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da crase; sinbnimos, homonimos e antdnimos; Fonemas e letras; Substantivo; Adjetivo; Artigo; Numeral; Advérbio; Verbos;
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SEMIVOGAIS; GENERO, NUMERO; FRASES; SINAIS DE PONTUAGCAO; ACENTUACAO; FONETICA
E FONOLOGIA: CONCEITOS BASICOS; CLASSIFICACAO DOS FONEMAS; RELACAO ENTRE
PALAVRAS; USO DA CRASE; SINONIMOS, HOMONIMOS E ANTONIMOS; FONEMAS E LETRAS;
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NOMINAL; CONCORDANCIA VERBAL; REGENCIA VERBAL; VOZES VERBAIS; REGENCIA
NOMINAL; PREDICACAO VERBAL; APOSTO; VOCATIVO; DERIVACAO E COMPOSICAO; USO DO
HIiFEN; VOZ ATIVA; VOZ PASSIVA; VOZ REFLEXIVA; FUNCOES E EMPREGOS DAS PALAVRAS
“QUE” E “SE”; USO DO “PORQUE"; PREFIXOS; SUFIXOS; AFIXOS; RADICAIS; FORMAS VERBAIS
SEGUIDAS DE PRONOMES; FLEXAO NOMINAL E VERBAL; EMPREGO DE LOCUCOES; SINTAXE DE
CONCORDANCIA; SINTAXE DE REGENCIA; SINTAXE DE COLOCAGCAO; COMPARACOES; CRIACAO
DE PALAVRAS; USO DO TRAVESSAO; DISCURSO DIRETO E INDIRETO; IMAGENS; PESSOA DO
DISCURSO; RELACOES ENTRE NOME E PERSONAGEM; HISTORIA EM QUADRINHOS; RELACAO
ENTRE IDEIAS; INTENSIFICACOES; PERSONIFICACAO; OPOSICAO; PROVERBIOS; DISCURSO
DIRETO; ONOMATOPEIAS; ALITERACAO; ASSONANCIA; REPETICOES; RELACOES; EXPRESSOES
AO PE DA LETRA; PALAVRAS E ILUSTRACOES; METAFORA; ASSOCIACAO DE IDEIAS. DENOTACAO
E CONOTACAO; EUFEMISMO; HIPERBOLE;IRONIA; PROSOPOPEIA; CATACRESE; PARADOXO;
METONIMIA; ELIPSE; PLEONASMO; SILEPSE; ANTITESE; SINESTESIA; ViCIOS DE LINGUAGEM.

ORTOGRAFIA

A ortografia é a parte da lingua responsavel pela grafia correta das palavras. Essa grafia baseia-se no padrédo culto da
lingua.

As palavras podem apresentar igualdade total ou parcial no que se refere a sua grafia e prontncia, mesmo tendo sig-
nificados diferentes. Essas palavras sdo chamadas de homénimas (canto, do grego, significa angulo / canto, do latim, sig-
nifica musica vocal). As palavras homonimas dividem-se em homdgrafas, quando tém a mesma grafia (gosto, substantivo e
gosto, 12 pessoa do singular do verbo gostar) e homéfonas, quando tém o mesmo som (paco, paldcio ou passo, movimento
durante o andar).

Quanto a grafia correta em lingua portuguesa, devem-se observar as seguintes regras:

O fonema s:

Escreve-se com S e ndo com C/C as palavras substantivadas derivadas de verbos com radicais em nd, rg, rt, pel, corr e
sent: pretender - pretensdo / expandir - expans@o / ascender - ascensdo / inverter - inversdo / aspergir aspersdo / submergir -
submersdo / divertir - diversdo / impelir - impulsivo / compelir - compulsério / repelir - repulsa / recorrer - recurso / discorrer
- discurso / sentir - sensivel / consentir - consensual

Escreve-se com SS e ndo com C e C os nomes derivados dos verbos cujos radicais terminem em gred, ced, prim ou com
verbos terminados por tir ou meter: agredir - agressivo / imprimir - impressao / admitir - admissGo / ceder - cess@o / exceder -
excesso / percutir - percuss@o / regredir - regress@o / oprimir - opressdo / comprometer - compromisso / submeter - submissao

*quando o prefixo termina com vogal que se junta com a palavra iniciada por “s". Exemplos: a + simétrico - assimétrico
/ re + surgir - ressurgir

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exemplos: ficasse, falasse

Escreve-se com C ou C e ndo com S e SS os vocabulos de origem arabe: cetim, agucena, agticar
*0s vocabulos de origem tupi, africana ou exotica: cip6, Jucara, cagula, cachaga, cacique

*0s sufixos aga, aco, agao, car, ecer, i¢a, n¢a, uga, UGy, Ugo: barcaca, ricago, agucar, empalidecer, carnica, canico, esperan-

¢a, carapuga, dentuco
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*nomes derivados do verbo ter: abster - abstencdo /
deter - detencdo / ater - atengdo / reter - retengéo

*ap6s ditongos: foice, coice, traicdo

*palavras derivadas de outras terminadas em te, to(r):
marte - marciano / infrator - infracéo / absorto - absor¢ao

O fonema z:

Escreve-se com S e ndo com Z:

*0s sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-
tantivo, ou em gentilicos e titulos nobilidrquicos: fregués,
freguesa, freguesia, poetisa, baronesa, princesa, etc.

*0s sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

*as formas verbais por e querer: p6s, pus, quisera, quis,
quiseste.

*nomes derivados de verbos com radicais terminados
em "d": aludir - alusdo / decidir - decisdo / empreender -
empresa / difundir - difuséo

*os diminutivos cujos radicais terminam com “s": Luis -
Luisinho / Rosa - Rosinha / ldpis - lapisinho

*apds ditongos: coisa, pausa, pouso

*em verbos derivados de nomes cujo radical termina

",

com “s": andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar - pesquisar

Escreve-se com Z e nao com S:

*0s sufixos "ez" e “eza” das palavras derivadas de adje-
tivo: macio - maciez / rico - riqueza

*os sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de
origem ndo termine com s): final - finalizar / concreto - con-
cretizar

*como consoante de ligagdo se o radical ndo terminar
com s: pé + inho - pezinho / café + al - cafezal # ldpis +
inho - lapisinho

O fonema j:

Escreve-se com G e ndo com J:

*as palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa,
gesso.

*estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento, gim.

*as terminacdes: agem, igem, ugem, ege, oge (com
poucas excec¢des): imagem, vertigem, penugem, bege, foge.

Observacgao: Excecdo: pajem

*as terminagoes: agio, égio, igio, 6gio, ugio: sortilégio,
litigio, relégio, refugio.

*0s verbos terminados em ger e gir: eleger, mugir.

"

*depois da letra "r" com poucas excecdes: emergir, sur-
gir.

*depois da letra "a", desde que nédo seja radical termi-
nado com j: dgil, agente.

Escreve-se com J e ndo com G:

*as palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

*as palavras de origem arabe, africana ou exdtica: ji-
boia, manjerona.

*as palavras terminada com aje: gje, ultraje.

: o

LINGUA PORTUGUESA
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O fonema ch:

Escreve-se com X e nao com CH:

*as palavras de origem tupi, africana ou exotica: aba-
caxi, muxoxo, Xucro.

*as palavras de origem inglesa (sh) e espanhola (J):
xampu, lagartixa.

*depois de ditongo: frouxo, feixe.

*depois de “en": enxurrada, enxoval.

Observacgao: Excecdo: quando a palavra de origem
nao derive de outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

Escreve-se com CH e ndo com X:
*as palavras de origem estrangeira: chave, chumbo,
chassi, mochila, espadachim, chope, sanduiche, salsicha.

As letras e e i:

*os ditongos nasais sdo escritos com “e”: mae, péem.
Com "i", s6 o ditongo interno cdibra.

*0s verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar sdo
escritos com “e": cacoe, tumultue. Escrevemos com “i”, os
verbos com infinitivo em -air, -oer e -uir: trai, déi, possui.

- atencdo para as palavras que mudam de sentido
quando substituimos a grafia “e” pela grafia “i": drea (su-
perficie), dria (melodia) / delatar (denunciar), dilatar (expan-
dir) / emergir (vir a tona), imergir (mergulhar) / peéo (de

estdncia, que anda a pé), pido (brinquedo).

Fonte:
http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/or-
tografia

Questoes sobre Ortografia

01. (Escrevente TJ SP — Vunesp/2013) Assinale a alter-
nativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas
do trecho a seguir, de acordo com a norma-padrao.

Além disso, ___certamente ___entre ndés ___do fenéme-
no da corrupgdo e das fraudes.

(A) a ... concenso ... acerca
(B) ha ... consenso ... acerca
(C) a ... concenso ... a cerca

a.

ha

(D) a ... consenso ... ha cerca
(E) ha ... consenco ... a cerca

02. (Escrevente TJ SP — Vunesp/2013). Assinale a alter-
nativa cujas palavras se apresentam flexionadas de acordo
com anorma-  -padréo.

(A) Os tabelidos devem preparar o documento.

(B) Esses cidaddes tinham autorizacdo para portar fuzis.

(C) Para autenticar as certidaos, procure o cartério lo-
cal.

(D) Ao descer e subir escadas, segure-se nos corrimaos.

(E) Cuidado com os degrais, que sao perigosos!

03. (Agente de Vigilancia e Recepgdo — VUNESP —
2013). Suponha-se que o cartaz a seguir seja utilizado para
informar os usuarios sobre o festival Sounderground.
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O DIREITO ADMINISTRATIVO E O REGIME
JURIDICO-ADMINISTRATIVO: AS FUNCOES
DO ESTADO. A FUNCAO POLITICA OU DE
GOVERNO.

Direito Administrativo é o ramo do direito publico que
trata de principios e regras que disciplinam a fungdo admi-
nistrativa e que abrange entes, 6rgaos, agentes e ativida-
des desempenhadas pela Administracao Publica na conse-
cucdo do interesse publico.

Funcdo administrativa é a atividade do Estado de dar
cumprimento aos comandos normativos para realizagdo
dos fins publicos, sob regime juridico administrativo (em
regra), e por atos passiveis de controle.

A funcdo administrativa é exercida tipicamente pelo
Poder Executivo, mas pode ser desempenhada também
pelos demais Poderes, em carater atipico. Por conseguin-
te, também o Judiciario e o Legislativo, ndo obstante suas
funcdes jurisdicional e legislativa (e fiscalizatéria) tipicas,
praticam atos administrativos, realizam suas nomeacdes de
servidores, fazem suas licitacdes e celebram contratos ad-
ministrativos, ou seja, tomam medidas concretas de gestao
de seus quadros e atividades.

Funcao administrativa relaciona-se com a aplicacdo do
Direito, sendo consagrada a frase de Seabra Fagundes no
sentido de que “administrar é aplicar a lei de oficio”. A ex-
pressdo administracdo publica possui, segundo Di Pietro,
no entanto, dois sentidos:

- o sentido subjetivo, formal ou organico: em que é
grafada com letras maiulsculas, isto é, Administracdo Publi-
ca, e que indica o conjunto de érgdos e pessoas juridicas
aos quais a lei atribui o exercicio da funcdo administrativa
do Estado; e

- o sentido objetivo, em que o termo é grafado com
minusculas (administracdo publica), sendo usado no con-
texto de atividade desempenhada sob regime de direito
publico para consecucdo dos interesses coletivos (sinéni-
mo de funcdo administrativa).

Fontes

Sao fontes do Direito Administrativo:

- 0s preceitos normativos do ordenamento juridico, se-
jam eles decorrentes de regras ou principios, contidos na
Constituicao, nas leis e em atos normativos editados pelo
Poder Executivo para a fiel execucdo da lei;

- a jurisprudéncia, isto &, reunido de diversos julgados
num mesmo sentido. Se houver Simula Vinculante, a juris-
prudéncia sera fonte primaria e vinculante da Administra-
cao Publica;

- a doutrina: producao cientifica da area expressa em
artigos, pareceres e livros, que sdo utilizados como fontes
para elaboracdo de enunciados normativos, atos adminis-
trativos ou sentencas judiciais;

- 0s costumes ou a praxe administrativa da reparticdo
publica.
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Ressalte-se que s6 os principios e regras constantes
dos preceitos normativos do Direito sdo considerados fon-
tes primarias. Os demais expedientes: doutrina, costumes e
jurisprudéncia sdo geralmente fontes meramente secunda-
rias, isto é, ndo vinculantes; exceto no caso da simula vin-
culante, conforme sistematica criada pela Emenda Consti-
tucional n° 45/04, que é fonte de observancia obrigatdria
tanto ao Poder Judiciario, como a Administracdo Publica
direta e indireta, em todos os niveis federativos.

Fonte: http://www.infoescola.com/direito/direito-ad-
ministrativo/amp/

“O conceito de Estado varia segundo o angulo em que
é considerado. Do ponto de vista sociolégico, é corpora-
cdo territorial dotada de um poder de mando originario;
sob o aspecto politico, é comunidade de homens, fixada
sobre um territorio, com potestade superior de acdo, de
mando e de coercao; sob o prisma constitucional, é pessoa
juridica territorial soberana; na conceituacdo do nosso Cé-
digo Civil, é pessoa juridica de Direito Publico Interno (art.
14, 1). Como ente personalizado, o Estado tanto pode atuar
no campo do Direito Publico como no do Direito Priva-
do, mantendo sempre sua Unica personalidade de Direito
Publico, pois a teoria da dupla personalidade do Estado
acha-se definitivamente superada. O Estado é constituido
de trés elementos originarios e indissociaveis: Povo, Terri-
tério e Governo soberano. Povo é o componente humano
do Estado; Territério, a sua base fisica; Governo soberano, o
elemento condutor do Estado, que detém e exerce o poder
absoluto de autodeterminacdo e auto-organizacdo emana-
do do Povo. Nado ha nem pode haver Estado independente
sem Soberania, isto é, sem esse poder absoluto, indivisivel
e incontrastavel de organizar-se e de conduzir-se segun-
do a vontade livre de seu Povo e de fazer cumprir as suas
decisdes inclusive pela for¢a, se necesséario. A vontade es-
tatal apresenta-se e se manifesta através dos denomina-
dos Poderes de Estado. Os Poderes de Estado, na classica
triparticdo de Montesquieu, até hoje adotada nos Estados
de Direito, sdo o Legislativo, o Executivo e o judiciario, in-
dependentes e harmonicos entre si e com suas funcoes re-
ciprocamente indelegéveis (CF, art. 2°). A organizacdo do
Estado é matéria constitucional no que concerne a divisdo
politica do territério nacional, a estruturacdo dos Poderes,
a forma de Governo, ao modo de investidura dos gover-
nantes, aos direitos e garantias dos governados. Apos as
disposi¢des constitucionais que moldam a organizacdo
politica do Estado soberano, surgem, através da legisla-
¢do complementar e ordinéria, e organizacdo administra-
tiva das entidades estatais, de suas autarquias e entidades
paraestatais instituidas para a execucdo desconcentrada e
descentralizada de servigos publicos e outras atividades de
interesse coletivo, objeto do Direito Administrativo e das
modernas técnicas de administragdo” .

Com efeito, o Estado é uma organizacdo dotada de
personalidade juridica que é composta por povo, territdrio
e soberania. Logo, possui homens situados em determina-
da localizacdo e sobre eles e em nome deles exerce poder.
E dotado de personalidade juridica, isto é, possui a aptiddo
genérica para adquirir direitos e contrair deveres. Nestes
moldes, o Estado tem natureza de pessoa juridica de direi-
to publico.




Trata-se de pessoa juridica, e ndo fisica, porque o Esta-
do ndo é uma pessoa natural determinada, mas uma estru-
tura organizada e administrada por pessoas que ocupam
cargos, empregos e funcdes em seu quadro. Logo, pode-se
dizer que o Estado é uma ficcdo, eis que ndo existe em
si, mas sim como uma estrutura organizada pelos proprios
homens.

E de direito pUblico porque administra interesses que
pertencem a toda sociedade e a ela respondem por desvios
na conduta administrativa, de modo que se sujeita a um
regime juridico proprio, que é objeto de estudo do direito
administrativo.

Em face da organizacdo do Estado, e pelo fato des-
te assumir fungdes primordiais a coletividade, no interes-
se desta, fez-se necessario criar e aperfeicoar um sistema
juridico que fosse capaz de regrar e viabilizar a execucdo
de tais funcdes, buscando atingir da melhor maneira pos-
sivel o interesse publico visado. A execucdo de fun¢des ex-
clusivamente administrativas constitui, assim, o objeto do
Direito Administrativo, ramo do Direito Publico. A funcdo
administrativa é toda atividade desenvolvida pela Adminis-
tracdo (Estado) representando os interesses de terceiros,
ou seja, os interesses da coletividade.

Devido a natureza desses interesses, sdo conferidos a
Administracdo direitos e obrigagdes que ndo se estendem
aos particulares. Logo, a Administracdo encontra-se numa
posicao de superioridade em relacdo a estes.

Se, por um lado, o Estado é uno, até mesmo por se
legitimar na soberania popular; por outro lado, é necessa-
ria a divisdo de funcdes das atividades estatais de maneira
equilibrada, o que se faz pela divisdo de Poderes, a qual
resta assegurada no artigo 2° da Constituicdo Federal. A
funcgao tipica de administrar — gerir a coisa publica e aplicar
a lei — é do Poder Executivo; cabendo ao Poder Legislativo
a funcéo tipica de legislar e ao Poder Judiciario a fungédo
tipica de julgar. Em situagdes especificas, serd possivel que
no exercicio de fungdes atipicas o Legislativo e o Judiciario
exer¢am administracao.

Destaca-se o artigo 41 do Cédigo Civil:

Art. 41. Sao pessoas juridicas de direito publico interno:

| - a Unido;

Il - os Estados, o Distrito Federal e os Territérios;

[l - os Municipios;

IV - as autarquias;

V - as demais entidades de carater publico criadas por
lei.

Paragrafo Unico. Salvo disposi¢do em contrério, as pes-
soas juridicas de direito publico, a que se tenha dado estru-
tura de direito privado, regem-se, no que couber, quanto
ao seu funcionamento, pelas normas deste Cédigo.

Nestes moldes, o Estado é pessoa juridica de direito
publico interno. Mas hé caracteristicas peculiares distintivas
que fazem com que afirmé-lo apenas como pessoa juridica
de direito publico interno seja correto, mas ndo suficiente.
Pela peculiaridade da fungdo que desempenha, o Estado é
verdadeira pessoa administrativa, eis que concentra para si
o exercicio das atividades de administracao publica.

: Y
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A expressdo pessoa administrativa também pode ser
colocada em sentido estrito, segundo o qual seriam pes-
soas administrativas aquelas pessoas juridicas que inte-
gram a administracdo publica sem dispor de autonomia
politica (capacidade de auto-organizacdo). Em contrapon-
to, pessoas politicas seriam as pessoas juridicas de direito
publico interno — Unido, Estados, Distrito Federal e Muni-
cipios.

PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS DO DIREITO
ADMINISTRATIVO BRASILEIRO.

Principios constitucionais expressos
S&o principios da administracdo publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiencia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras for-
mam o vocabulo LIMPE, 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, legali-
dade 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 relacao
de subordinagédo, pela qual sé podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio estd na
criacdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administragdo publica esta proibida de
promover discrimina¢des gratuitas. Discriminar é tratar al-
guém de forma diferente dos demais, privilegiando ou pre-
judicando. Segundo este principio, a administracdo publica
deve tratar igualmente todos aqueles que se encontrem na
mesma situacdo juridica (principio da isonomia ou igualda-
de). Por exemplo, a licitacdo reflete a impessoalidade no que
tange a contratacdo de servicos. O principio da impessoali-
dade 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 preservacado do interesse coletivo.

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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DO DIREITO CONSTITUCIONAL: NATUREZA E
CONCEITO. OBJETO.

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 limitagdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbi-
trario fundamenta a no¢do de norma no &pice do ordena-
mento juridico, regulamentando a atuacdo 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 previsdo 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 Constituigao

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 € 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 econdmico.

Constituicdo no sentido sociologico

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
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, j& 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 Constituicao, antes de ser norma positivada, tem
seu conteddo delimitado por aqueles que possuem uma
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parcela real de poder na sociedade. Claro que o texto
constitucional nao explicitamente trara 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 Constitui¢do
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 regime
de governo e a forma de Estado vigentes no momento de
elaboracdo da lei maior. A Constituicdo € o produto de uma
decisdo politica e variara conforme o modelo politico a épo-
ca de sua elaboragéo.

Constituicao no sentido material

Pelo conceito material de Constituicdo, o que define se
uma norma sera ou ndo constitucional € o seu contetido e
ndo a sua mera presenca no texto da Carta Magna. Em outras
palavras, determinadas normas, por sua natureza, possuem
carater constitucional. Afinal, classicamente a Constituicao
serve para limitar e definir questdes estruturais relativas ao
Estado e aos seus governantes.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a
maneira como a norma foi inserida no ordenamento juridi-
co, mas sim o seu conteldo. Por exemplo, a lei da ficha limpa
— Lei Complementar n° 135/2010 — foi inserida no ordena-
mento na forma de lei complementar, ndo de emenda cons-
titucional, mas tem por finalidade regular questdes de inele-
gibilidade, decorrendo do §9° do artigo 14 da Constituicdo
Federal. A inelegibilidade de uma pessoa influencia no fator
sufragio universal, que é um direito politico, logo, um direito
fundamental. A Lei da Ficha Limpa, embora prevista como lei
complementar, na verdade regula o que na Constituicao se-
ria chamado de elemento limitativo. Para o conceito material
de Constituicdo, trata-se de norma constitucional.

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

Constituicdo no sentido formal

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




Neste sentido, é possivel que uma norma sem cara-
ter materialmente constitucional, seja formalmente cons-
titucional, apenas por estar inserida no texto da Constitui-
cdo Federal. Por exemplo, o artigo 242, §2° da CF prevé
gue "o Colégio Pedro I, localizado na cidade do Rio de
Janeiro, serd mantido na érbita federal”. Ora, evidente que
uma norma que trata de um colégio ndo se insere nem
em elementos organizacionais, nem limitativos e nem socio
ideologicos. 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 Il, pode-se afirmar que na Constituicdo
Federal de 1988 e no sistema juridico brasileiro como um
todo ndo ha perfeita correspondéncia entre regras mate-
rialmente constitucionais e formalmente constitucionais.

Constituicdo no sentido juridico

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

Ao tratar do dever ser, Kelsen argumentou que so-
mente existe quando uma conduta é considerada objeti-
vamente obrigatoria 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, Kel-
sen entendeu que é preciso uma correspondéncia minima
entre a conduta humana e a norma juridica imposta, logo,
para ser vigente é preciso ser eficaz numa certa medida,
considerando eficaz a norma que ¢ aceita pelos individuos
de tal forma que seja pouco violada. Trata-se de nocéo re-
lacionada a de norma fundamental hipotética, presente no
plano légico-juridico, fundamento l6gico-transcendental
da validade da Constituicdo juridico-positiva.

No entanto, o que realmente confere validade é o po-
sicionamento desta norma de dever ser na ordem juridica
e a qualidade desta de, por sua posicao hierarquicamente
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. Néo
importa qual seja o conteldo 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 Constituicdo.

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

Elementos da Constituicdo

Outra nocao relevante é a dos elementos da Constitui-
¢do. 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:

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

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

¢) Sistema de governo — delimita como se da a relagéo
entre Poder Executivo e Poder Legislativo no exercicio das
funcdes do Estado, como maior ou menor independéncia e
colaboracao entre eles. Pode ser Parlamentarismo ou Presi-
dencialismo, sendo que o Brasil adota o Presidencialismo.

d) Regime politico — delimita como se da a aquisi¢do de
poder, como o governante se ascende ao Poder. Se houver
legitimacdo popular, hd Democracia, se houver imposicao
em detrimento do povo, ha Autocracia.

Elementos Limitativos

A funcéo primordial da Constituicdo ndo é apenas defi-
nir e estruturar o Estado e o governo, mas também estabe-
lecer limites a atuacdo do Estado. Neste sentido, ndo podera
fazer tudo o que bem entender, se sujeitando a determina-
dos limites.

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

Elementos Sécio ideoldgicos

Os elementos sécio ideoldgicos de uma Constituicdo
sdo aqueles que trazem a principiologia da ordem econo-
mica e social.

Classificacdo das ConstituicGes

Ressaltam-se as denominadas classificagdes das Cons-
tituigoes:

Quanto a forma

a) Escrita — E a Constituicdo estabelecida em um Unico
texto escrito, formalmente aprovado pelo Legislativo com
esta qualidade. Se o texto for resumido e apenas contiver
normas basicas, a Constituicdo escrita é sintética; se o texto
for extenso, delimitando em detalhes questdes que muitas
vezes excedem mesmo o conceito material de Constituicao,
a Constituicdo escrita é analitica. Firma-se a adocdo de um
sistema conhecido como Civil Law. O Brasil adota uma Cons-
tituicdo escrita analitica.

b) N&do escrita — Nao significa que ndo existam normas
escritas que regulem questdes constitucionais, mas que es-
tas normas ndo estdo concentradas num Unico texto e que
nem ao menos dependem desta previsdo expressa devido a
possivel origem em outros fatores sociais, como costumes.
Por isso, a Constituicdo nao escrita é conhecida como costu-
meira. E adotada por paises como Reino Unido, Israel e Nova
Zelandia. Adotada esta Constituicdo, o sistema juridico se
estruturard no chamado Common Law (Direito costumei-
ro), exteriorizado no Case Law (sistema de precedentes).
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POLITICA PUBLICA: CONCEITO DE POLITICA
PUBLICA; RELACAO ENTRE POLITICA E
POLITICA PUBLICA; ANALISE DE POLITICAS
PUBLICAS;

Sao diretrizes, principios norteadores de acdo do poder
publico que se apresenta através dos programas, acdes e
atividades desenvolvidas pelo Estado diretamente ou néo,
com a participacdo de entes publicos ou privados, para ga-
rantir um direito de cidadania.

As politicas publicas no Brasil atravessaram diversos
avatares de acordo com o desenvolvimento histérico da
economia, da sociedade e, particularmente, do Estado bra-
sileiro. Assim, tomando como base os textos de Keinert
(1994) e Medeiros (2001), podemos repartir a evolucao
do Estado de Bem-Estar Social, das politicas publicas e da
administracdo publica no Brasil em diversos periodos de
acordo com as metamorfoses do carater do Estado e os es-
tagios de desenvolvimento econdmico e desenvolvimento
social da nossa histéria republicana, a saber:

1889-1929 — Republica Velha

1930-1945 — Estado Novo

1945-1964 — Periodo Democratico-Desenvolvimentista
1964-1985 — Ditadura Militar

1985-2002 — Nova Republica

2002 em diante — Fase Atual

As POLITICAS PUBLICAS atendem a areas da educacio,
habitacdo, saneamento, saude, transporte, seguranca, de-
fesa, desenvolvimento sustentavel.

Como sao formuladas as Politicas Publicas?

As politicas publicas sdo formuladas principalmente
por iniciativa dos poderes executivo, ou legislativo, separa-
da ou conjuntamente, a partir de demandas e propostas da
sociedade, em seus diversos seguimentos.

A participagdo da sociedade na formulacdo, acompa-
nhamento e avaliacdo das politicas publicas em alguns ca-
sos é assegurada na prépria lei que as institui.

No caso da Educacdo e da Salde, a sociedade partici-
pa (a0 menos em tese) mediante os Conselhos municipal,
estadual e nacional. Audiéncias publicas, encontros e con-
feréncias setoriais sdo também instrumentos que vem se
afirmando nos ultimos anos como forma de envolver os
diversos seguimentos da sociedade em processo de parti-
cipacao e controle social.

Entende-se por Politicas Publicas:

e "O conjunto de ac¢des coletivas voltadas para a ga-
rantia dos direitos sociais, configurando um compromis-
so publico que visa dar conta de determinada demanda,
em diversas areas. Expressa a transformacéo daquilo que é
do ambito privado em ac¢des coletivas no espago publico”
(guareschi et al., 2004).
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e O campo de conhecimentos que analisa o gover-
no a luz de grandes questdes publicas (mead, 1995, apud
souza 2006).

e A soma das atividades dos governos, que agem
diretamente ou através de delegacdo e que influenciam a
vida dos cidadaos (peters, 1986, apud souza 2006).

e O que o governo escolhe fazer ou ndo fazer (dye,
1984, apud souza 2006).

Em Ultima instancia, pode-se dizer que os temas rela-
tivos as politicas publicas dizem respeito a entender quem
ganha o qué, por que e que diferenca isso faz.

As PP sdo desenvolvidas por instituicdes governamen-
tais e seus responsaveis por meio de processos politicos.

Sua implementacdo pode ou ndo envolver organiza-
¢Oes da sociedade, empresas etc.

As PP envolvem nao somente a decisao de elaboracao
legal, mas os atos subsequentes relacionados a implemen-
tacdo, interpretacdo e cumprimento da lei.

Dentro do contexto da politica publica, observamos:
Cultura politica

Opinido publica

Sistema social (diferentes interesses)

Sistema econdmico

Contexto institucional

Relacbes federativas

Separacgao de poderes

Sistema partidario

LU

E sdo varios papéis que identificamos nos processos de
P.P, dentre eles temos os:
Formuladores
Implementadores
Interessados
Beneficiarios
Politicos
Burocratas
Imprensa

AN
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Que irdo atuar em:

v Movimentos Sociais

v" Conselhos e Conferéncias
v' Camaras e Assembléias

v" Poder Judiciario

v" Ministério Publico

v' Secretarias de Governo

v" Comunidades Epistémicas
v" Entre outros

Na atuacdo das PPs, é muito importante o papel do
Controle social:

v' Esta diretamente associado a transparéncias dos
atos dos agentes publicos.

v Deve estar presente ao longo de todo o ciclo das
politicas publicas.

v Cria condi¢des para o estabelecimento de relagdes
de confianca.




v' Exige a existéncia de mecanismos de prestagdo de
contas.

Sendo que seus principais instrumentos séo:

v' Fiscalizagdo de contratacdes.

v" Acompanhamento da execucao orcamentaria.

v Estudos orcamentarios sobre assuntos especificos.

v" Monitoramento de projetos.

v" Acompanhamento permanente de politicas.

v' Participacdo em conselhos gestores de politicas
publicas.

Nas Ultimas décadas a avaliacdo de politicas e progra-
mas governamentais assumiu grande relevancia para as
funcbes de planejamento e gestdo governamentais. Em
varios paises, este movimento foi seguido pela adog¢do dos
principios da gestdo publica empreendedora e por trans-
formacdes das relacdes entre Estado e sociedade. A ava-
liacdo pode subsidiar: o planejamento e formulacdo das
intervencdes governamentais, o acompanhamento de sua
implementacao, suas reformulacdes e ajustes, assim como
as decisdes sobre a manutencdo ou interrupcao das acdes.
E um instrumento importante para a melhoria da eficiéncia
do gasto publico, da qualidade da gestdo e do controle
sobre a efetividade da acdo do Estado, bem como para a
divulgacdo de resultados de governo.

Além do carater de mensuracéo objetiva de resultados,
a avaliacdo possui também aspectos qualitativos, consti-
tuindo-se em um julgamento sobre o valor das interven-
¢Oes governamentais por parte dos avaliadores internos ou
externos, bem como por parte dos usuarios ou beneficia-
rios. A decisdo de aplicar recursos publicos em uma agao
pressupde a atribuicdo de valor e legitimidade aos seus
objetivos, e a avaliacdo deve verificar o cumprimento das
metas estabelecidas.

Ha diferentes maneiras de realizar uma avaliacdo. Uma
delas é a avaliacdo académica, mais formal, com interesse
no estudo da efetividade das politicas, seus impactos e be-
neficios. Outra forma é a avaliacdo promovida durante o pe-
riodo de implementacdo das politicas e programas gover-
namentais, com foco na anélise de sua eficiéncia e eficacia.

Razées para Avaliar Politicas e Programas Governamen-
tais - A Utilidade da Avaliacao de Politicas e Programas Pu-
blicos. Hoje ha quase um consenso na literatura de que os
motivos para realizar estudos de avaliagdo de politicas e
programas publicos estdo relacionados a transformacéo da
Administracdo Publica em uma administracdo mais moder-
na e eficiente, mesmo que em alguns paises isto ainda seja
apenas um desejo. Nos anos 80 e 90, o mundo foi varrido
por uma onda de ideologia neoliberal que pregou o “Esta-
do Minimo” e cuja aceitacdo talvez tenha sido um reflexo
do colapso do Estado comunista. A despeito do entusias-
mo inicial, a possibilidade de existéncia do Estado minimo
mostrou-se irrealista, principalmente para os paises em de-
senvolvimento, onde as politicas publicas desempenham
um papel estratégico para aliviar a pobreza e torna-los
mais compativeis com uma economia de mercado.
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Na impossibilidade de substituir o Estado pelo mercado,
a crise deste periodo acabou produzindo uma reforma des-
te Estado na maioria dos paises ocidentais. Segundo Bres-
ser Pereira (1996) “No lugar da velha administracdo publica
burocratica, emergiu uma nova forma de administracdo — a
administracdo publica gerencial -, que tomou emprestado
do setor privado os imensos avancos préaticos e tedricos
ocorridos no século XX na administracdo de empresas, sem,
contudo perder sua caracteristica especifica: a de ser uma
administracdo que ndo esta orientada para o lucro, mas
para o atendimento do interesse publico”. As caracteristicas
basicas da administracdo publica gerencial sdo a orientacao
para o cidaddo e para a obtencdo de resultados, em con-
traponto a administracdo burocratica, que se concentra nos
processos, sem considerar a ineficiéncia envolvida.

O crescente interesse dos governos nos estudos de
avaliagcdo esta relacionado as questdes de efetividade, efi-
ciéncia, accountability e desempenho da gestdo publica,
j& que estes estudos constituem-se em ferramenta para
gestores, formuladores e implementadores de programas
e politicas publicas. As avaliacdes de politicas e programas
permitem que formuladores e implementadores tomem
suas decisbes com maior conhecimento, maximizando o
resultado do gasto publico, identificando éxitos e superan-
do pontos de estrangulamento.

Principais Questbes a Serem Respondidas pelas Ava-
liag6es - Derlien (2001) identifica trés funcdes atribuidas
a avaliagdo de politicas: de informagéo, de alocagdo e de
legitimacdo. Estas motivacdes sdo identificadas a diferen-
tes fases da implementacdo de avaliacdes. Durante os anos
60, os paises que impulsionaram a atividade estavam mais
interessados na informacdo. Para eles, as questdes princi-
pais a serem respondidas seriam: Como funcionam as poli-
ticas? Que efeitos produzem? Como se pode melhora-las?
A segunda fase, que tomou impulso durante os anos 80 e
predomina hoje, visa a alocacdo ou dotacdo orcamentaria
mais racional, e as questdes basicas a que se propde sdo:
Que programas podem ser cortados a partir de resultados
negativos? Quais sdo as consequéncias da privatizacdo de
certas atividades publicas? Como os programas podem ser
reorganizados para atingir mais resultados com o mesmo
montante? Ja a funcdo de legitimacao ndo pode ser identi-
ficada a uma fase temporal, tendo sempre desempenhado
papel importante no contexto politico, ao menos para os
paises desenvolvidos da América do Norte e Europa que o
autor examina.

Para Ala-Harja e Helgason (2000), a avaliacao de progra-
mas é um mecanismo de melhoria do processo de tomada
de decisdes. Embora ndo se destine a resolver ou substituir
juizos subjetivos, a avaliagdo permite ao governante um
certo conhecimento dos resultados de um dado programa,
informagdo que pode ser utilizada para melhorar a concep-
¢do ou implementacdo de um programa, para fundamentar
decisbes e para melhorar a prestacado de contas sobre poli-
ticas e programas publicos. Segundo estes autores, as prin-
cipais metas da avaliagao seriam: a melhoria do processo de
tomada de decisdo, a alocagdo apropriada de recursos e a
responsabilidade para o parlamento e os cidadaos.




ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA

Principais teorias da administracao: escola classica/cientifica (Taylor; Fayol; Ford); Max Weber e a Burocracia; Enfoque com-
portamental (Hawthorne; escola das relacdes humanas); teoria estruturalista; teoria do desenvolvimento organizacional;

teoria de sistemas/ enfoque sistémico; teoria da administracdo por objetivos; teoria da contingéncia. ... 01
Organizacgao e Gestdo: Conceitos de organizacdo; modelos de organizacao; tipos de estrutura organizacional; gestdao de
OFQANIZAGCOES; vvurvvereeereeeeeessssesssseessseeessesssseessseessssesss e es e ss s b8R8 1814580844582 E 2R 0 1014888810ttt 07
Gestdo de Pessoas: gestdo de pessoas por competéncias; motivacdo e desempenho; lideranca e autoridade; poder e
TOMAAA A ECISOES; ettt ettt et e s st et sas s sassssassesassesasaetassesaesesaesesassesaesetasssasssaesasassasassasasssassasassassesasseen 10
CONFIIEO NAS OFGANIZACOES; ..cooriiverceerrieeeiiseeisse i ees e eas e ess et bbb 16
gestdo do coNheCiMENTO; COMUNICAGAOD; ....urvuueeurereseriseeeseeessseessseeesseessseessee st ss e s ss st bbbttt 24
GESTAO A QUANAAE; ..otttk 888 42
GESTAO POF PrOCESSOS; .eovrvriernrereiseeeiseissesseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssesssssesssessesssssssssessssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssnns 61
Plan@JamEnto ESITAtEGICO. .....oiieerreeeeeiieereiese et ess st sts e ses st es s8R0 558888858 64
Administracdo Publica: formacdo do Estado e da Administracdo publica; modelos tedricos de administracdo publica
patrimonialista, burocréatica e gerencial; pacto federativo e relagdes intergovernamentais; .........coooooeeonmeeeernereeesseseeernnnes 66

evolucdo da administracdo publica no Brasil; reformas do estado no Brasil (Republica Velha 1889 - 1930 / Reforma Bu-
FOCTATICA = T30 .oieeeeiieeeeeeese ettt etse et ess e ess b s R85 8 8858888858858 584858888588

Periodo militar e segunda reforma: decreto-lei 200-1967 .
Programa Nacional de Desburocratizagao .........cccoveeereceenn.
Plano Diretor de reforma do Aparelho do Estado - 1995) ..
Planejamento de recursos humanos (dimensionamento - competéncias essenciais) - Recrutamento e sele¢do no setor
publico - Administracdo de salarios (remuneracdo estratégica e politica salarial no setor publico)

Treinamento e desenvolvimento (conceitos - autodesenvolvimento - organiza¢des do aprendizado). ......ccoveeeoveveenece 109
Gestao Publica: modelos de gestdo publica; Administracdo publica em contexto de mudancas (nova gestédo publica -
NGP); planejamento € gEStA0 ESIrAtEGICA; ....owvurrueerreereeieeeeiesseeesse st sest st ess s sts st ebs bbb ses s sstsenes 113
E1ICA NO SEIVICO PUDIICO; ..oooiiveiiiiii ettt bbb 116
conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade na administracao PUBbIICa; ... 122
QUAlIdade NO SEIVICO PUBIICO; ...ttt sttt 126
avaliacdo e mensuracdo do desempenho GOVEINAMENTAL; ...t sss et 126
novas formas organizacionais: consorcios publicos, agéncias reguladoras e executivas, organizagdes sociais (OS), orga-
nizacoes da sociedade civil de interesse PUDICO (OSCIP); ... ssiesseesssses s ssssssse s sssssss s sss st st sssssees 129
instrumentos de contratualizacdo do poder publico: contrato de gestdo, termo de Parceria; .........cnreoneereerneeeeennenes 139
gerenciamento de Programas € PrOJELOS SOCTIAIS; ...wrwrrumeerumeeumersseesieessssessssessesssessssessssesssseessssessssesessessssesssssssssessssesssnesssnesssnees 139
SistemMas de INFOrMAGCOES SOCIAIS; ....vvviveiieeriieriessesise it ss sttt s sttt 140
controles internos e externos; responsabilizacdo e prestacdo de contas; transparéncia; ouvidoria nas organiza¢des pu-
DIICAS. oottt 143
Gestdo Orcamentaria e Financeira: Planejamento orcamentario publico e seus instrumentos: Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias € Lei Orgamentaria ANUAL ...t st ssssssssss st st sss s sss s ssnssens 153

Execucdo Orcamentaria e financeira: despesas orcamentarias; despesas extra orgamentarias; receitas orcamentarias;
processo de elaboragdo orcamentaria; sistemas informatizados de elaboracdo orcamentaria (EPA, PPREC, POS, SOE,
PROPSEP); .oorieoeeieeieeeiee it sisse i ssssesas e sss s e 48880444480kt t 155
processo de execucdo orcamentaria; sistemas informatizados de execucdo orcamentaria (SIAFEM; SIGEO; SIAFISICO);
Controle da execucao orcamentaria: Secretaria da Fazenda e Tribunal de Contas; Lei de Responsabilidade Fiscal. Normas
contaveis; Sistema de custos na administracdo publica; Plano de Contas; Conciliacdo Bancario; Auditoria Interna; Analise

de Demonstrativos Contabeis; Contabilidade Publica; Contabilidade fiscal, tributaria de custos. .......covcenrcnnrirnnnenn. 161
Planejamento socioecondmico na administracdo publica: Planejamento orcamentério financeiro (PPA - LDO - LOA) -
avaliacdo de planos e projetos; Lei de Responsabilidade FiSCal. ... ssisesseesssssesssseeseeesenes 181

@ NovA

CONCURSOS






/
PRINCIPAIS TEORIAS DA ADMINISTRAGAO:

ESCOLA CLASSICA/CIENTIFICA (TAYLOR;
FAYOL; FORD); MAX WEBER E A
BUROCRACIA; ENFOQUE COMPORTAMENTAL
(HAWTHORNE; ESCOLA DAS RELACOES
HUMANAS); TEORIA ESTRUTURALISTA;
TEORIA DO DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL; TEORIA DE SISTEMAS/
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ADMINISTRACAO POR OBJETIVOS; TEORIA
DA CONTINGENCIA.
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O pensamento administrativo pode ser conceituado
como um enfoque especifico a um aspecto particular da
organizacdo, ou uma forma peculiar de estuda-la, e a orga-
nizagdo desses pensamentos sdo formadores de teorias a
serem estudadas pela Teoria Geral da Administracdo. Para
facilitar o estudo, as teorias sdo agrupadas em Escolas e
essas, como definido por Maximiano (2006), sdo a mesma
linha de pensamento ou conjunto de autores que utilizam
o mesmo enfoque. Por meio de uma breve revisdo tedrica
do campo, o presente artigo objetiva um estudo introduto-
rio da evolucdo das Teorias da Administracdo e das carac-
teristicas mais marcantes de cada uma, tendo como base a
Teoria Classica, uma vez que essa serviu de fundamento a
todos os pensamentos posteriores. A abordagem do tema
torna-se relevante devido a importancia do mesmo para
o entendimento das organizacbes e para construcao do
pensamento administrativo atual, exigente de profissionais
ecléticos, flexiveis e adaptaveis.

Desenvolvimento

Cada teoria administrativa procurou privilegiar ou en-
fatizar uma variavel, omitindo ou desprezando todas as
demais. Segundo Garcia e Bronzo (2000) as teorias sdo
propostas de acordo com os contextos historicos em que
estdo inseridas, enfatizando os problemas mais importan-
tes enfrentados na época em quem foram fundamentadas.
A primeira Escola foi a Classica, responsavel pela énfase
nas tarefas por Frederick Taylor e Henry Ford e fonte de
embasamento de todas as outras teorias posteriores, seja
como critica aos pontos falhos dessa ou apropriando-se
das vantagens oferecidas pela mesma. A Escola de Rela-
¢bes Humanas logo apds a consolidacdo do pensamento
classico como uma espécie de critica ao dito pelas teorias
anteriores, que tinham o funcionario como recurso produ-
tivo. Ainda depois das teorias Comportamentais, a Teoria
Neoclassica surgiu unindo os pensamentos de quase todas
as outras teorias prévias.

As origens dos métodos do Pensamento Administrativo
Cldssico

As mudancas ocorridas no inicio do Séc. XX, em de-
corréncia da Revolucdo Industrial, exigiram métodos que
aumentassem a produtividade fabril e economizassem
mao-de-obra evitando desperdicios, ou seja, “a improvi-
sacdo deve ceder lugar ao planejamento e o empirismo a
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ciéncia: a Ciéncia da Administracao.” (CHIAVENATO, 2004,
p. 43). Faz-se importante nesse contexto, uma retrospeccao
histérica, uma vez que, ja no séc. XVII Descartes ja negava
todo saber que fosse tradicional, ou seja, baseado em cos-
tumes e crencas, afirmando que esses deviam ser substitui-
dos pelo racional e no séc. XVIII, o Racionalismo passou a
ser aplicado as ciéncias naturais e sociais, porém o traba-
lho ainda ndo abandonara as antigas técnicas para adotar
“a racionalizacdo da organizacao e execucao do trabalho.”
(MOTTA; VASCONCELOS, 2002, p. 32).

Os principios e as técnicas das Teorias Cldssicas

Frederick Taylor, buscou o desejado aumento produ-
tivo tomando como base a eficiéncia dos trabalhadores.
Analisando esses e seus modos de producgao, identificou
falhas no processo produtivo geradoras de baixa produti-
vidade, uma vez que, para ele, cada operario produzia um
terco do que poderia produzir (processo que ele nomeou
“vadiagem sistematica”). Tal fato o fez despertar para a ne-
cessidade de criacdo de um meétodo racional padrdo de
producdo em detrimento das praticas tradicionais, que ain-
da deixava resquicios nas fabricas. Essa teoria leva o nome
de Administracdo Cientifica “devido a tentativa de aplica-
¢do dos métodos da ciéncia aos trabalhos operacionais a
fim de aumentar a eficiéncia industrial. Os principais méto-
dos cientificos sdo a observacdo e mensuracao.” (CHIAVE-
NATO, 2004, p. 41).

As estandardizacSes no processo e nas ferramentas
utilizadas no trabalho, permitiram a criacdo do método
ideal de producao (the best way) baseado no estudo de
tempos e movimentos (motion-time study) e, consequen-
temente, o surgimento da geréncia cujas principais funcdes
eram o planejamento da melhor forma de execugéo do tra-
balho e o controle do mesmo. Para possibilitar o gerencia-
mento efetivo, responsavel também pela organizacdo do
ambiente, o trabalho foi fragmentado, centralizaram-se as
decisdes e a magnitude de controle de cada chefe foi dimi-
nuida, buscando estruturas e sistemas perfeitos, nos quais
as responsabilidades eram bem delineadas. Taylor disso-
ciou os principios das técnicas, uma vez que “os trabalha-
dores e seus supervisores imediatos deveriam ocupar-se
exclusivamente da producao. Toda atividade cerebral deve
ser removida da fabrica e centralizada no departamento de
planejamento [...]" (MAXIMIANGO, 2006, p.41). O método de
Taylor apoiava-se na supervisdo funcional, estabelecendo
que todas as fases do trabalho devem ser acompanhadas
de modo a verificar se as operagdes estdo sendo desenvol-
vidas em conformidades com as instru¢des programadas e
estas instrucdes devem ser transmitidas a todos os empre-
gados, por meio da descricdo detalhada de cargos e tare-
fas. Em suma, o Taylorismo baseia-se na divisdo do trabalho
por meio das tarefas: “a questao nao é trabalhar duro, nem
depressa, mas trabalhar de forma inteligente.” (MAXIMIA-
NO, 2006, p.41-42). Mesmo com esse pensamento e do
plano de incentivo salarial (pagamento por producao), Tay-
lor foi considerado o maior inimigo do trabalhador.

Henri Fayol, tedrico classico com énfase na estrutura
organizacional, segundo Chiavenato, defendia que:




[..] a eficiéncia da empresa é muito mais do que a
soma da eficiéncia dos seus trabalhadores, e que ela deve
ser alcancada por meio da racionalidade, isto é, da ade-
quacdo dos meios (6rgdos e cargos) aos fins que se deseja
alcangar. (CHIAVENATO, 2000, p. 11).

Fayol traz em sua teoria funcionalista a abordagem
prescritiva e normativa, uma vez que a ciéncia administrati-
va, como toda ciéncia, deve basear-se em leis ou principios
globalmente aplicaveis. Sua maior contribuicdo para a ad-
ministracdo geral sdo as fungdes administrativas — prever,
organizar, comandar, coordenar e controlar — que sdo as
préprias fungdes do administrador ainda nos dias atuais.
A func¢do administrativa nesse novo enfoque deixa de ser
exclusiva da alta geréncia, ficando difundida proporcio-
nalmente entre todos os niveis hierarquicos, quando mais
alto o cargo, mais fun¢des administrativas apareciam, mas,
ainda assim, os executivos tém maior responsabilidade ad-
ministrativa, distinguindo-se das func¢des técnicas, isto &,
ainda havia distincao entre principios e técnicas. Fayol ado-
tou alguns principios da Administracdo Cientifica, como
a divisdo do trabalho e disciplina, abandonando outros e
acrescendo os principios de autoridade e responsabilidade,
espirito de equipe e iniciativa, entre outros. Enquanto Ford
e Taylor cuidaram da empresa de baixo pra cima, Fayol cui-
dou da empresa de cima pra baixo.

O quarto integrante da Escola Classica, Max Weber,
buscou sintetizar os pontos comuns as organiza¢des for-
mais modernas em detrimento as organiza¢des primitivas.
Weber se assemelhou aos outros Classicos ao identificar
nas organizacdes as chamadas disfuncdes burocraticas, isto
é, o seguimento rigido das regras, ndo levando em conta
a variabilidade humana, como na abordagem dos outros.

As teorias posteriores ao pensamento Cldssico

Conforme Maximiano (2000) as pessoas ndo eram ne-
gligenciadas pelas teorias classicas, mas eram consideradas
recursos do processo produtivo. “Essa maneira prescritiva
de lidar com os problemas organizacionais é entendida
pela inexisténcia de referencias na época.” (COLLA, 2003).
Em decorréncia dos problemas tidos por tal pensamento,
fez-se necesséria a adocdo de um método que conside-
rasse as pessoas o fator primordial no processo adminis-
trativo, ou seja, o enfoque passou a ser comportamental.
Esse principio comportamental pode ser subdividido em
dois grandes grupos: o comportamento individual e o co-
letivo. Tal pensamento “surgiu gracas ao desenvolvimento
das ciéncias sociais, notadamente a Psicologia e, em parti-
cular, a Psicologia do Trabalho.”(CHIAVENATO, 2004, p.80),
reconhecendo entdo “a possibilidade de incluir uma maior
parcela dos membros da organizacdo, antes simples execu-
tores de ordens, no papel de tomador de decisdo, exerci-
tando seu julgamento [...]" (AGOSTINHO, 2003).

Chiavenato (2004) ainda destaca que entre as teorias
Classica e das Ralagdes Humanas, surgiram autores que,
apesar de defenderem os principios classicos, foram pio-
neiros em revisar, criticar e reformular tais bases adminis-
trativas, tais como: Hugo Munsterberg (responsavel pela
aplicacao da psicologia as organizacdes e testes de selecdo
de pessoal), Ordway Tead (pioneiro na abordagem da li-
deranca democratica na administracdo), Mary Parker Follet
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(introdutora da corrente psicolégica na Administracdo e
da lei da situacdo: o certo e errado sdo determinados pela
situagdo concreta), Chester Barnard (precursor da teoria
da cooperacao na organizagdo, visando superar as limi-
tagdes pessoais).

A primeira Escola com enfoque comportamental foi a
de Relacdes Humanas que surgiu “como consequéncia das
conclusdes da Experiéncia de Hawthorne, desenvolvida por
Elton Mayo e colaboradores. Apesar dessa experimento ter
sido o precursor da Escola de Relagdes Humanas, a Teoria
Comportamental tem o seu inicio com Herbert Simon, res-
ponsavel por apontar a limitacdo imposta pela racionalida-
de cientifica.

Essa teoria nasceu como uma forma de reagédo e opo-
sicdo a Teoria Classica da Administracdo.” (CHIAVENATO,
2004, p.83). As ideias centrais desse movimento baseiam-se
no conceito de homo social em oposi¢do ao homo econo-
micus, tendo em vista que para tais pensadores o homem
tem necessidades superiores a recompensa exclusivamente
econdmica. Apesar de ndo ter sido essa a hipdtese inicial
de estudo, a experiéncia na Western Eletric de Hawthorne
permitiram aos pesquisadores conhecer, também, a supe-
rioridade do grupo informal na produtividade em relacdo
ao grupo formal. “"Por grupos informais entendemos um
conjunto de individuos suficientemente pequeno, de forma
que possam comunicar-se entre si direta e frequentemen-
te.” (PEREIRA apud MOTTA; VASCONCELOS, 2002, p.63).

Uma vez reconhecido que o a recompensa salarial ndo
é suficiente, surge a politica de incentivos psicossociais,
com o objetivo de motivar e satisfazer o trabalhador para
que esse trabalhe em funcdo do objetivo formal da empre-
sa, conforme destacado por Motta e Vasconcelos:

[...] preocupada com a relagao entre a moral e a produ-
tividade, a Escola de Relagdes Humanas colocou na motiva-
¢do a grande possibilidade de levar o individuo a trabalhar
para o atingimento dos objetivos da organizacdo formal.
(MOTTA; VASCONCELOS, 2002, p.63)

Tal principio é antagbnico ao proposto pelas teorias
Classicas uma vez que abrange, além dos incentivos finan-
ceiros, o reconhecimento do trabalhador, instigando a sua
auto-estima e sentimento de realizagdo. Dentro do campo
da motivacdo humana salientam-se os tedricos Abraham
Maslow e Frederick Herzberg. Moraes, Sant'anna e Kilimnik
(2005) ressaltam como os estados psicologicos sdo capa-
zes de determinar a motivacdo e a satisfacdo nas tarefas
e como os trabalhadores passam a agir de acordo com a
direcdo determinada pela empresa, em razdo de tais:

O primeiro desses estados é definido como a signi-
ficancia percebida ou o grau com que o sujeito vé seu
trabalho como importante, valioso e significativo, dentro
de sua escala de valores. O segundo refere-se a respon-
sabilidade percebida pelo trabalhador em relacdo a seu
trabalho, isto é, ao grau em que o profissional se sente
responsavel pelos resultados do trabalho que executa. Ja
o terceiro, diz respeito ao conhecimento dos resultados
do trabalho, ou seja, ao grau em que o individuo conhece
e entende seu desempenho efetivo na tarefa. (MORAES;
SANT'ANNA; KILIMNIK, 2005).
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATACAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informatica 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 atuacédo
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?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. 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 informagdes 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 eletrénicos 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 disponibiliza¢cdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: 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 basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

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

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

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 manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macdo 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  Ousuério 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 usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagbes 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 versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, 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 Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu coddigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

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 meméria, 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
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
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.

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 é 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 eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos 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 funcées 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-
¢do 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 Gteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendéario entre membros de uma mesma 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 questdes.

O calendario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuéario 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 calendéario 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.
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