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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o

LINGUA PORTUGUESA
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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CODIGO DE ETICA DO TRT - 1° REGIAO -
RJ (CONFORME ANEXO DA RESOLUGAO
ADMINISTRATIVA 35/2013).

ANEXO 1

(Anexo da Resolucao Administrativa n® 35/2013, publi-
cada em 11/9/2013 no DOERJ, Parte III, Secdo II)

CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 12 REGIAO

CAPITULO1
DAS DISPOSICGES PRELIMINARES
Secao I
Do Cédigo, Abrangéncia e Aplicacao

Art. 1° Este Cédigo de Etica estabelece os principios
e normas de conduta ética aplicaveis aos servidores do
Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regido, sem prejuizo
da observancia dos demais deveres e proibicdes legais e
regulamentares.

Secao Il
Dos Objetivos

Art. 2° Este Cédigo tem por objetivo:

I - contribuir para transformar a visdo, a misséo, os ob-
jetivos e os valores institucionais do Tribunal em atitudes,
comportamentos, regras de atuacdo e praticas organiza-
cionais, orientados segundo elevado padrdao de conduta
ético-profissional, para realizar melhor a jurisdi¢do traba-
lhista;

II - assegurar ao servidor a preservacdo de sua imagem
e de sua reputacao, quando sua conduta estiver de acordo
com as normas éticas estabelecidas neste Codigo.

III - reduzir a subjetividade das interpretacdes pessoais
sobre os principios e normas éticos adotados no Tribunal,
facilitando a compatibilizacdo dos valores individuais de
cada servidor com os valores da instituicdo; e

IV - oferecer, por meio da Comissdo de Etica, criada
com o objetivo de implementar e gerir o presente Cédi-
go, uma instancia de consulta, visando a esclarecer duvidas
quanto a conformidade da conduta do servidor com os
principios e normas de conduta nele tratados.

CAPITULO IT
DOS PRINCIPIOS E VALORES FUNDAMENTAIS
Secao I
Dos Principios Fundamentais

Art. 3° Séo principios e valores fundamentais a serem
observados pelos servidores do Tribunal Regional do Tra-
balho da 12 Regido, no exercicio do seu cargo ou fungéo:

LEGISLACAO
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[ - alegalidade, a impessoalidade e a moralidade;

II - a honestidade, a dignidade, o respeito e o decoro;

Ill — a preservacao do patrimonio publico;

IV — a qualidade e a eficacia dos servigos publicos;

V — o comprometimento - atuar com dedicagdo para
alcance dos objetivos;

VI - a efetividade - realizar acbes com qualidade e efi-
ciéncia de modo a cumprir sua fungdo institucional;

VII - a ética - agir com honestidade, integridade e im-
parcialidade em todas as acdes;

VIII - a inovacdo - apresentar e implementar novas
ideias direcionadas a resolucdo de problemas e ao aperfei-
¢oamento continuo dos servicos;

IX — a responsabilidade social e ambiental - promover
acoes voltadas a sustentabilidade e a preservacdo do meio
ambiente;

X — a transparéncia - praticar agdes com visibilidade
plena no cumprimento das atribuicdes;

XI — a competéncia; e

XII - o desenvolvimento profissional.

Paragrafo Unico. Os atos, comportamentos e atitudes
dos servidores incluirdo sempre uma avaliacdo de natureza
ética, de modo a harmonizar as praticas pessoais com os
valores institucionais.

Art. 4° Salvo os casos previstos em lei, a publicidade
dos atos administrativos constitui requisito de eficacia e
moralidade, ensejando sua omissdo desvio ético.

Secao Il
Dos Direitos

Art. 5° E direito de todo servidor do Tribunal Regional
do Trabalho da 12 Regido:

I - trabalhar em ambiente adequado, que preserve sua
integridade fisica, moral, mental e psicoldgica e o equilibrio
entre a vida profissional e familiar;

I - ser tratado com equidade nos sistemas de avalia-
¢ao e reconhecimento de desempenho individual, remune-
racdo, promocao e transferéncia, bem como ter acesso as
informacgdes a ele inerentes;

Il - participar das atividades de capacitagdo e treina-
mento necessarias ao seu desenvolvimento profissional;

IV — estabelecer interlocucao livre com colegas e supe-
riores, podendo expor ideias, pensamentos e opinides; e

V — ter respeitado o sigilo das informagdes de ordem
pessoal, que somente a ele digam respeito, inclusive mé-
dicas, ficando restritas somente ao proprio servidor e ao
pessoal responsavel pela guarda, manutencéo e tratamen-
to dessas informacgdes.

Secao III
Dos Deveres

Art. 6° E dever de todo servidor do Tribunal Regional
do Trabalho da 12 Regido:

I — resguardar, em sua conduta pessoal, a integridade,
a honra e a dignidade de sua fun¢do publica, agindo em
harmonia com os compromissos éticos assumidos neste
Cédigo e os valores institucionais;




II - proceder com honestidade, probidade e tempesti-
vidade, escolhendo sempre, quando estiver diante de mais
de uma opcao legal, a que melhor se coadunar com a ética
e com o interesse publico;

Il — desempenhar, com zelo e eficiéncia, as atribuicdes
do cargo ou funcdo de que seja titular;

IV — apresentar prestacdo de contas sob sua responsa-
bilidade no prazo determinado;

V — tratar as pessoas com as quais se relacionar em
funcdo do trabalho com urbanidade, cortesia, respeito,
educacdo e consideracdo, inclusive quanto as possiveis li-
mitagdes pessoais;

VI - resistir a pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes e de outros que visem a obter favores, be-
nesses ou vantagens indevidas em decorréncia de acdes
imorais, ilegais ou aéticas, e denuncia-las;

VII - ser assiduo e pontual ao servico;

VII - dar ciéncia imediatamente a chefia competente
todo e qualquer ato ou fato que seja contrario ao interesse
publico, prejudicial ao Tribunal ou a sua misséo institucio-
nal, de que tenha tomado conhecimento em razdo do car-
go ou funcao;

IX — apresentar-se ao trabalho com vestimentas ade-
quadas ao exercicio do cargo ou funcdo, evitando o uso
de vestuario e aderecos que comprometam a boa apre-
sentacdo pessoal, a imagem institucional ou a neutralidade
profissional;

X — empenhar-se em seu desenvolvimento profissional,
mantendo-se atualizado quanto a novos métodos, técnicas
e normas de trabalho aplicaveis a sua area de atuacao;

XI — disseminar no ambiente de trabalho informacdes
e conhecimentos obtidos em razdo de treinamentos ou de
exercicio profissional e que possam contribuir para a efi-
ciéncia dos trabalhos realizados pelos demais servidores;

XII - cumprir, de acordo com as normas de servico, or-
dens e instrugdes superiores, as tarefas de seu cargo ou
funcao;

XIII - facilitar a fiscalizacdo de todos os atos ou servigos
por quem de direito, prestando toda colaboracdo ao seu
alcance;

XIV — prestar, no ato da posse, compromisso de cum-
primento das normas de conduta ética;

XV — evitar assumir posicdo de intransigéncia perante
a chefia ou colegas de trabalho, respeitando os posiciona-
mentos e as ideias divergentes, sem prejuizo de represen-
tar contra qualquer ato irregular;

XVI - manter sob sigilo dados e informac¢des de natu-
reza confidencial obtidos no exercicio de suas atividades
ou, ainda, de natureza pessoal de colegas e subordinados
que so6 a eles digam respeito, as quais, porventura, tenha
acesso em decorréncia do exercicio profissional, informan-
do a chefia imediata ou a autoridade responsavel quando
tomar conhecimento de que assuntos sigilosos estejam ou
venham a ser revelados;

XVII — exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo
e rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente
resolver situagdes procrastinatorias, principalmente diante
de filas ou de qualquer outra espécie de atraso na presta-
¢do dos servicos pelo setor em que exerca suas atribuicdes,
com o fim de evitar dano ao usuario;
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XVIII - tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos,
aperfeicoando o processo de comunicagao e contato com
o publico; e

XIX — manter limpo e em perfeita ordem o local de tra-
balho, seguindo os métodos mais adequados a sua organi-
zacao e distribuicao.

Secao IV
Das Vedagoes

Art. 7° Ao servidor do Tribunal Regional do Trabalho
da 12 Regido é condenavel a pratica de qualquer ato que
atente contra a honra e a dignidade de sua funcéo publica,
0s compromissos éticos assumidos neste Codigo e os valo-
res institucionais, sendo-lhe vedado, ainda:

I — praticar ou compactuar com, por agdo ou omissao,
direta ou indiretamente, ato contrario a ética e ao interesse
publico, mesmo que tal ato observe as formalidades legais
e ndo cometa violacdo expressa a lej;

II — discriminar colegas de trabalho, superiores, subor-
dinados e demais pessoas com quem se relacionar em fun-
¢do do trabalho, em razdo de preconceito ou distin¢do de
raca, sexo, orientacdo sexual, nacionalidade, cor, idade, reli-
gido, tendéncia politica, posicdo social ou quaisquer outras
formas de discriminacao;

Il — adotar qualquer conduta que interfira no desem-
penho do trabalho ou que crie ambiente hostil, ofensivo
ou com intimidacéo, tais como ac¢des tendenciosas geradas
por simpatias, antipatias ou interesses de ordem pessoal,
sobretudo e especialmente o assédio sexual de qualquer
natureza ou o assédio moral, no sentido de desqualificar
outros, por meio de palavras, gestos ou atitudes que ofen-
dam a autoestima, a seguranca, o profissionalismo ou a
imagem;

IV - prejudicar deliberadamente a reputacéo de outros
servidores ou de cidaddos;

V — ser conivente com erro ou infracdo a este Codigo
de Etica;

VI — usar de artificios para procrastinar ou dificultar o
exercicio regular de direito por qualquer pessoa;

VII - perseguir ou permitir perseguicdes a jurisdiciona-
dos administrativos ou a servidores do Tribunal por moti-
vos de ordem pessoal;

VIII — exercer advocacia, de forma direta ou mediante a
prestacdo de auxilio;

IX - alterar ou deturpar o teor de documentos;

X — utilizar servidor do Tribunal para atendimento a in-
teresse particular;

XI — apresentar-se embriagado ou sob efeito de quais-
quer substancias ilegais no ambiente de trabalho;

XII - cooperar com qualquer organizagdo que atente
contra a dignidade da pessoa humana;

XII — ausentar-se injustificadamente de seu local de
trabalho;

XIV - divulgar ou facilitar a divulgagéo, por qualquer
meio, de informacdes de carater sigiloso;

XV - atribuir a outrem erro préprio;

XVI — manter sob subordinacdo hierdrquica conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afi-
nidade, até o terceiro grau, inclusive;
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RESOLUGAO 230/2016 —- CONSELHO

NACIONAL DE JUSTICA - ORIENTA A
ADEQUACAO DAS ATIVIDADES DOS ORGAOS
DO PODER JUDICIARIO E DE SEUS SERVICOS
AUXILIARES AS DETERMINAGCOES EXARADAS

PELA CONVENGCAO INTERNACIONAL SOBRE OS

DIREITOS DAS PESSOAS COM DEFICIIAENCIA./

Resolucao N° 230 de 22/06/2016

Ementa: Orienta a adequacdo das atividades dos
orgdos do Poder Judiciario e de seus servicos auxiliares
as determinacdes exaradas pela Convencdo Internacional
sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu
Protocolo Facultativo e pela Lei Brasileira de Inclusdo da
Pessoa com Deficiéncia por meio — entre outras medidas
— da convolacdo em resolucdao a Recomendacdo CNJ 27,
de 16/12/2009, bem como da instituicdo de Comissdes
Permanentes de Acessibilidade e Incluséo.

Origem: Presidéncia

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, no uso de suas atribuicoes,

CONSIDERANDO que, conforme o art. 5° caput,
da Constituicdo de 1988, todos sdo iguais perante a lei,
sem distincdo de qualquer natureza, garantindo-se a
inviolabilidade do direito a igualdade;

CONSIDERANDO os principios gerais estabelecidos
pelo art. 3° da aludida Convencdo Internacional sobre os
Direitos das Pessoas com Deficiéncia, quais sejam: a) o
respeito pela dignidade inerente, a autonomia individual,
inclusive a liberdade de fazer as préprias escolhas, e a
independéncia das pessoas; b) a ndo discriminagdo; ¢) a
plena e efetiva participagdo e inclusdo na sociedade; d)
o respeito pela diferenca e pela aceitagdo das pessoas
com deficiéncia como parte da diversidade humana e
da humanidade; e) a igualdade de oportunidades; f) a
acessibilidade; g) a igualdade entre o homem e a mulher;
e h) o respeito pelo desenvolvimento das capacidades das
criancas com deficiéncia e pelo direito das criangas com
deficiéncia de preservar sua identidade;

CONSIDERANDO a Convencdo sobre os Direitos
das Pessoas com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo,
adotada em 13 de dezembro de 2006, por meio da
Resolucao 61/106, durante a 612 sessdo da Assembleia
Geral da Organizacao das Na¢des Unidas (ONU);

CONSIDERANDO a ratificagdo pelo Estado Brasileiro da
Convencao sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e
de seu Protocolo Facultativo com equivaléncia de emenda
constitucional, por meio do Decreto Legislativo n° 186, de 9
de julho de 2008, com a devida promulgagéo pelo Decreto
n° 6.949, de 25 de agosto de 2009;

CONSIDERANDO que nos termos desse novo tratado
de direitos humanos a deficiéncia é um conceito em
evolugdo, que resulta da interacdo entre pessoas com
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deficiéncia e as barreiras relativas as atitudes e ao ambiente
que impedem a sua plena e efetiva participagdo na
sociedade em igualdade de oportunidades com as demais
pessoas;

CONSIDERANDO que a acessibilidade foi reconhecida
na Convencdo como principio e como direito, sendo
também considerada garantia para o pleno e efetivo
exercicio de demais direitos;

CONSIDERANDO que a Convengao determina que
os Estados Partes devem reafirmar que as pessoas com
deficiéncia tém o direito de ser reconhecidas em qualquer
lugar como pessoas perante a lei e que gozam de
capacidade legal em igualdade de condi¢des com as demais
pessoas em todos os aspectos da vida, sendo que deverdo
ser tomadas medidas apropriadas para prover o acesso
de pessoas com deficiéncia ao apoio que necessitarem no
exercicio de sua capacidade legal;

CONSIDERANDO que os artigos 3° e 5° da
Constituicdo Federal de 1988 tém a igualdade como
principio e a promocao do bem de todos, sem preconceitos
de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras
formas de discriminacdo, como um objetivo fundamental
da Republica Federativa do Brasil, do que decorre a
necessidade de promocao e protecdo dos direitos humanos
de todas as pessoas, com e sem deficiéncia, em igualdade
de condicdes;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 7.853, de 24 de
outubro de 1989, Decreto n° 3.298, de 21 de dezembro de
1999, Lei n° 10.048, de 08 de novembro de 2000, Lei n°
10.098, de 19 de dezembro de 2000, e no Decreto n° 5.296,
de 2 de dezembro de 2004, que estabelecem normas gerais
e critérios basicos para a promogao da acessibilidade das
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, mediante
a supressao de barreiras e de obstaculos nas vias, espagos
e servigos publicos, no mobilidrio urbano, na construgéo
e reforma de edificios e nos meios de transporte e
de comunicacdo, com prazos determinados para seu
cumprimento e implementacao;

CONSIDERANDO que ao Poder Publico e seus 6rgaos
cabe assegurar as pessoas com deficiéncia o pleno exercicio
de seus direitos, inclusive o direito ao trabalho, e de outros
que, decorrentes da Constituicdo e das leis, propiciem
seu bem-estar pessoal, social e econémico, cabendo aos
orgdos e entidades da administracdo direta e indireta
dispensar, no ambito de sua competéncia e finalidade, aos
assuntos objetos desta Resolucdo, tratamento prioritario
e adequado, tendente a viabilizar, sem prejuizo de
outras, medidas que visem garantir 0 acesso aos servicos
concernentes, o empenho quanto ao surgimento e a
manutenc¢do de empregos e a promocao de acles eficazes
que propiciem a inclusdo e a adequada ambientacao, nos
locais de trabalho, de pessoas com deficiéncia;

CONSIDERANDO que a efetiva prestacdo de servicos
publicos e de interesse publico depende, no caso das
pessoas com deficiéncia, da implementacdo de medidas
que assegurem a ampla e irrestrita acessibilidade fisica,
arquitetonica, comunicacional e atitudinal;




CONSIDERANDO que a Administragdo Publica tem
papel preponderante na criacdo de novos padrdes de
consumo e producdo e na construcdo de uma sociedade
mais inclusiva, razdo pela qual detém a capacidade e o
dever de potencializar, estimular e multiplicar a utilizacao de
recursos e tecnologias assistivas com vistas a garantia plena
da acessibilidade e a inclusdo das pessoas com deficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento
da Recomendagdo CNJ 27/2009 pelo advento da Lei
13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo);

CONSIDERANDO a ratificacdo unanime da medida
liminar concedida nos autos dos Pedidos de Providéncias
0004258-58.2015.2.00.0000 e 0004756-57.2015.2.00.0000,
pelo Plenario do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO a deliberacao do Plenario do CNJ no
Procedimento de Comissdo 006029-71.2015.2.00.0000, na
2322 Sessao Ordinaria, realizada em 31 de maio de 2016;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucdo orienta a adequacdo das
atividades dos 6érgados do Poder Judiciario e de seus
servicos auxiliares em relacdo as determinagdes exaradas
pela Convencao Internacional sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo (promulgada
por meio do Decreto n°® 6.949/2009) e pela Lei Brasileira de
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Lei n°® 13.146/2015).

Paragrafo Unico. Para tanto, entre outras medidas,
convola-se, em resolucdo, a Recomendacdo CNJ 27,
de 16/12/2009, bem como institui-se as Comissdes
Permanentes de Acessibilidade e Incluséo.

Art. 2° Para fins de aplicacdo desta Resolucéo,
consideram-se:

I - “discriminacdo por motivo de deficiéncia” significa
qualquer diferenciacdo, exclusdo ou restricdo, por agdo ou
omissdo, baseada em deficiéncia, com o propdsito ou efeito
de impedir ouimpossibilitar o reconhecimento, o desfrute ou
o exercicio, em igualdade de oportunidades com as demais
pessoas, de direitos humanos e liberdades fundamentais
nos ambitos politico, econémico, social, cultural, civil ou
qualquer outro, incluindo a recusa de adaptacdes razoaveis
e de fornecimento de tecnologias assistivas;

II - "acessibilidade” significa possibilidade e condicdo
de alcance para utilizagdo, com seguranca e autonomia, de
espacos, mobilidrios, equipamentos urbanos, edificacdes,
transportes, informacdo e comunicagdo, inclusive seus
sistemas e tecnologias, bem como de outros servicos e
instalacdes abertos ao publico, de uso publico ou privados
de uso coletivo, tanto na zona urbana como na rural, por
pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

Il - "barreiras” significa qualquer entrave, obstaculo,
atitude ou comportamento que limite ou impeca a
participacdo social da pessoa, bem como o gozo, a fruicdo
e o exercicio de seus direitos a acessibilidade, a liberdade
de movimento e de expressdo, a comunica¢do, a0 acesso
a informacéo, a compreenséo, a circulagdo com seguranca,
entre outros, classificadas em:
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a) "barreiras urbanisticas”: as existentes nas vias e nos
espacos publicos e privados abertos ao publico ou de uso
coletivo;

b) “barreiras arquitetonicas”: as existentes nos edificios
publicos e privados;

¢) “barreiras nos transportes”: as existentes nos sistemas
e meios de transportes;

d) "barreiras nas comunicagdes e na informacdo”:
qualquer entrave, obstaculo, atitude ou comportamento
que dificulte ou impossibilite a expressdo ou o recebimento
de mensagens e de informacdes por intermédio de sistemas
de comunicagéo e de tecnologia da informacao;

e) "barreiras atitudinais”: atitudes ou comportamentos
que impegcam ou prejudiquem a participagdo social da
pessoa com deficiéncia em igualdade de condicGes e
oportunidades com as demais pessoas; e

f) “barreiras tecnoldgicas”: as que dificultam ou
impedem o acesso da pessoa com deficiéncia as tecnologias.

IV - "adaptacdo razoavel” significa as modificacdes e os
ajustes necessarios e adequados que ndo acarretem Onus
desproporcional ou indevido, quando requeridos em cada
caso, a fim de assegurar que as pessoas com deficiéncia
possam gozar ou exercer, em igualdade de oportunidades
com as demais pessoas, todos os direitos humanos e
liberdades fundamentais;

V - “desenho universal” significa a concepcdo de
produtos, ambientes, programas e servicos a serem
usados, na maior medida possivel, por todas as pessoas,
sem necessidade de adaptacdo ou projeto especifico. O
“desenho universal” ndo excluird as ajudas técnicas para
grupos especificos de pessoas com deficiéncia, quando
necessarias;

VI - “tecnologia assistiva” (ou “ajuda técnica”)
significa produtos, equipamentos, dispositivos, recursos,
metodologias, estratégias, praticas e servicos que
objetivem promover a funcionalidade, relacionada
a atividade e a participacdo da pessoa com deficiéncia
ou com mobilidade reduzida, visando a sua autonomia,
independéncia, qualidade de vida e inclusao social;

VII - “comunicacao” significa forma de interacdo dos
cidaddos que abrange, entre outras opc¢des, as linguas,
inclusive a Lingua Brasileira de Sinais (Libras), a visualizagao
de textos, o Braille, o sistema de sinalizacdo ou de
comunicagao tatil, os caracteres ampliados, os dispositivos
multimidia, assim como a linguagem simples, escrita e oral,
os sistemas auditivos e os meios de voz digitalizados e os
modos, meios e formatos aumentativos e alternativos de
comunicagdo, incluindo as tecnologias da informacéo e das
comunicagoes;

VIII - "atendente pessoal” significa pessoa, membro
ou ndo da familia, que, com ou sem remuneracao, assiste
ou presta cuidados bésicos e essenciais a pessoa com
deficiéncia no exercicio de suas atividades diarias, excluidas
as técnicas ou os procedimentos identificados com
profissdes legalmente estabelecidas; e

IX - "acompanhante” significa aquele que acompanha a
pessoa com deficiéncia, podendo ou ndo desempenhar as
fun¢bes de atendente pessoal.
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1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informaética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuagado
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informética pode ser considerada como significando “informagéo automatica”, ou seja, a utilizacdo de métodos e técni-
cas no tratamento automatico da informac&o. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informacdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletronicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacoes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizacdo béasica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA [ PROCESSAMENTO [—% SATDA

REALIMENTACAOQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.

Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais para o entendimento de informatica em concursos publicos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador, ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos periféricos,
que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processamento)

Software, sdo os programas que permitem o funcionamento e utilizagdo da maquina (hardware), é a parte l6gica do
computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacionais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.
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O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manuten¢do do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macao que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e O usuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuério tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagdes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versoes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o) Ub,untu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como
Smartphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer
pessoa pode ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver
aplicativos (apps) para funcionar neste Sistema Operacio-
nal.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos memodria, ficou muito famoso como o termo
Zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
com arquivos dos mais diferentes formatos de compressao,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.
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Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cagao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com ¢ a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura
do e-mail, podemos usar um programa de correio eletroni-
co. Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Mozilla
Thunderbird, outros proprietarios como o Outlook Express.
Os dois programas, assim como varios outros que servem a
mesma finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos
os recursos dos programas de correio eletronico através do
Outlook Express que também estdo presentes no Mozilla
Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas fun¢ées dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
¢ado inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para
profissionais que compartilham uma mesma area é o com-
partilhamento de calendario entre membros de uma mes-
ma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questoes.

O calendério é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usudrio organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.

Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé
entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial.
Feito isso, basta que vocé clique em Enviar Calendario por
E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no
seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as
informacdes que vao ser compartilhadas com quem vocé
deseja, de forma que o Outlook vai formular um calenda-
rio de forma simples e detalhada de facil visualizagdo para
quem vocé deseja enviar uma mensagem.
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O Direito Constitucional é ramo complexo e essencial
ao jurista no exercicio de suas funcdes, afinal, a partir dele
que se delineia toda a estrutura do ordenamento juridico
nacional.

Embora, para o operador do Direito brasileiro, a Cons-
tituicdo Federal de 1988 seja o aspecto fundamental do es-
tudo do Direito Constitucional, impossivel compreendé-la
sem antes situar a referida Carta Magna na teoria do cons-
titucionalismo.

A origem do direito constitucional estd num movimen-
to denominado constitucionalismo.

Constitucionalismo é o movimento politico-social pelo
qual se delineia a nocdo de que o Poder Estatal deve ser
limitado, que evoluiu para um movimento juridico defen-
sor da imposicao de normas escritas de carater hierarquico
superior que deveriam regular esta limitacdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbi-
trario fundamenta a nogdo de norma no apice do ordena-
mento juridico, regulamentando a atuagdo do Estado em
todas suas esferas. Sendo assim, inaceitavel a ideia de que
um homem, o governante, pode ser maior que o Estado.

O objeto do direito constitucional é a Constituicao, no-
tadamente, a estruturacdo do Estado, o estabelecimento
dos limites de sua atuacdo, como os direitos fundamentais,
e a previsao de normas relacionadas a ideologia da ordem
econdmica e social. Este objeto se relaciona ao conceito
material de Constituicdo. No entanto, ha uma tendéncia
pela ampliacdo do objeto de estudo do Direito Constitu-
cional, notadamente em paises que adotam uma Constitui-
¢do analitica como o Brasil.

Conceito de Constituicao

E delicado definir o que é uma Constituicdo, pois de
forma pacifica a doutrina compreende que este concei-
to pode ser visto sob diversas perspectivas. Sendo assim,
Constituicdo é muito mais do que um documento escrito
que fica no apice do ordenamento juridico nacional esta-
belecendo normas de limitacdo e organizacdo do Estado,
mas tem um significado intrinseco socioldgico, politico,
cultural e econémico.

Constituicdo no sentido sociolégico

O sentido socioldgico de Constituicao foi definido por
Ferdinand Lassale, segundo o qual toda Constituicdo que é
elaborada tem como perspectiva os fatores reais de poder
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na sociedade. Neste sentido, aponta Lassale’: “Colhem-se
estes fatores reais de poder, registram-se em uma folha de
papel, [..] e, a partir desse momento, incorporados a um
papel, ja ndo sdo simples fatores reais do poder, mas que
se erigiram em direito, em instituicdes juridicas, e quem
atentar contra eles atentara contra a lei e sera castigado”.
Logo, a Constituicdo, antes de ser norma positivada, tem
seu conteddo delimitado por aqueles que possuem uma
parcela real de poder na sociedade. Claro que o texto cons-
titucional ndo explicitamente trard estes fatores reais de
poder, mas eles podem ser depreendidos ao se observar
favorecimentos implicitos no texto constitucional.

Constituicdo no sentido politico

Carl Schmitt? propde que o conceito de Constituicao
ndo esta na Constituicdo em si, mas nas decisdes politicas
tomadas antes de sua elaboracdo. Sendo assim, o conceito
de Constituicdo sera estruturado por fatores como o regi-
me de governo e a forma de Estado vigentes no momento
de elaboracao da lei maior. A Constituicdo é o produto de
uma decisdo politica e variard conforme o modelo politico
a época de sua elaboragéo.

Constituicdao no sentido material

Pelo conceito material de Constitui¢cdo, o que define
se uma norma sera ou ndo constitucional é o seu conteu-
do e ndo a sua mera presenca no texto da Carta Magna.
Em outras palavras, determinadas normas, por sua nature-
za, possuem carater constitucional. Afinal, classicamente a
Constituicao serve para limitar e definir questdes estrutu-
rais relativas ao Estado e aos seus governantes.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a
maneira como a norma foi inserida no ordenamento juri-
dico, mas sim o seu contetdo. Por exemplo, a lei da ficha
limpa — Lei Complementar n® 135/2010 - foi inserida no or-
denamento na forma de lei complementar, ndo de emenda
constitucional, mas tem por finalidade regular questdes de
inelegibilidade, decorrendo do §9° do artigo 14 da Consti-
tuicdo Federal. A inelegibilidade de uma pessoa influencia
no fator sufragio universal, que é um direito politico, logo,
um direito fundamental. A Lei da Ficha Limpa, embora pre-
vista como lei complementar, na verdade regula o que na
Constituicao seria chamado de elemento limitativo. Para o
conceito material de Constitui¢do, trata-se de norma cons-
titucional.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a
maneira como a norma foi inserida no ordenamento juri-
dico, mas sim o seu contetdo. Por exemplo, a lei da ficha
limpa — Lei Complementar n® 135/2010 — foi inserida no or-
denamento na forma de lei complementar, ndo de emenda
constitucional, mas tem por finalidade regular questdes de
inelegibilidade, decorrendo do §9° do artigo 14 da Cons-
tituicdo Federal. A inelegibilidade de uma pessoa influen-

1 LASSALLE, Ferdinand. A Esséncia da Constituigcao. 6.
ed. Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2001.

2 SCHMITT, Carl. Teoria de La Constitucion. Presenta-
cion de Francisco Ayala. 1. ed. Madrid: Alianza Universi-
dad Textos, 2003.




cia no fator sufragio universal, que é um direito politico,
logo, um direito fundamental. A Lei da Ficha Limpa, em-
bora prevista como lei complementar, na verdade regula
o que na Constituicao seria chamado de elemento limita-
tivo. Para o conceito material de Constituicao, trata-se de
norma constitucional.

Constituicdo no sentido formal

Como visto, o conceito de Constituicao material pode
abranger normas que estejam fora do texto constitucional
devido ao contetdo delas. Por outro lado, Constituicdo
no sentido formal é definida exclusivamente pelo modo
como a norma é inserida no ordenamento juridico, isto é,
tudo o que constar na Constituicdo Federal em sua reda-
¢do originaria ou for inserido posteriormente por emenda
constitucional é norma constitucional, independentemen-
te do conteudo.

Neste sentido, é possivel que uma norma sem carater
materialmente constitucional, seja formalmente constitu-
cional, apenas por estar inserida no texto da Constituicao
Federal. Por exemplo, o artigo 242, §2° da CF prevé que "o
Colégio Pedro II, localizado na cidade do Rio de Janeiro,
sera mantido na orbita federal”. Ora, evidente que uma
norma que trata de um colégio ndo se insere nem em
elementos organizacionais, nem limitativos e nem socioi-
deoldgicos. Trata-se de norma constitucional no sentido
formal, mas ndo no sentido material.

Considerados os exemplos da Lei da Ficha Limpa e
do Colégio Pedro II, pode-se afirmar que na Constituicdo
Federal de 1988 e no sistema juridico brasileiro como um
todo ndo héa perfeita correspondéncia entre regras mate-
rialmente constitucionais e formalmente constitucionais.

Constituicao no sentido juridico

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

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

Sobre a validade objetiva desta norma de dever ser,
Kelsen* entendeu que é preciso uma correspondéncia
minima entre a conduta humana e a norma juridica im-
posta, logo, para ser vigente é preciso ser eficaz numa
certa medida, considerando eficaz a norma que é acei-
ta pelos individuos de tal forma que seja pouco violada.
Trata-se de nocao relacionada a de norma fundamental
hipotética, presente no plano légico-juridico, fundamento
|6gico-transcendental da validade da Constituicao juridi-
co-positiva.

3 KELSEN, Hans. Teoria pura do Direito. 6. ed. Tradu-
¢ao Joao Baptista Machado. Sao Paulo: Martins Fon-
tes, 2003, p. 08-10.

4 Ibid., p. 12.
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No entanto, o que realmente confere validade é o
posicionamento desta norma de dever ser na ordem ju-
ridica e a qualidade desta de, por sua posicdo hierarqui-
camente superior, estruturar todo o sistema juridico, no
qual ndo se aceitam lacunas.

Kelsen® definiu o Direito como ordem, ou seja, como
um sistema de normas com o mesmo fundamento de
validade — a existéncia de uma norma fundamental. Nao
importa qual seja o contelido desta norma fundamental,
ainda assim ela conferira validade a norma inferior com ela
compativel.Esta norma fundamental que confere funda-
mento de validade a uma ordem juridica é a Constituicao.

Pelo conceito juridico de Constituicdo, denota-se a
presenca de um escalonamento de normas no ordena-
mento juridico, sendo que a Constituicdo fica no apice
desta piramide.

Elementos da Constituicao
Outra nocdo relevante é a dos elementos da Consti-
tuicdo. Basicamente, qualquer norma que se enquadre em
um dos seguintes elementos é constitucional:

Elementos Organicos

Referem-se ao cerne organizacional do Estado, nota-
damente no que tange a:

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

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

c) Sistema de governo — delimita como se dé a relacao
entre Poder Executivo e Poder Legislativo no exercicio das
funcbes do Estado, como maior ou menor independén-
cia e colaboracao entre eles. Pode ser Parlamentarismo ou
Presidencialismo, sendo que o Brasil adota o Presidencia-
lismo.

d) Regime politico — delimita como se da a aquisicao
de poder, como o governante se ascende ao Poder. Se
houver legitimagdo popular, hd Democracia, se houver im-
posicdo em detrimento do povo, ha Autocracia.

Elementos Limitativos

A funcdo primordial da Constituicdo ndo é apenas de-
finir e estruturar o Estado e o governo, mas também es-
tabelecer limites a atuacdo do Estado. Neste sentido, ndo
podera fazer tudo o que bem entender, se sujeitando a
determinados limites.

As normas de direitos fundamentais — categoria que
abrange direitos individuais, direitos politicos, direitos so-
ciais e direitos coletivos — formam o principal fator limi-
tador do Poder do Estado, afinal, estabelecem até onde
e em que medida o Estado poderd interferir na vida do
individuo.

5 Ibid., p. 33.




Tribunal Regional do Trabalho da 1? Regiao

TRT-RJ

Analista Judiciario - Area Administrativa

Volume II

Edital N© 01/2018 de Abertura de Inscricbes

MR099-B-2018

@ NOVA

CONCURSOS



DADOS DA OBRA
Titulo da obra: Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regido
Cargo: Analista Judiciario - Area Administrativa

(Baseado no Edital N° 01/2018 de Abertura de Inscricoes)

Volume I
» Lingua Portuguesa
* Legislagao
« Nocdes Sobre Direitos das Pessoas com Deficiéncia
» Nocoes de Informatica
» Nogoes de Direito Constitucional

Volume II
* Nocoes de Direito Administrativo
* Nocdes de Direito do Trabalho
» Nocdes de Direito Processual de Trabalho
* Nogoes de Administracdo Publica
* Gestao de Pessoas

Gestao de Conteudos
Emanuela Amaral de Souza

Diagramacao/ Editoracao Eletronica
Elaine Cristina
Igor de Oliveira
Camila Lopes
Thais Regis

Producao Editoral
Suelen Domenica Pereira
Julia Antoneli

Capa
Joel Ferreira dos Santos

@ NOVA

CONCURSOS






SUMARIO

Nocoes de Direito Administrativo

Principios basicos da AdmMiNIStragao PUDBIICA. ..ottt sttt sttt ss sttt

Administracdo direta e indireta. Orgéos publicos. ... .

AGENTES PUDIICOS. ..ottt et sss ettt e85 52588545558+ R 148585858t 12
Ato administrativo: requisitos, atributos, classificacdo, espécies, revogacao, invalidacédo e convalidacdo do ato adminis-
LU= 1 €AY 0 TSSO 41
Poderes e deveres dos administradores publicos: uso e abuso do poder, poderes vinculado, discricionario, hierarquico,
disciplinar e regulamentar, poder de policia, deveres dos administradores PUDBIICOS. ... 46

Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais: Lei n°® 8.112/90 com alteracdes posteriores: Provimento. Vacancia. Di-
reitos e Vantagens. Dos deveres. Das proibi¢des. Da acumulagdo. Das responsabilidades. Das penalidades. Do processo

adMiNiStrativo diSCIPIINGT € SUA FEVISE0. ....uiiueereeereeeeiese et sssseesse st st sttt ss st s s s st 51
Licitacdo e contratos administrativos: Lei n® 8.666/93 e alteragdes posteriores: Dos principios. Das modalidades. Dos
contratos. Da execucdo. Da inexecucdo e da rescisdo. Das sanc¢des. Lei n° 10.520/02: DO Pregao. .....ceeomeeenneeennees 51
Do processo administrativo (LEI N° 9.784/99). ...t sssss st ssss e st st ss sttt s s ss s ss st st sisees 90
Improbidade AAMINiStrativa (LEI NO 8.429/92). .......iurereeeeeeeeeeeseseiee s sesesssssssssse st st ssssssss s sttt ssssssss s ss s st st sssssesssnsssn 99

Nocoes de Direito do Trabalho

Dos principios e fontes do Direito do TrabalNo..........c...coviiviiiiiiisenes sttt ssss s 01
Dos direitos constitucionais dos trabalNAdOres............c. ittt 05
Da relagédo de trabalho e da relacdo de emprego: requisitos € AIStINGAO. .......cccueeuereeeeieeeieeiseire e ssssesssseesesesseees 26
Dos sujeitos do contrato de trabalho stricto sensu: do empregado e do empregador: conceito e caracterizagao; dos
poderes do empregador NO CONtrato A trabalNO. ...ttt 34
Do grupo econémico: da sucessdo de empregadores; da responsabilidade SOldAria. ... 40
Do contrato individual de trabalho: conceito, classificacdo € CaracteriStiCas. .......ccooirvereeerevessiessieseesssessssessssessssessses 47
Da alteracdo do contrato de trabalho: alteragdo unilateral e bilateral; 0 jus variandi...........cccoueneneeennecnnecnneenecrecereeens 48
Da suspenséo e interrupgdo do contrato de trabalho: caracterizag@o € diStinGa0. .........covververrvreriierierieneeseses e 50
Da rescisdo do contrato de trabalho: das justas causas; da despedida indireta; da dispensa arbitraria; da culpa reciproca;
A INAENIZAGEO. ..ottt s 8S8As S S8RASsSsSessssebsssssssnnte 52
DIO VSO PIEVIO. ...ouvveeveeeriieseisss s sss e s s ss s ss st ss s 4 8454434248t 57
Da duracdo do trabalho; da jornada de trabalho; dos periodos de descanso; do intervalo para repouso e alimentagao;
do descanso semanal remunerado; do trabalho noturno e do trabalho extraordinario.........c.coreenereeenereenneeieseeenns 59
Do salario-minimo: irredutiDilidade @ GArantia. ... i sesssesessesessssessssse st ssss e ssss s sss st sss s sss s sssssssssns 69
Das férias: do direito a férias e da sua duragdo; da concessdo e da época das férias; da remuneracdo e do abono de
FEITAS. ovvureeeeeeeeee ettt bt es etk R8RSR R8RSR R8RSR 69
Do salério e da remuneracdo: conceito e distingdes; composicao do salario; modalidades de salario; formas e meios de
PAGAMENTO O SAIANIO; 13.9 SAIATIO. c.vuuuieeernrieereeieseeeitseseitse et eessesesss st ess e ebs sk 75
Da PreSCriGA0 € AECATEBNCIA. .....cuvveerveerviseeiseisse s ss st ss s ss st 83
Da seguranca e medicina no trabalho: das atividades perigosas ou insalubres.. .86
Da proteGao a0 1rabalnio O MENOK. ...ttt bbbttt 99

Da protecdo ao trabalho da mulher: da estabilidade da gestante; da licenca-maternidade. ...
Do Direito Coletivo do Trabalho: das convencdes e acordos coletivos de trabalho..................
Das comissées de Conciliacdo Prévia. ..
DA ENUNCIA € TrANSACAD..........cvveervveeeiessisssisssssessssssssss sttt st ss s ss s ss st st 121

@ NOVA

CONCURSOS






SUMARIO

Nocoes de Direito Processual de Trabalho

Da Justica do Trabalho: 0rganizagao € COMPETENCIA. .......rwurierieeereireriie it eeess e ssse st ettt sss st ss s s ssesstnes 01
Das Varas do Trabalho, dos Tribunais Regionais do Trabalho e do Tribunal Superior do Trabalho: jurisdicdo e competén-
€I, cereerereereeeesee et e bee et e RS R ReRe4RREeRS ettt 05
Dos servicos auxiliares da Justica do Trabalho: das secretarias das Varas do Trabalho; dos distribuidores....................... 12
Do processo judiciario do trabalho: principios gerais do processo trabalhista (aplicacdo subsidiaria do CPC)................. 16
DOS atos, tEIMOS € PraZOS PrOCESSURIS. ...cvuureuiesreeseeseeseesseesseesssesseessesssessseessessssesssesssesssessesssessssesssessssssssssesssessssessnessessesssesssessssssssesnnes 24
DA ISTIIDUICAO. ...ttt bbbt st e st a b e s st bbb e s et 27
DS CUSEAS € EMOIUMENTOS. .....ouurvuerreiemereieeeeeeseeessseeeseseeeesssesesssesesssecese e ebs s be ko880 28
Das partes e procuradores: do jus postulandi; da substituicdo e representacdo processuais; da assisténcia judiciaria; dos
NONOTAIIOS A AUVOGATO. ....eooeeiee ettt as st s sk s 585888558858ttt 32
DS EXCECOES. ..ottt sttt sttt s s s s s s s e£e b8 £ e A AR A AR S E AR RS AR R AR ARt AR s A sttt 40
Das audiéncias: de conciliacdo, de instrucdo e de julgamento; da notificacdo das partes; do arquivamento do processo;
A TEVEIIA © CONTISSA0. ... vttt ettt 42
DIAS PrOVAS. ..ottt s bbb bbbt 45
Dos dissidios individuais: da forma de reclamacéo e notificacdo; da legitimidade para ajuizar. .........coccomreemerernrrererennreenn. 50

Do procedimento OrdiNArio € SUMAIISSIMO. .....oiiuiriuurrueereeereeseeessseessessssessssessss st sesssssssss st st st ssss s ss s sss s s s s e st s st sbssnsssnsssees 53
Dos recursos NO ProCeSSO dO Trabalio. ...ttt ss sttt 58
Da execucdo: da citacdo; do depdsito da condenacgdo e da nomeacdo de bens; do mandado e penhora; dos bens pe-
nhoraveis e impenhoraveis; da impenhorabilidade do bem de familia (Lei n° 8.009/90 e alteracdes posteriores)......... 72
DOS EMDANGOS @ EXECUGEO. c.uuvrveerreernreeseeeseeeseesseeesseessssessssessssesssss st e st st 2858282888825 8585815588585 s ettt 76
Da praga e leildo; da arrematacdo; da remicao; das CUStas Na EXECUGAOD. ......ruereereemereseeesssesee et ssssssssessssssssss st ssssesssesssnas 83
Dos recursos NO ProCeSSO dO Trabalio. . ...ttt sttt 86
Processo Judicial Eletronico — PJE. Lei n°® 11.419/2006; Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24/08/2001; Resolucdo n° 94,
de 23/03/2012 e alteragoes, do Conselho Superior da Justica do Trabalho. ... 86
Resolucéo n° 185, de 24/03/2017,do Conselho Superior da Justiga do Trabalho............coevrirnreeinrieeieeseseseee s 108
Lei n° 13.467, de 13/07/2017 € da Medida ProViSOIia 808 ... oo eeeeeeeeeeeeeeeseseesesesseesesesesseseasesssssessessesassesasessessesessesaees 117

Noc¢oes de Administracao Publica

A evolucdo da Administracdo Publica e a reforma do ESTAdO: ........coo.uiviveivirneireisesse st essaen 01
Convergéncias e diferencas entre a gestdo publica € @ gestado Privada; ... sssssssssssses s 02
Exceléncia nos servigos publicos; Exceléncia na gestdo dos Servigos PUDIICOS. ........uriereriennneeeeseeeesesissesesessssessesssssenees 03

Gestao de Pessoas

Conceitos e praticas de RH relativas ao SErvidor PUDIICO; ...ttt sssssssess st ssss s s sssss st ssaseses 01
Planejamento @STrateQiCo dE RH; ...ttt sss e bs sttt b s eS8t
GESTAO O UESEIMPENNO; ...ouvieeoieeeete ettt et sss s ss st s 8888888588585
Comportamento, clima e cultura organizacional; ...

Gestdo por competéncias e gestdo do conhecimento;

Qualidade de Vida NO TraDalN0; ...t s st a s s s san st sansaes
Caracteristicas das organizacées formais modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios
A€ AEPATTAMENTAIIZACAOD; .ouvveeeieeeieteriee ettt et ass e ess st ss stk R8s S48 8 8888888588ttt 21
Liderancga, motivacdo e satisfacao NO Trabalno;] ...ttt 26
Recrutamento e selecdo de pessoas; Analise € deSCriCA0 A€ CArgOS. ...orinreenreieeeeseeesseeses st sssesss s sssssss st st ssssesssnas 34

Educacdo, Treinamento e Desenvolvimento: Educacdo corporativa; .
EAUCACA0 @ ISTANCIA; ..ovevveeeereieeicss st
Planejamento, desenvolvimento e objetivos do €nsSiN0; AVAlIAGA0. ..ot sesse sttt 43

@ NOVA

CONCURSOS






NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Principios basicos da AdMINIStraC0 PUDIICA. .....coovcuuiieeerieereeseiiseei i sissse st ssssesess st st sss s ssss s 01
Administracio direta e indireta. Orga0S PUDIICOS. .......oovioievveeeesoceeeeesessseeeeessseeeessssssseeessssssseesssssssssessssssseesssssssseesssmseeessssesseee 03
AGENTES PUDBIICOS. ..oooreieetei ettt sttt sttt s 8858858588588 8 8858888kt 12
Ato administrativo: requisitos, atributos, classificacdo, espécies, revogacao, invalidacdo e convalidacdo do ato adminis-
EFATIVO. oottt bttt a bbbt A a ettt A bt bbb s sttt b s ean 41
Poderes e deveres dos administradores publicos: uso e abuso do poder, poderes vinculado, discricionario, hierarquico,
disciplinar e regulamentar, poder de policia, deveres dos administradores PUDBIICOS. ... 46

Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais: Lei n® 8.112/90 com altera¢es posteriores: Provimento. Vacancia. Di-
reitos e Vantagens. Dos deveres. Das proibi¢des. Da acumulacdo. Das responsabilidades. Das penalidades. Do processo

AdMINIStrativo diSCIPIINGI € SUB FEVISE0. ...c.uiuuieeeiereeise s eeiee et e easeesse st st bs bbbt 51
Licitacdo e contratos administrativos: Lei n°® 8.666/93 e alteracdes posteriores: Dos principios. Das modalidades. Dos
contratos. Da execucdo. Da inexecucao e da rescisao. Das san¢des. Lei n® 10.520/02: DO Prega. ......oceeeenmeeenneeenees 51
Do processo administrativo (LEI N® 9.784/99). ... ireneeinecineeeseeesse s sese st sssse s ss s bbbt 90
Improbidade AdMINistrativa (LEI NO 8.429/92). ......uieeeieeireeeiseeiseessseessseessseesssee st st sssse s sss st ss et sesenne 99

@ NovA

CONCURSOS






PRINCiPIOS BASICOS DA ADMINISTRAGCAO
PUBLICA.

Principios constitucionais expressos

S&o principios da administracdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras formam
0 vocabulo UMPE, que remete a limpeza esperada da
Administracdo Publica. E de fundamental importancia um olhar
atento ao significado de cada um destes principios, posto que
eles estruturam todas as regras éticas prescritas no Cédigo de
Etica e na Lei de Improbidade Administrativa, tomando como
base os ensinamentos de Carvalho Filho! e Spitzcovsky?:

a) Principio da legalidade: Para o particular, legalidade
significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo proibe.
Contudo, como a administracdo publica representa os
interesses da coletividade, ela se sujeita a uma relacdo
de subordinagdo, pela qual sé podera fazer o que a lei
expressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio estad na
criacdo do Estado de Direito, no sentido de que o proprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interesses
que representa, a administracdo publica estd proibida de
promover discriminagdes gratuitas. Discriminar é tratar
alguém de forma diferente dos demais, privilegiando ou
prejudicando. Segundo este principio, a administracdo publica
deve tratar igualmente todos aqueles que se encontrem na
mesma situagao juridica (principio da isonomia ou igualdade).
Por exemplo, a licitacdo reflete a impessoalidade no que tange
a contratacdo de servicos. O principio da impessoalidade
correlaciona-se ao principio da finalidade, pelo qual o alvo
a ser alcancado pela administracdo publica é somente o
interesse publico. Com efeito, o interesse particular ndo pode
influenciar no tratamento das pessoas, ja que deve-se buscar
somente a preservacdo do interesse coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posicdo deste principio no
artigo 37 da CF representa o reconhecimento de uma espécie
de moralidade administrativa, intimamente relacionada
ao poder publico. A administracdo publica ndo atua como
um particular, de modo que enquanto o descumprimento
dos preceitos morais por parte deste particular ndo é
punido pelo Direito (a priori), o ordenamento juridico adota

1 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de
direito administrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris,
2010.

2 SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13.
ed. Sao Paulo: Método, 2011.
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tratamento rigoroso do comportamento imoral por parte dos
representantes do Estado. O principio da moralidade deve se
fazer presente ndo sé para com os administrados, mas também
no ambito interno. Esta indissociavelmente ligado a nocdo de
bom administrador, que ndo somente deve ser conhecedor
da lei, mas também dos principios éticos regentes da funcéo
administrativa. TODO ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE
ILEGAL OU AO MENQOS IMPESSOAL, dai a intrinseca ligagdo
com os dois principios anteriores.

d) Principio da publicidade: A administracdo publica
¢é obrigada a manter transparéncia em relacdo a todos seus
atos e a todas informagdes armazenadas nos seus bancos de
dados. Dai a publicagdo em érgaos da imprensa e a afixa¢do
de portarias. Por exemplo, a propria expressdo concurso
publico (art. 37,11, CF) remonta ao ideério de que todos devem
tomar conhecimento do processo seletivo de servidores do
Estado. Diante disso, como sera visto, se negar indevidamente
a fornecer informagdes ao administrado caracteriza ato de
improbidade administrativa.

No mais, prevé o §1° do artigo 37, CF, evitando que o
principio da publicidade seja deturpado em propaganda
politico-eleitoral:

Artigo 37, $1°, CF. A publicidade dos atos, programas, obras,
servicos e campanhas dos d6rgdos publicos deverd ter carater
educativo, informativo ou de orientacdo social, dela ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promogdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protecdo sdo o direito de peticdo e
as certiddes (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e -
residualmente - do mandado de seguranca. Neste viés, ainda,
prevé o artigo 37, CF em seu §3°:

Artigo 37, §3% CF A lei disciplinard as formas de
participacdo do usudrio na administracao publica direta
e indireta, regulando especialmente:

I - as reclamacées relativas a prestacdo dos servicos
publicos em geral, asseguradas a manutencdo de servicos de
atendimento ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e
interna, da qualidade dos servicos;

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e
a informacgdes sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 56 X e XXXllI;

Il - a disciplina da representacGo contra o exercicio
negligente ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na
administragdo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica deve
manter o ampliar a qualidade de seus servigos com controle de
gastos. Isso envolve eficiéncia ao contratar pessoas (o concurso
publico seleciona os mais qualificados ao exercicio do cargo),
ao manter tais pessoas em seus cargos (pois é possivel exonerar
um servidor publico por ineficiéncia) e ao controlar gastos
(limitando o teto de remuneracdo), por exemplo. O nucleo
deste principio é a procura por produtividade e economicidade.
Alcanca os servicos publicos e os servicos administrativos
internos, se referindo diretamente a conduta dos agentes.




Outros principios administrativos
Além  destes cinco  principios  administrativo-

constitucionais diretamente selecionados pelo constituinte,
podem ser apontados como principios de natureza ética
relacionados a funcdo publica a probidade e a motivagao:

a) Principio da probidade: um principio constitucional
incluido dentro dos principios especificos da licitacdo, é o dever
de todo o administrador publico, o dever de honestidade e
fidelidade com o Estado, com a popula¢do, no desempenho
de suas fung¢des. Possui contornos mais definidos do que a
moralidade. Diégenes Gasparini®alertaque algunsautores tratam
veem como distintos os principios da moralidade e da probidade
administrativa, mas ndo ha caracteristicas que permitam tratar
0s mesmos como procedimentos distintos, sendo no maximo
possivel afirmar que a probidade administrativa € um aspecto
particular da moralidade administrativa.

b) Principio da motivacado: E a obrigacdo conferida ao
administrador de motivar todos os atos que edita, gerais ou de
efeitos concretos. E considerado, entre os demais principios,
um dos mais importantes, uma vez que sem a motiva¢do ndo
ha o devido processo legal, uma vez que a fundamentagdo
surge como meio interpretativo da decisdo que levou a pratica
do ato impugnado, sendo verdadeiro meio de viabilizagdo do
controle da legalidade dos atos da Administragéo.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplicavel
ao caso concreto e relacionar os fatos que concretamente
levaram a aplicagdo daquele dispositivo legal. Todos os atos
administrativos devem ser motivados para que o Judiciario
possa controlar o mérito do ato administrativo quanto a sua
legalidade. Para efetuar esse controle, devem ser observados
os motivos dos atos administrativos.

Em relagdo a necessidade de motivacdo dos atos
administrativos vinculados (aqueles em que a lei aponta um
Unico comportamento possivel) e dos atos discricionarios
(aqueles que a lei, dentro dos limites nela previstos, aponta
um ou mais comportamentos possiveis, de acordo com um
juizo de conveniéncia e oportunidade), a doutrina é unissona
na determinacdo da obrigatoriedade de motivagdo com
relacdo aos atos administrativos vinculados; todavia, diverge
quanto a referida necessidade quanto aos atos discricionarios.

Meirelles* entende que o ato discricionario, editado sob
os limites da Lei, confere ao administrador uma margem de
liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e oportunidade,
ndo sendo necessaria a motivagdo. No entanto, se houver
tal fundamentagdo, o ato devera condicionar-se a esta, em
razdo da necessidade de observancia da Teoria dos Motivos
Determinantes. O entendimento majoritario da doutrina,
porém, é de que, mesmo no ato discricionario, é necessaria
a motivagdo para que se saiba qual o caminho adotado pelo
administrador. Gasparini®>, com respaldo no art. 50 da Lei n.
9.784/98, aponta inclusive a superagdo de tais discussdes
doutrinarias, pois o referido artigo exige a motivacdo para
todos os atos nele elencados, compreendendo entre estes,
tanto os atos discricionarios quanto os vinculados.

3 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92
ed. S&o Paulo: Saraiva, 2004.

4 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo
brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros, 1993.

5 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92
ed. S&o Paulo: Saraiva, 2004.
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c) Principio da Continuidade dos Servicos Publicos:
O Estado assumiu a prestagao de determinados servigos, por
considerar que estes sdo fundamentais a coletividade. Apesar
de os prestar de forma descentralizada ou mesmo delegada,
deve a Administragdo, até por uma questdo de coeréncia,
oferecé-los de forma continua e ininterrupta. Pelo principio
da continuidade dos servicos publicos, o Estado é obrigado
a ndo interromper a prestacao dos servigos que disponibiliza.
A respeito, tem-se o artigo 22 do Cddigo de Defesa do
Consumidor:

Art. 22. Os ¢rgéos publicos, por si ou suas empresas,
concessiondrias, permissiondrias ou sob qualquer outra
forma de empreendimento, sdo obrigados a fornecer servicos
adequados, eficientes, seguros e, quanto aos essenciais,
continuos.

Pardgrafo tnico. Nos casos de descumprimento, total
ou parcial, das obrigacbes referidas neste artigo, serdo as
pessoas juridicas compelidas a cumpri-las e a reparar os danos
causados, na forma prevista neste cédigo.

d) Principios da Tutela e da Autotutela da
Administracao Publica: a Administracdo possui a faculdade
de rever os seus atos, de forma a possibilitar a adequacdo
destes a realidade fatica em que atua, e declarar nulos os
efeitos dos atos eivados de vicios quanto a legalidade. O
sistema de controle dos atos da Administracdo adotado
no Brasil é o jurisdicional. Esse sistema possibilita, de forma
inexoravel, ao Judiciario, a revisdo das decisdes tomadas no
ambito da Administracdo, no tocante a sua legalidade. E,
portanto, denominado controle finalistico, ou de legalidade.

A Administracdo, por conseguinte, cabe tanto a anulacdo
dos atos ilegais como a revogacao de atos validos e eficazes,
quando considerados inconvenientes ou inoportunos aos
fins buscados pela Administracdo. Essa forma de controle
enddgeno da Administracdo denomina-se principio da
autotutela. Ao Poder Judiciario cabe somente a anulacdo de
atos reputados ilegais. O embasamento de tais condutas é
pautado nas Simulas 346 e 473 do Supremo Tribunal Federal.

Stmula 346. A administracdo publica pode declarar a
nulidade dos seus proprios atos.

Sumula 473. A administracdo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais, porque
deles ndo se originam direitos; ou revogd-los, por motivo
de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos
adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciacGo
Judicial.

Os atos administrativos podem ser extintos por
revogacao ou anulagdo. A Administragdo tem o poder de
rever seus proprios atos, ndo apenas pela via da anulagéo,
mas também pela da revogacdo. Alids, ndo é possivel revogar
atos vinculados, mas apenas discricionarios. A revogacao se
aplica nas situacGes de conveniéncia e oportunidade, quanto
que a anulacdo serve para as situacoes de vicio de legalidade.
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DOS PRINCIPIOS E FONTES DO DIREITO DO
TRABALHO

Das fontes

Conceito:

Quanto as fontes do direito do trabalho, em linhas
gerais o verbete “fonte”, entre outras definicdes, pode ser
entendido como procedéncia, proveniéncia, origem, dai por
que, ao tratar das fontes do Direito do Trabalho, estamos
falando da origem das normas trabalhistas.

Fontes do Direito sdo “os meios pelos quais se formam
ou se estabelecem as normas juridicas. E tudo o que da
origem, que produz o direito”. As fontes materiais sdo os
fatos sociais, politicos e econdmicos que fazem nascer a re-
gra juridica. Ou seja, fonte material é o acontecimento que
inspira o legislador a editar a lei. Sdo todas as influéncias
externas, em determinado momento, que levam a forma-
¢do das normas juridicas.

Classificacdo e hierarquia:

Temos como exemplos: movimentos sociais, ecolégi-
cos, principios ideoldgicos, necessidades locais, regionais,
nacionais, forma de governo, riqueza econémica, crises
econdmicas, etc. As fontes formais sdo justamente aquelas
que tém a forma do Direito; que vestem a regra juridica,
conferindo-lhe o aspecto de Direito Positivo. As fontes ma-
teriais sintetizam o conhecimento, a criacdo da norma ju-
ridica. Por outro lado, as fontes formais s&do retratadas nas
normas juridicas.

Assim, fontes formais sdo as formas de exteriorizacdo
do Direito (leis, costumes, etc.) e fontes materiais sdo o
complexo de fatores que ocasiona o surgimento de nor-
mas, envolvendo fatos e valores. As fontes do Direito po-
dem ser heterbnomas ou autdbnomas. Heterbnomas sdo
as impostas por agentes externos (Constitui¢do, leis, etc.).
Autonomas sdo as elaboradas pelos proprios interessados
(costume, convencao e acordos coletivos, etc.).

Quanto a origem as fontes podem ser: estatais (leis,
sentenca normativa, etc.); extraestatais, quando emanada
dos grupos e nado do estado (regulamento de empresa,
contrato de trabalho, etc.); profissionais, sdo estabelecidas
pelos trabalhadores e empregadores interessados (con-
vencdo e acordo coletivo de trabalho). Quanto a vontade
das pessoas as fontes podem ser: voluntarias (contrato de
trabalho, convencéo e acordo, etc.) e imperativas, (Consti-
tuicao, leis, etc.).

As fontes dividem-se em diretas ou imediatas e indire-
tas ou mediatas. Sdo fontes formais diretas do Direito do
Trabalho a Constituicao, as leis em geral (incluindo decre-
tos, portarias, regulamentos, instrugdes, etc.), 0s costumes,
as sentencas normativas, os acordos e convencgdes coleti-
vas, os regulamentos de empresa e os contratos de traba-
lho.
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A lei é fonte formal por exceléncia. O termo deriva do
verbo latino ligare, sintetizando aquilo que liga, aquilo que
vincula, aquilo que obriga. O Direito tem como fonte basi-
ca a lei, ela é a norma geral e abstrata emanada do poder
competente e provida de forca obrigatoria.

A lei é um elemento vital para a propria manutencdo
da ordem social, constituindo-se em fonte primordial do
Direito. Por intermédio deste preceito o Direito atua como
fonte reguladora dos comportamentos em sociedade, im-
pondo regras e sangdes. No Brasil, a lei trabalhista revela-se
na Constituicdo, na Consolidagdo das Leis do trabalho e na
legislacdo esparsa.

Essas fontes do Direito do Trabalho, ou seja, sua proce-
déncia, sua origem, podem ser divididas em:

a) Fontes Materiais — Para Mozart Victor Russomano,
“sGo as que ditam a substancia do proprio direito. SGo os
principios ideolégicos que se refletem na lei”

Trocando em miudos, podemos dizer que sdo os fa-
tores que emanam, surgem da sociedade, como os eco-
némicos, socioldgicos, politicos e filoséficos, entre outros,
que acabam por determinar o surgimento, o conteudo, a
orientacdo e o movimento das normas juridicas.

Como exemplo, podemos citar o caso das greves por
melhorias das condi¢des de trabalho. Essas reivindicacbes
organizadas dos trabalhadores acabam gerando altera¢des
na legislacao e nas normas coletivas com os empregadores.
As leis, editadas sempre com vistas ao coletivo, sdo geradas
pela necessidade social em um determinado momento his-
térico: as normas sdo sempre contemporaneas ao tempo
de sua edicao.

As "necessidades coletivas”, citadas acima, em ndmero
de trés, sdo as fontes materiais do Direito do Trabalho, e
podemos dividir em: - A necessidade de protecdo tutelar,
pois é preciso equilibrar a relacdo empregado/patrdo com
intervencdo estatal nessa relacdo; - A necessidade da or-
ganizacdo profissional e - A necessidade de colaboracédo,
que decorre da necessidade de encontrar nova forma de
convivéncia (Estado, patroes e empregados) e de enfrentar
problemas graves como o desemprego e a superproducao.
Na falta de colaboracéo, discute-se a criacdo de uma nova
estrutura social, em que cada uma das fac¢cbes tem uma
missdo a cumprir. Ex.: Organizacao Internacional do Traba-
lho e Ministério do Trabalho.

b) Formais - Para Mauricio Godinho Delgado, “séo os
meios de revelacdo e transparéncia da norma juridica — os
mecanismos exteriores estilizados pelos quais as normas in-
gressam, instauram-se e cristalizam-se na ordem juridica”.
Séo as normas juridicas propriamente ditas, obrigatérias e
predeterminadas. As fontes formais condizem com a aplica-
¢@o das normas juridicas.

De forma simples, podemos dizer que as fontes for-
mais sdo a “roupa”, a forma pelo qual aquele ideal material
visto anteriormente, se apresenta a sociedade, sendo a for-
ma pela qual ela exterioriza a sua existéncia.

Quanto a sua classificacdo, elas podem ter origem es-
tatal, ou seja, nascer da vontade do Estado Brasileiro (cha-
madas de autdnomas) ou ndo estatal (chamadas hetero-
nomas):




Heter6nomas - composta pela Constituicdo Federal;
as leis em geral, como a propria CLT (Decreto-Lei 5.452/43),
a Lei do FGTS (Lei 8.036/90), do Seguro-Desemprego (Lei
7.998/90); regulamentos normativos (expedidos através de
decretos pelo Presidente da Republica); tratados e conven-
¢Oes internacionais e pelas sentencas normativas.

Auténomas — sdo os costumes; convencgdes coletivas
de trabalho e acordos coletivos de trabalho.

Uma subclassificacdo das Fontes Formais: as fontes for-
mais também podem ser subdivididas em:

a) Internacionais - emanam de organismos interna-
cionais, como por exemplo, a OIT que edita convencdes,
recomendacdes e resolucdes aplicaveis no Brasil se ratifi-
cadas.

b) Estatais - emanam da atividade normatizadora do
Estado-Poder (Constituicdo, Leis Complementares, Leis Or-
dinarias, Delegadas, Medidas Provisorias, Decretos Legis-
lativos e Resolucdes). Obs.: a competéncia legislativa em
matéria de Direito do Trabalho é da Unido Federal (C.F. art.
22,1).

c) Profissionais - emanam da atividade normatiza-
dora dos grupos interessados em desenhar seus padroes
genéricos de conduta, irrecusavelmente refletiveis sobre o
contrato individual de emprego. Ex.: a Convencdo Coletiva,
o Acordo Coletivo e o regulamento da Empresa (quando
nao unilateral) formam-se sem a participacdo do Estado.
Contrato Coletivo - art. 1°, § 1°, da Lei 8.542/92.

d) Mista - resulta da atividade conjugada e sucessiva
das representacdes de segmentos profissionais e econo-
micos e do Estado por seu Poder Judicidrio. Materializa-se
na sentenca normativa uma singularidade do Direito Pro-
cessual do Trabalho, consubstanciada na competéncia nor-
mativa dos tribunais trabalhistas, ou seja, a atribuicdo para
legislar sobre condicdes de trabalho (C.F. art. 114, § 2°).

Além das fontes de direito do trabalho propriamente
ditas, ha outros institutos que podem orientar a resolugdo
de controvérsias trabalhistas, conforme elencados no art.
8°, Paragrafo Unico, da CLT (Consolidacdo das Leis do Tra-
balho):

‘Art. 8° - As autoridades administrativas e a Justica do
Trabalho, na falta de disposicées legais ou contratuais, de-
cidirdo, conforme o caso, pela jurisprudéncia, por analogia,
por eqliidade e outros principios e normas gerais de direito,
principalmente de direito do trabalho e, ainda, de acordo
com os usos e costumes, o direito comparado, mas sempre
de maneira que nenhum interesse de classe ou particular
prevaleca sobre o interesse publico.

Pardgrafo unico: O direito comum serd fonte subsididria
do direito do trabalho, naquilo em que nédo for incompativel
com os principios fundamentais deste.”

Ha também a classificacdo nas chamadas Fontes Auxi-
liares do direito do trabalho, quais sejam:

a) Doutrina - é o conjunto de soluc¢des juridicas con-
tidas nas obras dos jurisconsultos sobre determinadas ma-
térias juridicas.

b) Jurisprudéncia - é o conjunto de pronunciamentos
por parte do mesmo Poder Judiciario, num determinado
sentido, a respeito de certo objeto, de modo constante,
reiterado e pacifico. Pode ser entendida como a reiteracéo
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de entendimento na aplicacéo de determinada norma juri-
dica, pelos tribunais, a partir do exame de casos concretos
apreciados. Por um lado, as normas surgem em decorréncia
de necessidades sociais identificadas, impondo ao legisla-
dor criar a regra de maneira que melhor discipline as rela-
¢Oes multifacetadas que se estabelecem em torno de um
fato objetivamente identificado, o que reclama, também, o
exercicio de abstracdo na construcdo de hipoteses em seu
entorno, de cuja eficacia dependera a amplitude, a exten-
sdo e a concretizagdo da vontade de regulagdo que nela
vem expressa.

De outro lado, ao Judiciario compete aplicar as leis aos
casos concretos, traduzindo da maneira mais fidedigna
guanto possivel a intencdo e o espirito do legislador no
momento em que construiu e editou a lei, atuando com
vistas a sua aplicacdo de forma integrada frente as demais
normas juridicas, de maneira a fazer expressar a ordem, re-
presentada pelo conjunto harmonico de dispositivos legais
que regulam interesses de uma determinada coletividade,
e ajustica, expressa pela aplicagado universal das leis e a sua
vocacgao precipua de produzir e perpetuar a igualdade juri-
dica entre os individuos que integram determinado grupo
social.

¢) Analogia - é a operacdo logica em virtude da qual
o intérprete estende o dispositivo da lei a casos por ela ndo
previstos (no caso de aplicacdo analdgica é fonte de direito
e no caso de interpretagdo analdgica é forma de integracdo
do direito). Exemplos de interpretacdo analdgica: art. 131,
III, CLT (antes da edicao do art. 131, II), referente aos casos
de suspensdo do contrato de emprego ndo previstos como
ndo redutores das férias. Exemplos de aplicacdo analdgica:
art. 238, § 3° da CLT aplicado com a Simula 90/TST e o caso
do art. 72 da CLT aplicado com a Sumula 346/TST.

d) Equidade - ¢ a justica do juiz, em contraposicdo a
lei, justica do legislador. Podemos citar como exemplo o
caso do julgamento de dissidio coletivo e art. 852-1, §1°, da
CLT (Lei n°9.956 de 12/01/2000 - "o juiz adotard em cada
caso a decis@o que reputar mais justa e equdnime, atenden-
do aos fins sociais e as exigéncias do bem comum".) para
mostrar a equidade. “"Equidade é a ideia do justo".

Da mesma forma que a analogia, o Juiz s6 podera fazer
uso da equidade, caso haja real lacuna no texto legal.

e) Usos e Costumes - sado as praticas reiteradas de um
certo grupo ou comunidade e que sdo aceitas por todos os
seus componentes.

f) Principios Gerais do Direito e Principios Peculia-
res do Direito do Trabalho: os Principios Gerais do Direito
seriam as ideias basilares e fundamentais do Direito, que
lhe ddo apoio e coeréncia, respaldados pelo ideal de Jus-
tica, que envolve o Direito. Seriam ideias fundamentais de
carater geral dentro de cada area de atuagdo do Direito.
Cumpre salientar que, embora a expressao seja “Principios
Gerais do Direito", essa nogao vai abranger tanto os princi-
pios gerais quanto os especificos, relativos a uma determi-
nada area, como os peculiares do direito do trabalho.

Sdo, pois, as ideias de justica, liberdade, igualdade, de-
mocracia, dignidade, etc., que serviram,servem e poderdo
continuar servindo de alicerce para o edificio do Direito,
em permanente construcdo.
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DA JUSTICA DO TRABALHO: ORGANIZACAO
E COMPETENCIA

Organizacao judiciaria do trabalho.

Por ser o Brasil um pais de escala continental, seu Judiciario possui uma organizacdo complexa, com ramos federais e
locais. A distribuicdo da Justica é feita da seguinte forma: Justica Federal (juizes e Tribunais Regionais Federais), Justica Elei-
toral (juizes eleitorais — Tribunais Regionais Eleitorais e Tribunal Superior Eleitoral), Justica Militar (juizes militares/auditorias
— Tribunais Militares e Superior Tribunal Militar), Justica do Trabalho (juizes do trabalho — Tribunais Regionais do Trabalho
e Tribunal Superior do Trabalho), Justica dos Estados (juizes de direito e Tribunais de Justica) e Justica dos Territérios e do
Distrito Federal, conforme quadro demonstrativo anteriormente.

A Justica do Trabalho concilia e julga as a¢des judiciais entre trabalhadores e empregadores e outras controvérsias de-
correntes da relacdo de trabalho, bem como as demandas que tenham origem no cumprimento de suas préprias sentencas,
inclusive as coletivas.

Os 6rgdos da Justica do Trabalho sdo o Tribunal Superior do Trabalho (TST), os Tribunais Regionais do Trabalho (TRTs)
e os Juizes do Trabalho.

Os Juizes do Trabalho atuam nas Varas do Trabalho e formam a 1?2 instancia da Justica do Trabalho. Os vinte e quatro
(24) Tribunais Regionais do Trabalho sdo compostos por Desembargadores e representam a 22 Instancia da Justica do Tra-
balho.

Quanto ao Judiciario Trabalhista, a Emenda Constitucional n. 24, de 9.12.1999, extinguiu a representacdo classista na
Justica do Trabalho. A partir dai, a Justica do Trabalho passou a ser monocratica na 1.2 Instancia (Varas do Trabalho), com-
posta apenas e tdo somente do juiz togado, que presta concurso de provas e titulos. Os tribunais também mudaram suas
composi¢des porque sairam os classistas e passaram a ser compostos de juizes togados, advindos da carreira ou do quinto
constitucional (Ministério Publico e Advocacia).

Estabelece o art. 111 e seguintes da Constituicdo Federal quais sdo os érgaos da Justica do Trabalho:

Art. 111. Séo 6rgdos da Justica do Trabalho:

I - o Tribunal Superior do Trabalho;

Il - os Tribunais Regionais do Trabalho;

Il - Juizes do Trabalho. (Redacado dada pela Emenda Constitucional n° 24, de 1999)

| S.TF. |
[ | ow
| sty |
Justi¢as Especiais Justica Comum
| TST. | | TS.E || STM | [JusticaFederal  Justigas Estaduais |
| TRT. | [ TRE |[[T.Mmilitar| [ TRFs | | T. Justica |
| | | |
| Just.Trab | | Justica [Federal |  [J.Estaduais |
Eleitora
i |Turmade Uniformizagao |
Junta | | Turmas Recursais |
Eleitoral | Turmas Recursais |

| |Juizados Especiais |

Conceito de Competéncia: J4 a competéncia, é a medida da jurisdicdo que cada érgédo do Judiciario trabalhista tem,
de declarar o direito, nos conflitos trabalhistas que surgirem no a@mbito de sua jurisdicdo. Essa competéncia é verificada e
determinada, no momento em que a agdo é proposta e esta classificada em relativa e absoluta.
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A Competéncia nada mais é do que a limitacdo do Po-
der. Imagine se todos os Juizes pudessem julgar todo tipo
de causa e em qualquer lugar do Pais. Os juizes e as partes
ficariam perdidos e a justica perderia a sua confiabilidade.

A competéncia é, entdo, o exercicio do Poder de julgar
de forma organizada, e essa organiza¢do deve sempre ser
fixada por norma juridica. Nao ha outro meio para se deli-
near regras de competéncia.

ESPECIES DE COMPETENCIA. COMPETENCIA AB-
SOLUTA E COMPETENCIA RELATIVA.

COMPETENCIA RELATIVA: Considera-se competéncia
relativa quando fixada em razdo do territério ou em ra-
zdo do valor da causa. A incompeténcia relativa é arguida
por meio de excecdo. Caso o réu ndo o faga, no momento
oportuno (art. 297, CPC), dar-se-a a prorrogacao da com-
peténcia e o juiz que era incompetente passa a ser compe-
tente, embora pudesse ter sido afastado (art. 114, CPC). O
juiz ndo pode declarar a incompeténcia relativa de oficio,
pois nao pode ele conhecer de questdes suscitadas, a cujo
respeito a lei exige a iniciativa da parte (art. 128, CPC). A
excecdo é um incidente, processado em separado, em au-
tos apartados, que serve para acusar a incompeténcia re-
lativa do juiz, bem como sua suspei¢do ou impedimento
(art. 304).

No processo do trabalho, é a competéncia em razdo do
lugar, ou seja, é a competéncia territorial. Refere-se a ave-
riguacdo do lugar onde deve ser ajuizada a acdo trabalhis-
ta. Na regra geral, a competéncia da jurisdicdo trabalhista
(territorial), se d& onde o empregado prestou o servi¢o, na
forma do Art. 651 da CLT.

Art. 651 - A competéncia das Juntas de Conciliacdo e
Julgamento é determinada pela localidade onde o empre-
gado, reclamante ou reclamado, prestar servicos ao empre-
gador, ainda que tenha sido contratado noutro local ou no
estrangeiro.

Mas, de acordo com os paragrafos seguintes do Art.
651 da CLT, o litigio também podera ser distribuido na Jus-
tica do Trabalho onde a empresa tiver sede ou filial. Se a
empresa nao tiver sede nem filial, a competéncia territorial
se da na Justica do Trabalho onde o empregado tiver fixado
domicilio. Mas se este Ultimo n&o tiver domicilio em ne-
nhum desses locais da sede ou onde ele trabalhou, a com-
peténcia territorial é no local mais préximo ao domicilio do
empregado, na forma do § 1°, do Artigo 651 da CLT.

§ 1° - Quando for parte de dissidio agente ou viajante
comercial, a competéncia sera da Junta da localidade em
que a empresa tenha agéncia ou filial e a esta o emprega-
do esteja subordinado e, na falta, serd competente a Junta
da localizagdo em que o empregado tenha domicilio ou a
localidade mais préxima. (Redacdo dada pela Lei n° 9.851,
de 27.10.1999)

Vale lembrar também, a seguinte afirmativa: se o em-
pregador contrata o empregado em um lugar, para prestar
servico em outro, o foro competente serd o do lugar da
contratagdo ou o do local onde foi prestado o servico, na
forma dos §§ 2° e 3° do Art. 651 da CLT.
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§ 2° - A competéncia das Juntas de Conciliagdo e Julga-
mento, estabelecida neste artigo, estende-se aos dissidios
ocorridos em agéncia ou filial no estrangeiro, desde que o
empregado seja brasileiro e ndo haja convencdo internacional
dispondo em contrario. (Vide Constituicdo Federal de 1988)

§ 3° - Em se tratando de empregador que promova
realizagcdo de atividades fora do lugar do contrato de tra-
balho, é assegurado ao empregado apresentar reclamacao
no foro da celebracdo do contrato ou no da prestacdo dos
respectivos servicos.

A competéncia dos Tribunais Regionais do Trabalho se-
gue essa sistematica, conforme art. 677 da CLT:

Art. 677 - A competéncia dos Tribunais Regionais deter-
mina-se pela forma indicada no art. 651 e seus pardgrafos
e, hos casos de dissidio coletivo, pelo local onde este ocorrer.

COMPETENCIA ABSOLUTA: competéncia é conside-
rada absoluta, em principio, quando fixada em razédo da
matéria, em razdo da pessoa ou pelo critério funcional. A
competéncia absoluta é inderrogavel, ndo podendo ser
modificada. A incompeténcia absoluta deve ser declara de
oficio e pode ser alegada em qualquer tempo e grau de
jurisdicdo, independentemente de excecéo (art. 113, CPC).

Via de regra, ela (incompeténcia absoluta) é arguida
como preliminar da contestagao (art. 301, II, CPC). Declara-
da a incompeténcia absoluta, os atos decisorios serdo nu-
los, remetendo-se os autos ao juizo competente (art. 113,
§ 2°, CPC).

Diferentemente da competéncia relativa, conforme vi-
mos acima, esta € improrrogavel, ou seja, ¢ rigida e nédo
pode ser modificada. Diz respeito a uma regra que ndo
pode ser quebrada, pois se esta regra da competéncia ab-
soluta for violada, gerard, por conseguinte, um vicio pro-
cessual insanavel.

Vale registrar, que vicio insanavel, é aquele eivado de
nulidade absoluta e esta nulidade poderéd ser arguida a
qualquer tempo pelas partes ou pelo proprio Juiz, de oficio.
(de oficio ndo quer dizer com expedicdo de oficio, mas sim
por meio de ato proprio do magistrado).

COMPETENCIA PESSOAL: Referia-se, no processo do
trabalho, a autoriza¢do de lei infraconstitucional, para que
determinados trabalhadores pleiteassem na Justica do Tra-
balho, em face de suas caracteristicas pessoais.

Pois bem. Antes da Emenda Constitucional n°® 45/2004,
a competéncia pessoal dizia respeito a uma autorizacdo
que o trabalhador sem vinculo empregaticio tinha que ob-
ter, para pleitear na Justica do Trabalho, porque esta Justica
sé tinha a competéncia material para processar e julgar os
litigios decorrentes da relacdo de emprego.

Apbs a referida Emenda Constitucional (45/2004), que
modificou o Artigo 114 da Constituicdo, a competéncia
material da Justica do Trabalho foi ampliada, passando esta
a julgar e processar os litigios decorrentes da relagdo de
trabalho como género e ndo mais da relacdo de emprego,
como espécie, como era antes.
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A EVOLUGAO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
E A REFORMA DO ESTADO:

Vamos a partir de agora tratar da Administragcdo Publi-
ca no Brasil, considerando a evolucao histérica do modo
pelo qual a gestdo das organizacdes governamentais vem
sendo praticada em nosso pais. A importancia do tema re-
side no fato de que a Administracdo Publica em todo o
mundo vem experimentando um processo de profundas
transformacdes, que se iniciou na década de 70, formado
por um conjunto amplo de correntes de pensamento, que
formam a chamada “Nova Gestdo Publica”. Esse processo
também ocorre no Brasil. Para entender o que é a gestdo
publica hoje, precisamos retroceder no tempo e analisar
sua evolugdo ao longo das décadas.

Nos ultimos anos assistimos em todo o mundo a um
debate acalorado — ainda longe de concluido — sobre o pa-
pel que o Estado deve desempenhar na vida contempora-
nea e o grau de intervencdo que deve ter na economia. Nos
anos 50, o economista Richard Musgrave enunciou as trés
fungdes classicas do Estado:

* Funcao alocativa: prover os bens e servicos ndo ade-
quadamente fornecidos pelo mercado

* Funcao distributiva: promover ajustamentos na dis-
tribuicdo da renda;

- Funcao estabilizadora: evitar grandes flutuagdes nos
niveis de inflacdo e desemprego.

De fato, entre o periodo que vai de 1945 (final da se-
gunda guerra mundial) e 1973(ano do choque do petrdleo),
a economia mundial experimentou uma grande expansao
econdmica, levando este periodo a ser denominado de “era
dourada”.

Desenvolveu-se a figura do Estado-Provedor de bens e
servicos, também chamado de Estado de Bem-Estar Social.
Houve uma grande expansao do Estado (e, consequente-
mente, da Administragdo Publica), logicamente com um
crescimento importante dos custos de funcionamento da
maquina publica. A partir dos anos 70, o ritmo de expan-
sdo da economia mundial diminui, e o Estado comeca a
ter problemas no desempenho de suas fun¢des, perden-
do gradativamente a capacidade de atender as crescentes
demandas sociais. Esta situacdo, aliada a um processo de
crescente endividamento publico, acarretaria mais tarde,
principalmente nos anos 80, a chamada crise fiscal do Esta-
do: a perda de sua capacidade de realizar os investimentos
publicos necessarios a um novo ciclo de expansdo econd-
mica. Da crise fiscal passamos a crise de gestdo do Estado,
uma vez que a percepcao dos cidadaos sobre a disponibi-
lidade de servicos publicos se deteriora gradativamente, a
medida que o Estado perde a capacidade de realizar suas
funcdes basicas, e ndo consegue acompanhar as pressdes
crescentes por mais salde, educacdo, seguranca publica,
saneamento, etc. Essa crise de gestdo implica na tentati-
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va de superar as limitagdes do modelo de gestdo vigente
até entdo, conhecido como "modelo burocratico”, transfor-
mando-o em algo novo, mais parecido como o modo de
gestdo do setor privado, conhecido na area publica como
“modelo gerencial”.

Assim, a redefinicdo do préprio papel do Estado é um
tema de alcance universal nos anos 90. No Brasil, essa ques-
tdo adquiriu importancia decisiva, tendo em vista o peso da
presenca do Estado na economia nacional: tornou-se um
tema constante a questdo da reforma do Estado, uma vez
que o0 mesmo ndo conseguia mais atender com eficiéncia a
sobrecarga de demandas a ele dirigidas, sobretudo na area
social. Em resumo, a Crise do Estado define-se como:

1. Uma crise fiscal, caracterizada pela deterioracdo
crescente das finangas publicas, sendo o déficit publico um
fator de reducdo de investimentos na area privada;

2. Uma crise do modo de intervencdo do Estado na
economia, com o esgotamento da estratégia estatizante; as
empresas publicas ndo mais teriam condi¢des de alavancar
o crescimento econdmico dos paises; o paradigma do Esta-
do interventor, nos moldes da economia Keynesiana estava
cada vez mais ultrapassado;

3. Uma crise da forma de administrar o Estado, isto é,
a superacdo da administracdo publica burocratica, rumo a
administracdo publica gerencial.

No Brasil, a principal repercussao destes fatos foi a Re-
forma do Estado nos anos 90,cujos principais pontos eram:

1. O ajuste fiscal duradouro, com a busca do equilibrio
das contas publicas;

2. A realizacdo de reformas econdmicas orientadas
para o mercado, que, acompanhadas de uma politica in-
dustrial e tecnoldgica, garantissem a concorréncia interna
e criassem as condicOes para o enfrentamento da compe-
ticdo internacional;

3. A reforma da previdéncia social, procurando-se dar
sustentabilidade a mesma, equilibrando-se os montantes
de contribuicdes e beneficios;

4. A inovacdo dos instrumentos de politica social, pro-
porcionando maior abrangéncia e promovendo melhor
qualidade para os servigos sociais;

5. A reforma do aparelho do Estado, com vistas a au-
mentar sua “governanca”, ou seja, sua capacidade de im-
plementar de forma eficiente as politicas publicas.

A reforma do Estado envolve mdltiplos aspectos. O
ajuste fiscal devolveria ao Estado a capacidade de definir
e implementar politicas publicas. Através da liberalizacdo
comercial, o Estado abandonaria a estratégia protecionista
da substituicdo de importacdes. Nesse contexto, o progra-
ma de privatiza¢des levado a cabo nos anos90 foi uma das
formas de se perseqguir tais objetivos. Por esse programa,
transferiu se para o setor privado a tarefa da producao,
dado o pressuposto de que este, a principio, realizaria tal
atividade de forma mais eficiente.

Finalmente, por meio de um programa de publicacdo,
pretendia-se transferir para o setor publico ndo-estatal a
produgdo dos servigos competitivos ou ndo-exclusivos de
Estado, estabelecendo-se um sistema de parceria entre Es-
tado e sociedade para seu financiamento e controle.




Portanto, segundo a ideia da reforma, o Estado reduziria
seu papel de executor ou provedor direto de servicos, man-
tendo-se, entretanto, no papel de regulador e provedor indi-
reto ou promotor destes, principalmente dos servicos sociais
como educagao e salde, etc. Como promotor desses servicos,
o Estado continuara a subsidia-los, buscando, ao mesmo tem-
po, o controle social direto e a participacdo da sociedade.

Nessa nova perspectiva, busca-se o fortalecimento das
fungdes de regulacdo e de coordenacdo do Estado, particular-
mente no nivel federal, e a progressiva descentralizacdo verti-
cal, para os niveis estadual e municipal, das fun¢des executivas
no campo da prestacao de servicos sociais e de infraestrutura.

Considerando essa tendéncia, pretende-se reforcar a
governanca, a capacidade de governo do Estado, através da
transicdo programada de um tipo de administracdo publica
burocrética, rigida e ineficiente, voltada para si propria e para
o controle interno, para uma administracdo publica gerencial,
flexivel e eficiente, voltada para o atendimento do cidadao,
melhorando a capacidade do Estado de implementar as poli-
ticas publicas, sem os limites, a rigidez e a ineficiéncia da sua
maquina administrativa.!

Para finalizar, interessante alguns apontamentos e ques-
tionamentos, pois, ao analisarmos a questao das reformas e
da modernizacdo de nossa administracdo publica, nos depa-
ramos na histéria recente da “modernizacdo” da administra-
¢do publica brasileira (periodo de 1930 a 2010), com cinco
momentos significativos: a reforma administrativa do gover-
no Getulio Vargas (década de 1930), as medidas institucionais
adotadas para a implementacdo do Plano de Metas (1955),
no governo Juscelino Kubitschek, que permitiram a realizacdo
de uma reforma administrativa silenciosa, efetivada por meio
da denominada “administragdo paralela”; a expedi¢do do De-
creto-Lei 200, de 1967 no periodo do autoritarismo (cujo teor
se apresenta como uma evolucdo da “administracao paralela”,
na medida em que promoveu a flexibilizacdo das normas e
controles da administracdo indireta); o Plano da Reforma do
Estado, de 1995, no governo Fernando Henrique Cardoso; e
a recomposicdo da administracdo publica, por meio do for-
talecimento das carreiras tipicas de Estado, no governo Lula
(2003-2010). Verifica-se que, ao longo desse periodo, confor-
me evidencia a literatura, o pais permaneceu convivendo de
forma simultdnea com os modelos patrimonialista, burocrati-
co e gerencial.

Ao mesmo tempo em que se reconhece o sucesso relativo
da experiéncia pioneira no decorrer das transformacoes
econdémicas e sociais da sociedade brasileira, é preciso
ressaltar que essas reformas também contribuiram para a
geracdo de inumeras distor¢es, dificuldades de coordenacéo
e conflitos entre a administracdo direta e a indireta. O modelo
patrimonialista, nesse cenario, merece especial atencdo, pois
representa o principal obstaculo ao processo de modernizagao
da administracdo publica, nos trés niveis de governo: Unido,
estados e municipios. Registre-se que, sob uma perspectiva
histérica, a sobrevivéncia do patrimonialismo até a atualidade
tem suas raizes nas relagdes de poder, na estrutura social e
nos valores politicos e ideoldgicos prevalecentes na sociedade
brasileira
1 www.anpad.org.br — Texto adaptado de Ronan Pereira
Capobiango, Aparecida de Lourdes do Nascimento, Walmer Fa-
roni, Edson Arlindo Silva
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Observa-se, em que pesem os esforcos para superar o
modelo burocratico e implementar o modelo gerencial, que
o0 modelo patrimonialista de gestdo vem sendo intensamente
retroalimentado na uUltima década, com o crescente aumento
da maquina governamental sem critérios técnicos e dos
gastos publicos (criacdo de ministérios, secretarias, empresas
estatais, aumentos salariais etc), negociacdo de apoio politico
e entrega de ministérios e 6rgdos estratégicos para partidos,
sem critérios técnicos, distribuicdo de cargos de elevado nivel
hierarquico para afiliados politicos sem levar em consideracao
a competéncia técnica, utilizacdo de recursos publicos para
financiar interesses politicos escusos, entre outros. Esse
processo de retroalimenta¢do do patrimonialismo, além de
afetar o desempenho da administragdo publica, na medida
em que facilita desvios e a corrupgao, representa uma ameaca
real a governanca e a democracia do pais.

E importante destacar, por fim, que a reforma da
administracdo publica ndo vai resolver a causa bésica da crise
econdmica atual, visto que se encontra fora da possibilidade
de agdo do Estado. A funcdo da reforma da administracdo é
buscar rearticular o Estado e suas relacdes com a sociedade
de forma a adaptar-se a esse novo cenario econOmico e
politico internacional. Nesse sentido, a principal justificativa da
reforma da administracdo publica é a imperiosa necessidade
de atender as crescentes demandas da sociedade com
servicos publicos de qualidade, reduzir gastos, implementar
e avaliar politicas publicas, elevar a transparéncia, além de
promover investimentos em setores estratégicos para permitir
que o pais possa reencontrar a trilha do desenvolvimento
sustentavel.2

CONVERGENCIAS E DIFERENCAS ENTRE A
GESTAO PUBLICA E A GESTAO PRIVADA;

A Administragao Publica, enquanto vertente especifica da
ciéncia da Administragdo, preocupa-se com muitas questoes
comuns a esse campo do conhecimento. De fato, também o
Estado se manifesta, em suas acoes, através da criacdo e fun-
cionamento das organizagdes publicas. Estas se assemelham
as organizagdes privadas na medida em que necessitam tam-
bém da aplicacdo dos processos administrativos ja vistos, ou
seja, Planejamento, Organizagao, Direcao e Controle.

Também nas organizac¢bes publicas encontraremos ques-
tOes relativas a campos tradicionais de estudo da Administra-
¢do, tais como Recursos Humanos, Financas, Administragao
de Materiais, Contabilidade, Orcamento, Prestacdo de Servi-
¢os, Atendimento ao Publico, Tecnologia de Informacao, etc.

Como se vera mais adiante, existe atualmente uma ten-
déncia muito forte nas organiza¢bes publicas no sentido das
mesmas incorporarem cada vez mais no seu gerenciamento
didrio algumas técnicas ha muito empregadas nas organiza-
¢des privadas, uma vez que os desafios e problemas organi-
zacionais sao, sob muitos aspectos, semelhantes.

2 Fonte: www.jb.com.br — Texto adaptado de José Ma-
tias-Pereira
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CONCEITOS E PRATICAS DE RH RELATIVAS AO
SERVIDOR PUBLICO;

O que caracteriza a Administracdo de Recursos
Humanos é a adocao do enfoque sistémico, ou seja, ndo quer
dizer que as empresas ao manter um departamento de Recursos
Humanos tenham que seguir a gestao sistémica de seu pessoal.

Acontece que na maioria das vezes a designagdo do RH é
dada para conferir ares de modernidade a empresa ficando as
atividades de pessoal restrita a rotinas trabalhistas e disciplinares.

Quando uma organizagdo adota o enfoque sistémico
na gestdo de seus RH passam a apresentar determinadas
caracteristicas tais como:

1- Interdependéncia das Partes. Possibilidade de identificar
suas partes como subsistemas interdependentes. O sistema de
administracdo de RH pode envolver, entre outros, os subsistemas
de selecdo e de recrutamento que embora distintos apresentam-
se intimamente ligado, ou seja, o perfeito funcionamento de um
deles requer o feedback do outro.

2- Enfase no Processo. A Organizacgo é vista como uma
estrutura estatica porem, com um processo em continuada
mudanca.

3- Probabilismo. Nao existe a certeza absoluta no discurso
organizacional mas, coeréncia com o moderno enfoque adotado
nas ciéncias humanas.

4 - Multidisciplinaridade. A busca de contribui¢bes dos
mais diversos campos do conhecimento: da Psicologia, da
Sociologia, da Economia, da Medicina e outros. Equipe de RH
formada com um grande nimero de pessoas, tendéncia a
apresentar formacao profissional diferenciada.

5- Concepgao Multicausal. Os fendmenos observados em
relacdo aos individuos e aos grupos tendem a ser analisados a
partir da concepgao de multiplos fatores que podem determinar
ou interferir em sua ocorréncia. Contrasta com as posturas
tradicionais que pressupde a causalidade a partir de um fator
Unico.

6- Carater Descritivo. Procura antes compreender os
fendmenos e deixar a escolha dos objetivos e procedimentos aos
individuos que a compde, enquanto a organizagao tradicional se
preocupa com o que deve ser feito.

7- Carater Multimotivacional. Os atos humanos podem
ser determinados por multiplos motivos. Um funcionario pode,
por exemplo, estar motivado para trabalhar ndo apenas em
decorréncia do salario, mas também da relagao profissional ou
da busca de status.

8- Participacao. Requer a participacdo daqueles que atuam
nas unidades menores, nos subsistemas. As decisdes sobre
politica de pessoal, por exemplo, s6 poderdo ser tomadas depois
de terem sido ouvidos integrantes dos subsistemas de RH:
selecdo, treinamento, cargos e salarios etc.
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9- Abertura. Adequacdo em relagdo ao ambiente bem como
disposicdo para ajustar-se as alteragdes que ali se processam.

10- Enfase nos Papéis. As organizacdes sistémicas lidam
com expectativas de papéis. Seus membros precisam estar
permanentemente informados a cerca do que deles se espera
em relagdo a organizacdo, a seus colegas de trabalho e ao
publico externo.

PLANEJAMENTO E CONTROLE DE RECURSOS
HUMANOS

Planejamento de Recursos Humanos

E o processo de decidir sobre os recursos humanos que
serao necessarios para atingir os objetivos empresariais, dentro
de um determinado periodo de tempo. Trata-se de antecipar
quais forcas de trabalho e talentos humanos serdo necessarios
para a realizacdo de uma acdo organizacional futura.

A tarefa de contratar pessoal comeca com uma previsao
sobre quantas pessoas — e de que tipo — serdo necessarias para
realizar o trabalho na empresa. Essa atividade é conhecida como
“Planejamento de Recursos Humanos" e alguns autores o definem
como o processo de prever e promover o movimento de pessoas
para dentro — internamente — ou para fora de uma organizacdo,
com o objetivo de apoiar a estratégia de negdcios da organizacgo.
O Planejamento de Recursos Humanos consiste de quatro fases:

e Planejamento para as necessidades futuras: um
profissional de RH estima de quantas pessoas — e com que
habilidades — a organizagdo ird necessitar para operar num
futuro previsivel

e  Planejamento para a rotatividade futura: o profissional
prevé quantos funcionarios atuais permanecerao na empresa
e, a diferenca entre este nUmero e o nimero de empregados
necessarios, o levara a préxima etapa.

e Planejamento para recrutamento, selecdo e
demissdes: a organizacdo precisa se envolver em atividades de
recrutamento, selecdo e demissdes a fim de alcancar o nimero
necessario de empregados.

e Planejamento para treinamento e desenvolvimento:
uma empresa sempre precisa de trabalhadores experientes
e competentes e, esta etapa, envolve o planejamento
e as providéncias para programas de treinamento e de
desenvolvimento que assegurem o suprimento continuo de
pessoas com habilidades adequadas.!

Controle de Recursos Humanos

Controle é a acdo que ajusta as operacdes aos padroes
pré-definidos e sua base de acdo é a informagao de retorno. O
termo controle pode ter seu significado:

Como funcdo administrativa: fazendo parte do processo
de planejar, organizar e controlar; como meio de regulacdo
para manter o funcionamento dentro de padrées desejados:
funcionando como um detector de desvios para agir
correctivamente; como funcdo restritiva e limitadora de um
sistema: mantendo os colaboradores dentro de padrdes
desejados de conduta.

1 Fonte: www.administradores.com.br — Por Julio Cesar
S. Santos




O processo de controle é composto por quatro etapas:
estabelecimento de padrdes desejados, que estabelece qual
é o resultado que a empresa espera obter; monitoracdo do
desempenho, onde é observado o desempenho; comparacdo
do desempenho com os padrdes desejados e se necessario é
realizada a acdo corretiva.

Para que o controle na organizacdo seja eficaz, alguns
critérios devem ser atendidos, tais como: monitorar
atividades apropriadas, ser realizado no momento adequado,
nao pode ter custo maior que o objeto monitorado, ser claro
e objetivo, ser aceito pelos colaboradores e ser visto como
uma ferramenta de aprendizado.

As organizagoes fazem uso de alguns meios de controle
constantemente. Podemos citar:

v" Niveis hierarquicos: pressupde uma relacdo de
obediéncia;

v' Regras e procedimentos: meio de controle impessoal
gue guiam o comportamento humano organizacional;

v Estabelecimento de objetivos: Servem como guias
para a agao das pessoas;

v" Sistemas de informacdes verticais: a comunicacdo
chefia-subordinado  proporciona a disseminacdo das
informacdes no sentido descendente (controle do
desempenho do subordinado através de comandos,
normas, decisdes, orientacdes) e ascendente (retroaccdo do
subordinado para os niveis mais altos).

A caracteristica principal do sistema de monitoracdo é o
controle, que tem como objetivo assegurar o bom andamento
das atividades. Tudo deve estar como foi planejado, os
objetivos preestabelecidos devem ser executados sem
falhas ou erros. Qualquer distorcdo no processo tem que
ser identificado. Quando ha pequenas variacdes podem ser
aceitas como normais.

Caso haja variagcbes muito grande devem ser tratadas
com cuidado para serem devidamente corrigidas. Os
gerentes nesses casos devem voltar sua atencdo para as
areas mais criticas, e que necessitam de apoio para a solucéo
dos problemas (custo - beneficio). O processo de controlo
funciona da seguinte maneira:

Os critérios para um controle ser eficaz:

= Processo deve controlar as atividades apropriadas;

=  Processo dever ser oportuno;

= Processo de controle deve possuir relacdo favoravel
de custo/beneficio;

= Controlo dever ser exato;

= Controlo deve ser aceito.?

Determinacao da necessidade de recursos humanos
Numa crescente intensificacdo das funcbes e responsa-

bilidades dos Recursos Humanos, a eficiéncia continua a ser
fundamental.

Empresas lideres de mercado, alinham cada vez mais as
politicas de recursos humanos com a politica geral da empre-
sa, como forma de aumentar receitas e sustentar objetivos de
longo prazo.

2 Por Sergio Alfredo Macore
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Num primeiro patamar, gestores de recursos humanos
lutam por otimizar a eficiéncia negocial de processos, através
da estandardizacdo, automacdo e integracdo de processos
de negécio, baseados em casos de sucesso e modelos tec-
noldgicos. Essa optimizacdo dos processos negociais, liberta
recursos que podem ser aplicados em areas de crescimento
e de produtividade.

Centralizar e consolidar as operac¢des de recursos huma-
nos, de forma partilhada aumenta a eficiéncia e eficacia dos
processos de recursos humanos. O outsourcing de operacdes
de Recursos Humanos, nem sempre resulta em baixos custo
ou qualidade dos servigos. As organiza¢des precisam de ava-
liar o valor, performance e reducdes de custos, entre solucdes
com servicos internos ou externos. Solucdes Internos, con-
tinuam a apoiar o desenvolvimento das melhores praticas,
com solugdes de sistemas integrados, dados e processos.

Empresas com gestdo de recursos humanos eficientes,
constantemente reavaliam os seus processos, para consegui-
rem atingir um equilibrio na optimizacdo, da eficiéncia, dos
custos e servi¢os, num meio em constante mudanga.

O benchmarking é uma ferramenta importante, para as
empresas alcangarem um equilibrio entre eficiéncia e con-
tribuicdo dada por servicos de valor acrescentado que su-
portem os objectivos estratégicos da empresa. Através da
medicdo de varios indicadores e comparacdo dos resultados
alcancados, com outras empresas, os recursos humanos das
empresas podem alcancar elevados niveis de eficiéncia e efi-
cacia, conseguindo ser uma mais-valia na performance da
empresa.

Para alcangar elevados niveis de performance, as organi-
zacdes com melhores resultados na gestdo de recursos hu-
manos, seguem 3 linhas orientadoras;

12 Alinhar a politica de recursos humanos com a po-
litica de negécio

Este "acertar de agulhas”, tém de acontecer a varios ni-
veis. A centralizacdo de processos transacionais e processos
gue requeiram alguma capacidade técnica e talento, num
centro de exceléncia, permite a prestacdo de servicos de
qualidade &s varias areas de negocio da empresa. Algumas
grandes organizagdes tém centros de apoio aos funciona-
rios, para tratar de beneficios, pensdes, pagamentos, proces-
samento de acontecimentos da vida, dar entrada de dados
do funcionério, questionarios e processamento de dados,
aumentado a eficiéncia e satisfagdo dos mesmos.

Os parceiros das empresas na gestdo de recursos hu-
manos, sao responsaveis por desenvolver as relagdes entre
funcionarios, liderar o planeamento da forca de trabalho, e
prestar apoio a todas as pessoas envolvidas diretamente ou
indiretamente com a empresa.

22 Fazer o outsourcing com precaucdes, assegurando
sempre o controlo efetivo das operacoes

As melhores praticas dizem que deve dedicar-se tempo
para decidir o que centralizar internamente, o que sera para
outsourcing e o que descentralizar. A pratica demonstra que
as melhores praticas podem nédo ser usadas em operacoes
subcontratadas, muitas vezes sdo utilizadas internamente
pelas empresas, que utilizem por exemplo operagdes centra-
lizadas, num ambiente de servicos partilhados.
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