo do Esta-
do para a concretizacdo de certas metas). Segundo esta
classificagdo, a Constituicdo de 1988 é dirigente.

3. (MPE-RJ - Técnico do Ministério Publico - Admi-
nistrativa Nivel Médio - FGV-2016). Pedro, estudante
de direito, disse ao seu professor que lera, em um livro,
que a Constituicao brasileira era classificada como rigida.
O professor explicou-lhe que deve ser classificada como
rigida a Constituicdo que:

a) precise ser observada por todos os que vivam no terri-
toério do respectivo Pais;

b) seja escrita, distinguindo-se, portanto, das Constitui-
¢Oes que se formam a partir do costume;

¢) vincule todas as estruturas estatais de poder aos seus
comandos;

d) s possa ser reformada mediante um processo legisla-
tivo qualificado, mais complexo que o comum;

€) ndo possa ser revogada por outra Constituicdo, ainda
que haja uma revolucéo.

Resposta: Letra D - A Constituicéo rigida é aquela que
pode ser alterada, mas por um processo mais complexo
e solene do que o de elaboracdo das demais normas,
como consta na alterativa D.

DIREITO CONSTITUCIONAL

A disciplina de direito constitucional é talvez a mais
importante de todo o ordenamento juridico, em especial
do brasileiro posto que todas as demais normas devem
estar de acordo com a Constituicdo Federal.

Segundo Nathalia Masson, "Direito Constitucional é
um dos ramos do Direito Publico, a matriz que funda-
menta e orienta todo o ordenamento juridico. Surgiu
com os ideais liberais atentando-se, a principio, para a
organizagdo estrutural do Estado, o exercicio e transmis-
sdo do poder e a enumeracao de direitos e garantias fun-
damentais dos individuos. Atualmente, preocupa-se ndo
somente com a limitacdo do poder estatal na esfera par-
ticular, mas também com a finalidade das acbes estatais
e a ordem social, democrética e politica”.

A constituigdo, por sua vez, é o documento que alicer-
ca os fundamentos do Estado para a qual ela foi delinea-
da. Também ¢é possivel utilizar outros sinbnimos como
constituir, delimitar, organizar; enfim, a Constituicdo tem
essa finalidade: organizar e estruturar o Estado.

Portanto, podemos definir constituicdo como um
conglomerado de normas de carater fundamental e su-
premo, escritas ou alicercadas nos costumes, responsa-
veis pela criacdo, estruturacdo e organizacdo do Estado
— uma espécie de estatuto do poder.

O estudo da disciplina de direito constitucional pode
ser feito tomando por base trés perspectivas: a primeira,
direito constitucional geral, fica adstrita as normas ge-
rais para o direito constitucional; a segunda perspectiva,
direito constitucional especifico, estuda o direito cons-
titucional especifico de um estado e, por fim, a terceira
perspectiva, direito constitucional comparado, analisa
a influéncia das constituicdes de outros estados e sua
participacdo no tempo e espago no decorrer da historia.

Entendemos que o edital utilizou o termo “perspec-
tiva" neste topico de forma equivocada. Referido termo
cabivel apenas para justificar as trés formas de estudo do
direito constitucional, conforme explicado acima. No en-
tanto, a classificacdo socioldgica, politica ou juridica refe-
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rente a constituicdo — portanto, cabivel no topico a seguir
e, tecnicamente, ao invés de perspectiva, mais apropria-
do seria a palavra "concepcdo”, ou seja, concepgao socio-
l6gica, concepcao filoséfica ou concepgéo juridica.

1. Perspectiva socioldgica

Ferdinand Lassale foi o idealizador desta teoria.
Para ele “a constitui¢do nada mais é do que a soma dos
fatores reais de poder que regem a sociedade”, ou seja,
para Lassale a constituicdo é o reflexo da sociedade.

2. Perspectiva politica

Esta concepcao foi idealizada por Carl Schmitt que
sintetizava a constituicdo como um documento que
sintetizava unicamente as decisdes politicas do Estado.
Para o Autor, necessario a constituicdo conter decisdes
politicas fundamentais, posto que do contrario estaria-
mos diante de um lei formal/comum qualquer.

3. Perspectiva Juridica

Idealizada por Hans Kelsen, a constituicdo seria fru-
to da vontade racional de um povo e nao a realidade
social; € uma norma pura, positivada e suprema. Para
Kelsen, a constituicdo seria o apice da piramide, e todas
as demais leis, devem estar em consonancia com ela.

4. Fontes formais

O direito constitucional se instrui em diversas fontes. Po-
dem ser consideradas fontes formais do direito constitucio-
nal a propria Constituicdo do estado, as emendas constitu-
cionais e os tratados internacionais de direitos humanos.

#FicaDica

- Nossa constituicdo segue a perspectiva de
hans kelsen, chamada de juridica.

(@ EXERCiICIOS COMENTADOS

1. Aplicada em: 2018Banca: CESPEOrgao: PGM - AM
Prova: Procurador do Municipio. Considerando a juris-
prudéncia do STF a respeito do direito de greve dos ser-
vidores publicos, julgue o item seguinte. A norma consti-
tucional que garante ao servidor publico o direito a greve
é classificada como norma de eficacia plena.

() CERTO ( ) ERRADO
Resposta Letra B. Trata-se de norma de eficacia li-
mitada, posto que apesar de se tratar de um direito
fundamental, garantido pelo artigo 5°, a CF/88 infor-
ma que esse direito devera ser regulamentado por lei
complementar para sua regulamentagdo. Portanto,
esse direito nao é auto aplicavel, dependendo de lei
posterior para sua efetivagao.

2. Aplicada em: 2018Banca: CESPEOrgio: PGM - AM
Prova: Procurador do Municipio.
No tocante as técnicas de decisdo em sede de controle
abstrato, julgue o item que se segue. Caso uma norma
comporte varias interpretacdes e o STF afirme que so-
mente uma delas atende aos comandos constitucionais,
diz-se que houve interpretacdo conforme.

( ) CERTO ( ) ERRADO
Resposta: Letra A. A questdo esta correta. A interpre-
tacao feita conforme a constituicdo garante presuncdo
de constitucionalidade. Entende-se por interpretagdo
conforme aquela realizada por 6rgao judiciario com-
petente e que referida interpretacdo seja compativel
com o texto maior.

3. Aplicada em: 2018Banca: CESPE Orgdo: TCM-BA
Prova: Auditor Estadual de Infraestrutura.

O principio fundamental da Constituicdo que consiste
em fundamento da Republica Federativa do Brasil, de
eficacia plena, e que ndo alcanca seus entes internos é:

a) o pluralismo politico.

b) a soberania.

¢) o conjunto dos valores sociais do trabalho e da livre
iniciativa.

d) a prevaléncia dos direitos humanos.

e) a dignidade da pessoa humana.

Resposta: Letra B. Os principios fundamentais estao
elencados no art. 1° da CF/88 e dentre eles podemos
destacar a soberania, cidadania, dignidade da pessoa
humana, valores sociais do trabalho e da livre iniciati-
va e pluralismo politico. Das alternativas lancadas, en-
contramos a soberania como item correto, posto que
ndo depende de qualquer lei complementar ou mes-
mo qualquer condicdo para sua eficacia. Trata-se de
fundamento auto aplicavel, reconhecendo a Republica
Federativa do Brasil como ente maior perante outros
paises e, inclusive, dentro do proprio pais, ja que ndo
reconhece qualquer outra forma de Estado dentro de
nossas fronteiras.

A Constituicdo sob o prisma socioldgico esta direta-
mente ligada a teoria elaborada por Ferdinand Lassale.
Segundo o autor a constituicdo seria o reflexo das re-
lacbes de poder vigentes em determinada comunidade
politica, ou seja, a constituicdo deveria exprimir as rela-
¢des vigentes no estado e ndo se furtar de regras ultra-
passadas ou mesmo caidas no desuso, posto que se as-
sim fosse, ndo passaria de um simples pedaco de papel.

Do ponto de vista politico, Carl Schimtt entende que a
constituicdo deve ser o produto de uma decisdo da von-
tade que se imp&e ao ordenamento; é resultante de uma
decisdo fundamental oriunda de poder originario, apto a
criar aquele texto.

Para Hans Kelsen, precursor da concepcdo juridica,
a constituicdo é a lei maior, nada acima dela; todas as
demais leis devem obediéncia obrigatdria ao texto cons-
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO:
NOCOES DE ORGANIZACAO ADMINIS-
TRATIVA; CENTRALIZAGCAO, DESCENTRA-
LIZACAO, CONCENTRACAO E DESCON-
CENTRACAO; ADMINISTRAGCAO DIRETA
E INDIRETA; AUTARQUIAS, FUNDACOES,
EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES DE
ECONOMIA MISTA;

CENTR{\LIZACI\O, DESCENTRA__LIZACI\O, CON-
CENTRACAO E DESCONCENTRACAO

Em linhas gerais, descentralizagéo significa transferir a
execucdo de um servi¢o publico para terceiros que ndo
se confundem com a Administracdo direta; centralizacéo
significa situar na Administracdo direta atividades que,
em tese, poderiam ser exercidas por entidades de fora
dela; desconcentracdo significa transferir a execucdo de
um servico publico de um érgao para o outro dentro da
propria Administracdo; concentracdo significa manter a
execucdo central ao chefe do Executivo em vez de atri-
bui-la a outra autoridade da Administracao direta.

Passemos a esmiucar estes conceitos:

Desconcentracdo implica no exercicio, pelo chefe do
Executivo, do poder de delegar certas atribuicdes que
sdo de sua competéncia privativa. Neste sentido, o pre-
visto na CF:

Artigo 84, pardgrafo tnico, CF. O Presidente da Re-

publica poderd delegar as atribuicbes mencionadas

nos incisos VI, XIl e XXV, primeira parte, aos Ministros
de Estado, ao Procurador-Geral da Republica ou ao

Advogado-Geral da Unido, que observardo os limites

tracados nas respectivas delegagées.

Neste sentido:

Artigo 84, VI, CF. dispor, mediante decreto, sobre:

a) organizacé@o e funcionamento da administracao fe-
deral, quando ndo implicar aumento de despesa nem
criac@o ou exting@o de drgdos publicos;

b) extincdo de fungdes ou cargos publicos, quando va-
gos;

Artigo 84, XlI, CF. conceder indulto e comutar penas,
com audiéncia, se necessdrio, dos 6rgdos instituidos
em lei;

Artigo 84, XXV, CF. prover e extinguir os cargos publi-
cos federais, na forma da lei; (apenas o provimento é
delegdvel, ndo a extingdo)

Com efeito, o chefe do Poder Executivo federal tem
opgoes de delegar parte de suas atribuicbes privativas
para os Ministros de Estado, o Procurador-Geral da Re-
publica ou o Advogado-Geral da Unido. O Presidente ira
delegar com relacdo de hierarquia cada uma destas es-
sencialidades dentro da estrutura organizada do Estado.
Reforca-se, desconcentrar significa delegar com hie-
rarquia, pois ha uma relagdo de subordinacdo dentro de
uma estrutura centralizada, isto é, os Ministros de Estado,
o Procurador-Geral da Republica e o Advogado-Geral da

Unido respondem diretamente ao Presidente da Repu-
blica e, por isso, ndo possuem plena discricionariedade
na pratica dos atos administrativos que |he foram dele-
gados.

Concentrar, ao inverso, significa exercer atribuicdes
privativas da Administracdo publica direta no ambito
mais central possivel, isto é, diretamente pelo chefe do
Poder Executivo, seja porque nao sao atribuicdes delega-
veis, seja porque se optou por ndo delegar.

Artigo 84, CF. Compete privativamente ao Presidente
da Republica:

| - nomear e exonerar os Ministros de Estado;

Il - exercer, com o auxilio dos Ministros de Estado, a
diregdo superior da administracdo federal;

Il - iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos
previstos nesta ConstituicGo,

IV - sancionar, promulgar e fazer publicar as leis, bem
como expedir decretos e reqgulamentos para sua fiel
execucao;

V - vetar projetos de lei, total ou parcialmente;

VI - dispor, mediante decreto, sobre:

a) organizagdo e funcionamento da administracéo fe-
deral, quando nédo implicar aumento de despesa nem
criagcdo ou extingdo de orgdos publicos;

b) extincdo de funges ou cargos publicos, quando va-
gos;

VIl - manter relagées com Estados estrangeiros e acre-
ditar seus representantes diplomadticos;

VIII - celebrar tratados, convencodes e atos internacio-
nais, sujeitos a referendo do Congresso Nacional;

IX - decretar o estado de defesa e o estado de sitio;

X - decretar e executar a intervencao federal;

XI - remeter mensagem e plano de governo ao Con-
gresso Nacional por ocasi@o da abertura da sessdo le-
gislativa, expondo a situacéo do Pais e solicitando as
providéncias que julgar necessdrias;

XII - conceder indulto e comutar penas, com audién-
cia, se necessdrio, dos orgdos instituidos em lei;

Xlll - exercer o comando supremo das Forcas Arma-
das, nomear os Comandantes da Marinha, do Exército
e da Aerondutica, promover seus oficiais-generais e
nomed-los para os cargos que lhes sdo privativos;
XIV - nomear, apds aprovacéo pelo Senado Federal,
os Ministros do Supremo Tribunal Federal e dos Tri-
bunais Superiores, os Governadores de Territorios, o
Procurador-Geral da Republica, o presidente e os di-
retores do banco central e outros servidores, quando
determinado em lei;

XV - nomear, observado o disposto no art. 73, os Mi-
nistros do Tribunal de Contas da Unido;

XVI - nomear os magistrados, nos casos previstos nes-
ta Constituicdo, e o Advogado-Geral da Uniao;

XVII - nomear membros do Conselho da Republica,
nos termos do art. 89, VII;

XVIII - convocar e presidir o Conselho da Republica e o
Conselho de Defesa Nacional;

XIX - declarar guerra, no caso de agressdo estrangeira,
autorizado pelo Congresso Nacional ou referendado
por ele, quando ocorrida no intervalo das sessoes le-
gislativas, e, nas mesmas condicées, decretar, total ou
parcialmente, a mobilizacao nacional;
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XX - celebrar a paz, autorizado ou com o referendo do
Congresso Nacional;

XXI - conferir condecoragées e distingbes honorificas;
XXII - permitir, nos casos previstos em lei complemen-
tar, que forcas estrangeiras transitem pelo territério
nacional ou nele permanecam temporariamente;
XXIll - enviar ao Congresso Nacional o plano pluria-
nual, o projeto de lei de diretrizes orcamentdrias e as
propostas de orcamento previstos nesta Constitui¢Go;
XXIV - prestar, anualmente, ao Congresso Nacional,
dentro de sessenta dias apds a abertura da sessdo le-
gislativa, as contas referentes ao exercicio anterior;
XXV - prover e extinguir os cargos publicos federais,
na forma da lei;

XXVI - editar medidas provisérias com forca de lei, nos
termos do art. 62;

XXVII - exercer outras atribuicbes previstas nesta
Constituicdo.

Descentralizar envolve a delegacdo de interesses es-
tatais para fora da estrutura da Administracao direta, o
que é possivel porque nao se refere a essencialidades, ou
seja, a atos administrativos que somente possam ser pra-
ticados pela Administracdo direta porque se referem a
interesses estatais diversos previstos ou ndo na CF. Des-
centralizar é uma delegacdo sem relacdo de hierarquia,
pois é uma delegagdo de um ente para outro (ndo ha
subordinacdo nem mesmo quanto ao chefe do Executivo,
ha apenas uma espécie de tutela ou supervisdo por parte
dos Ministérios — se trata de vinculo e ndo de subordi-
nacao).

Basicamente, se esta diante de um conjunto de pes-
soas juridicas estatais criadas ou autorizadas por lei para
prestarem servicos de interesse do Estado. Possuem pa-
trimdnio proprio e sdo unidades orcamentérias autono-
mas. Ainda, exercem em nome proprio direitos e obriga-
¢bes, respondendo pessoalmente por seus atos e danos.

Existem duas formas pelas quais o Estado pode efe-
tuar a descentralizacdo administrativa: outorga e dele-
gacao.

A outorga se da quando o Estado cria uma entidade
e a ela transfere, através de previsdo em lei, determinado
servico publico e é conferida, em regra, por prazo inde-
terminado. Isso é o que acontece quanto as entidades da
Administracdo Indireta prestadoras de servicos publicos.
Neste sentido, o Estado descentraliza a prestacdo dos
servicos, outorgando-os a outras entidades criadas para
presta-los, as quais podem tomar a forma de autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista e fun-
dagdes publicas.

A delegacao ocorre quando o Estado transfere, por
contrato ou ato unilateral, apenas a execucao do servico,
para que o ente delegado o preste ao publico em seu
proprio nome e por sua conta e risco, sob fiscalizacdo do
Estado. A delegacdo é geralmente efetivada por prazo
determinado. Ela se da, por exemplo, nos contratos de
concessdo ou nos atos de permissdo, pelos quais o Es-
tado transfere aos concessionarios e aos permissionarios
apenas a execucao temporaria de determinado servico.

Centralizar envolve manter na estrutura da Adminis-
tracdo direta o desempenho de funcdes administrativas

de interesses ndo essenciais do Estado, que poderiam ser
atribuidos a entes de fora da Administracdo por outorga
ou delegacao.

©
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Todos envolvem transferéncia na execucdo
de servigos:

Descentralizacdo — da Administracdo para
terceiros;

Centralizagdo — de terceiros para a Adminis-
tracgao;

Desconcentracdo — de um 6rgéao central para
outro na Administragao;

Concentracao — de um 6rgao na Administra-
¢do para o 6rgdo central.

Descentralizacdo e centralizacdo sdo movi-
mentos externos, desconcentragdo e concen-
tracdo sdo movimentos internos.

([‘_,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (PGM - AM - PROCURADOR DO MUNICIPIO -
CESPE/2018)
Acerca dos instrumentos juridicos que podem ser cele-
brados pela administracdo publica para a realizacdo de
servicos publicos, julgue o item a seguir.
A Unido podera celebrar convénio com consorcio publico
constituido por municipios para viabilizar a descentrali-
zagao e a prestagdo de politicas publicas em escalas ade-
quadas na area da educagdo fundamental.

( ) CERTO ( ) ERRADO
Resposta: Certo - Pelo instrumento utilizado — conveé-
nio ou consércio publico - ja cabe determinar que se
trata de um movimento externo (descentralizacdo ou
centralizacdo). Se for de dentro da Administracao para
fora, é descentralizacdo, pois sai da autoridade central
da Administracdo para um terceiro. Assim, o exemplo
descreve corretamente a descentralizagdo.

2.(STM - TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINIS-
TRATIVA - CESPE/2018) A respeito dos principios da
administracdo publica, de no¢des de organizacdo admi-
nistrativa e da administracdo direta e indireta, julgue o
item que se segue.

A descentralizacdo administrativa consiste na distribui-
cdo interna de competéncias agrupadas em unidades
individualizadas.

( ) CERTO ( ) ERRADO

Resposta: Errado - Quando a distribuicdo se da de
forma interna, fala-se em concentragédo (de um érgéo
fragmentario para o central) ou em desconcentracdo
(de um 6rgéo central para unidades individualizadas,
como é o caso do exemplo). A descentralizagdo é um
movimento externo, de dentro da Administracdo para
terceiro, externo a estrutura administrativa.



3. (CGM DE JOAO PESSOA/PB - CONHECIMENTOS
BASICOS - CARGOS: 1, 2 E 3 - CESPE/2018) A respeito
da organizacdo e dos poderes da administracdo publica,
julgue o proximo item.
A criagdo de secretaria municipal de defesa do meio am-
biente por prefeito municipal configura caso de descon-
centracdo administrativa.
() CERTO ( ) ERRADO
Resposta: Certo - A secretaria municipal seria um
orgdo interno que desempenharia atribuicdes que
poderiam ser exercidas pelo 6rgao central, a prefei-
tura. No caso, para melhor desempenhar as funcdes,
a Prefeitura transferiu o exercicio de funcdes para a
Secretaria, um movimento interno, caracterizando
desconcentracdo.

ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA
1. Administracao Direta

Administracdo Publica direta é aquela formada pelos
entes integrantes da federacdo e seus respectivos or-
gaos. Os entes politicos sdo a Unido, os Estados, o Dis-
trito Federal e os Municipios. A excecdo da Unido, que é
dotada de soberania, todos os demais sdo dotados de
autonomia.

Disp&e o Decreto n° 200/1967:

Art. 4° A Administracdo Federal compreende:

I - A Administracao Direta, que se constitui dos servi-
cos integrados na estrutura administrativa da Presi-
déncia da Republica e dos Ministérios.

A administracdo direta é formada por um conjunto de
nucleos de competéncias administrativas, os quais ja fo-
ram tidos como representantes do poder central (teoria
da representacdo) e como mandatarios do poder central
(teoria do mandato).

Hoje, adota-se a teoria do 6rgdo, de Otto Giérke,
segundo a qual os 6rgaos e agentes sdo apenas nucleos
administrativos criados e extintos exclusivamente por lei,
mas que podem ser organizados por decretos autono-
mos do Executivo (art. 84, VI, CF), sendo desprovidos de
personalidade juridica propria.

Assim, os 6rgdos da Administracdo direta ndo pos-
suem patrimonio proprio; e ndo assumem obrigaces
em nome préprio e nem direitos em nome proprio (ndo
podem ser autor nem réu em agdes judiciais, exceto para
fins de mandado de seguranca — tanto como impetrante
como quanto impetrado).

Ja que ndo possuem personalidade, atuam apenas no
cumprimento da lei, ndo atuando por vontade propria.
Logo, 6rgdos sdo impessoais quando agem no estrito
cumprimento de seus deveres, ndo respondendo dire-
tamente por seus atos e danos — o 6rgdo central, com
personalidade, que respondera.

Esta impossibilidade de se imputar diretamente a res-
ponsabilidade a agentes ou érgéos publicos que estejam
exercendo atribuices da Administragcdo direta é deno-
minada teoria da imputacdo objetiva, de Otto Giérke, que
institui o principio da impessoalidade.

- Orgaos Publicos: teorias

“Varias teorias surgiram para explicar as rela¢cdes do
Estado, pessoa juridica, com suas agentes: Pela teoria do
mandato, o agente publico é mandatério da pessoa juri-
dica; a teoria foi criticada por nao explicar como o Estado,
que ndo tem vontade prépria, pode outorgar o manda-
to". A origem desta teoria esta no direito privado, ndo
tendo como prosperar porque o Estado ndo pode outor-
gar mandato a alguém, afinal, ndo tem vontade propria.

Num momento seguinte, adotou-se a teoria da re-
presentagdo: "Posteriormente houve a substituicdo dessa
concepcao pela teoria da representacao, pela qual a von-
tade dos agentes, em virtude de lei, exprimiria a vontade
do Estado, como ocorre na tutela ou na curatela, figuras
juridicas que apontam para representantes dos incapa-
zes. Ocorre que essa teoria, além de equiparar o Estado,
pessoa juridica, ao incapaz (sendo que o Estado é pessoa
juridica dotada de capacidade plena), ndo foi suficiente
para alicercar um regime de responsabilizacdo da pessoa
juridica perante terceiros prejudicados nas circunstancias
em que o agente ultrapassasse os poderes da represen-
tagdo" Criticou-se a teoria porque o Estado estaria sen-
do visto como um sujeito incapaz, ou seja, uma pessoa
que ndo tem condicbes plenas de manifestar, de falar,
de resolver pendéncias; bem como porque se o repre-
sentante estatal exorbitasse seus poderes, o Estado ndo
poderia ser responsabilizado.

Finalmente, adota-se a teoria do 6rgéo, de Otto Giér-
ke, segundo a qual os 6rgaos sdo apenas nucleos admi-
nistrativos criados e extintos exclusivamente por lei, mas
que podem ser organizados por decretos autbnomos do
Executivo (art. 84, VI, CF), sendo desprovidos de perso-
nalidade juridica prépria. Com efeito, o Estado brasileiro
responde pelos atos que seus agentes praticam, mesmo
se estes atos extrapolam das atribui¢des estatais conferi-
das, sendo-lhe assegurado o direito de regresso.

A teoria da imputacdo objetiva, derivada da teoria do
o6rgado, também de Otto Giérke, impde que o drgdo cen-
tral da Administracdo, por ser o Unico dotado de perso-
nalidade juridica, responderéd por danos praticados em
seus 6rgdos despersonalizados e por seus agentes. Nao
significa que os agentes ficardo impunes, mas cabera a
Administracdo buscar contra ele o direito de regresso,
retomando o que foi obrigada a indenizar. Ex.: se uma
pessoa é vitima de dano numa delegacia estadual por
parte de um delegado da policia civil, ajuizard deman-
da indenizatéria contra a Fazenda Publica do Estado, a
qual podera exercer direito de regresso contra o agente
publico, delegado causador do dano. Repare que a Ad-
ministracdo ndo se exime de indenizar mesmo que seu
agente seja culpado.

1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 23. ed. Sdo
Paulo: Atlas editora, 2010.

2 NOHARA, Irene Patricia. Direito Administrativo — esquematizado,
completo, atualizado, temas polémicos, conteido dos principais
concursos publicos. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas editora, 2013.
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- Teoria do mandato e teoria da representagao:
ultrapassadas.
Teoria do 6rgdo: adotada.
A teoria da imputacdo objetiva deriva da teo-
ria do 6rgdo. Ambas sdo de autoria de Otto
Giérke.

- Orgaos Publicos: classificagoes

Quanto se faz desconcentracdo da autoridade central
— chefe do Executivo — para os seus 6rgdos, se depara
com diversos niveis de 6rgaos, que podem ser classifica-
dos em simples ou complexos (simples se possuem ape-
nas uma estrutura administrativa, complexos se possuem
uma rede de estruturas administrativas) e em unitarios
ou colegiados (unitario se o poder de decisdo se concen-
tra em uma pessoa, colegiado se as decisdes sdao toma-
das em conjunto e prevalece a vontade da maioria):

a) Orgdos independentes — encabecam o poder
ou estrutura do Estado, gozando de independéncia para
agir e ndo se submetendo a outros 6rgéos. Cabe a eles
definir as politicas que serdo implementadas. E o caso
da Presidéncia da Republica, 6rgdo complexo composto
pelo gabinete, pela Advocacia-Geral da Unido, pelo Con-
selho da Republica, pelo Conselho de Defesa, e unitario
(pois o Presidente da Republica é o Unico que toma as
decisdes).

b) Orgdos autbnomos — estdao no primeiro escaldo
do poder, com autonomia funcional, porém subordina-
dos politicamente aos independentes. E o caso de todos
os ministérios de Estado.

c) Orgaos superiores — sdo desprovidos de auto-
nomia ou independéncia, sendo plenamente vinculados
aos orgaos autbnomos. Ex.: Delegacia Regional do Tra-
balho, vinculada ao Ministério do Trabalho e Emprego;
Departamento da Policia Federal, vinculado ao Ministério
da Justica.

d) Orgdos subalternos — sdo vinculados a todos
acima deles com plena subordinagdo administrativa. Ex.:
orgaos que executam trabalho de campo, policiais fede-
rais, fiscais do MTE.

A

FIQUE ATENTO!

O Ministério Publico, os Tribunais de Contas
e as Defensorias Publicas ndo se encaixam
nesta estrutura, sendo érgéos independentes
constitucionais. Em verdade, para Canotilho
e outros constitucionalistas, estes 6érgdos ndo
pertencem nem mesmo aos trés poderes.

Conforme Carvalho Filho3, “a nocdo de Estado, como
visto, ndo pode abstrair-se da de pessoa juridica. O Es-
tado, na verdade, é considerado um ente personalizado,
seja no ambito internacional, seja internamente. Quando
se trata de Federacdo, vigora o pluripersonalismo, por-

3 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administra-
tivo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.

que além da pessoa juridica central existem outras inter-
nas que comp&em o sistema politico. Sendo uma pessoa
juridica, o Estado manifesta sua vontade através de seus
agentes, ou seja, as pessoas fisicas que pertencem a seus
quadros. Entre a pessoa juridica em si e os agentes, com-
pde o Estado um grande nUmero de reparti¢des internas,
necessarias a sua organizacdo, tdo grande é a extensdo
que alcanca e tamanha as atividades a seu cargo. Tais
reparticoes é que constituem os 6rgdos publicos”.

Apresenta-se, detalhes, a classificacdo dos érgaos:

a) Quanto a pessoa federativa: federais, estaduais,
distritais e municipais.

b) Quanto a situacdo estrutural: os diretivos, que
sdo aqueles que detém condicao de comando e de dire-
¢ao, e os subordinados, incumbidos das funcdes rotinei-
ras de execugao.

¢) Quanto a composicdo: singulares, quando inte-
grados em um sé agente, e os coletivos, quando com-
postos por varios agentes.

d) Quanto a esfera de acao: centrais, que exercem
atribuicbes em todo o territério nacional, estadual, dis-
trital e municipal, e os locais, que atuam em parte do
territério.

e) Quanto a posicdo estatal: sdo os que represen-
tam os poderes do Estado — o Executivo, o Legislativo e o
Judiciério.

f)  Quanto a estrutura: simples ou unitarios e com-
postos. Os érgaos compostos sdo constituidos por varios
outros 6rgaos.

2. Administracao Indireta

A Administracdo Publica indireta pode ser definida
como um grupo de pessoas juridicas de direito publico
ou privado, criadas ou instituidas a partir de lei especifi-
ca, que atuam paralelamente a Administracdo direta na
prestacdo de servicos publicos ou na exploracdo de ativi-
dades economicas.

"Enquanto a Administracdo Direta é composta de
o6rgaos internos do Estado, a Administracdo Indireta se
compde de pessoas juridicas, também denominadas de
entidades™. Em que pese haver entendimento diverso
registrado em nossa doutrina, integram a Administragao
indireta do Estado quatro espécies de pessoa juridica, a
saber: as Autarquias, as Fundacoes, as Sociedades de Eco-
nomia Mista e as Empresas Publicas.

Disp&e o Decreto n° 200/1967:

Art. 4° A AdministracéGo Federal compreende:

Il - A Administracdo Indireta, que compreende as se-
guintes categorias de entidades, dotadas de personalidade
Juridica propria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundacées publicas.

Ao lado destas, podemos encontrar ainda entes que
prestam servicos publicos por delegacdo, embora nao
integrem os quadros da Administracdo, quais sejam, os
permissionarios, os concessionarios e os autorizados.

4 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administra-
tivo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.
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