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LEITURA E INTERPRETACI:\OI DE DIVERSOS
TIPOS DE TEXTOS gLITERARIOS E NAO
LITERARIOS).

Sabemos que a “matéria-prima” da literatura séo as pa-
lavras. No entanto, é necessario fazer uma distincdo entre
a linguagem literaria e a linguagem néo literaria, isto &,
aquela que ndo caracteriza a literatura.

Embora um médico faga suas prescrices em deter-
minado idioma, as palavras utilizadas por ele ndo podem
ser consideradas literarias porque se tratam de um voca-
bulério especializado e de um contexto de uso especifi-
co. Agora, quando analisamos a literatura, vemos que o
escritor dispensa um cuidado diferente com a linguagem
escrita, e que os leitores dispensam uma atencao diferen-
ciada ao que foi produzido.

Outra diferenca importante é com relacdo ao trata-
mento do contelddo: ao passo que, nos textos nao litera-
rios (jornalisticos, cientificos, histéricos, etc.) as palavras
servem para veicular uma série de informacdes, o texto
literario funciona de maneira a chamar a atencdo para a
prépria lingua (FARACO & MOURA, 1999) no sentido de
explorar varios aspectos como a sonoridade, a estrutura
sintatica e o sentido das palavras.

Veja abaixo alguns exemplos de expressdes na lin-
guagem nao literaria ou “corriqueira” e um exemplo de
uso da mesma expressdo, porém, de acordo com alguns
escritores, na linguagem literéaria:

Linguagem ndo literdria:
1- Anoitece.

2- Teus cabelos loiros brilham.
3- Uma nuvem cobriu parte do céu.

Linguagem literdria:
1- A mao da noite embrulha os horizontes. (Alvaren-

ga Peixoto)

2- Os clarins de ouro dos teus cabelos cantam na luz!
(Mério Quintana)

3- um sujo de nuvem emporcalhou o luar em sua
nascenca. (José Candido de Carvalho)

Como distinguir, na pratica, a linguagem literaria da
nao literaria?

- A linguagem literéria é conotativa, utiliza figuras
(palavras de sentido figurado), em que as palavras adqui-
rem sentidos mais amplos do que geralmente possuem.

- Na linguagem literaria ha uma preocupacédo com a
escolha e a disposicao das palavras, que acabam dando
vida e beleza a um texto.

- Na linguagem literaria é muito importante a manei-
ra original de apresentar o tema escolhido.

LINGUA PORTUGUESA
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- A linguagem ndo literaria é objetiva, denotativa,
preocupa-se em transmitir o conteldo, utiliza a palavra em
seu sentido proéprio, utilitario, sem preocupacdo artistica.
Geralmente, recorre a ordem direta (sujeito, verbo, com-
plementos).

Leia com atengdo os textos a seguir e compare as lin-
guagens utilizadas neles.

Texto A
Amor (6). [Do lat. amore.] S. m. 1. Sentimento que pre-
dispde alguém a desejar o bem de outrem, ou de alguma
coisa: amor ao proximo; amor ao patrimoénio artistico de
sua terra. 2. Sentimento de dedicacdo absoluta de um ser
a outro ser ou a uma coisa; devocao, culto; adoracdo: amor
a Patria; amor a uma causa. 3. Inclinacao ditada por lagos
de familia: amor filial; amor conjugal. 4. Inclinacdo forte por
pessoa de outro sexo, geralmente de carater sexual, mas
que apresenta grande variedade e comportamentos e rea-
coes.
Aurélio Buarque de Holanda Ferreira. Novo Dicionario
da Lingua Portuguesa, Nova Fronteira.

Texto B
Amor é fogo que arde sem se ver;
E ferida que déi e ndo se sente;
E um contentamento descontente;
é dor que desatina sem doer.
Luis de Camdes. Lirica, Cultrix.

Vocé deve ter notado que os textos tratam do mesmo
assunto, porém os autores utilizam linguagens diferentes.

No texto A, o autor preocupou-se em definir “amor”,
usando uma linguagem objetiva, cientifica, sem preocupa-
¢ao artistica.

No texto B, o autor trata do mesmo assunto, mas com
preocupacao literaria, artistica. De fato, o poeta entra no
campo subjetivo, com sua maneira propria de se expres-
sar, utiliza comparacées (compara amor com fogo, ferida,
contentamento e dor) e serve-se ainda de contrastes que
acabam dando graca e forca expressiva ao poema (con-
tentamento descontente, dor sem doer, ferida que nédo se
sente, fogo que ndo se vé).

Questdes
1-) Leia o trecho do poema abaixo.

O Poeta da Roca

Sou fio das mata, cantd da méao grosa

Trabaio na roca, de inverno e de estio

A minha chupana é tapada de barro

S6 fumo cigarro de paia de mio.
Patativa do Assaré




A respeito dele, é possivel afirmar que

(A) ndo pode ser considerado literario, visto que a lin-
guagem ai utilizada nao estd adequada a norma culta for-
mal.

(B) ndo pode ser considerado literario, pois nele nao
se percebe a preservacdo do patrimonio cultural brasileiro.
(C) ndo é um texto consagrado pela critica literaria.

(D) trata-se de um texto literario, porque, no processo
criativo da Literatura, o trabalho com a linguagem pode
aparecer de varias formas: coOmica, ludica, erdtica, popular
etc

(E) a pobreza vocabular — palavras erradas — ndo permi-
te que o consideremos um texto literéario.

Leia os fragmentos abaixo para responder as questdes
gue seguem:

TEXTO |

O acucar

O branco agucar que adocara meu café

nesta manha de Ipanema

nao foi produzido por mim

nem surgiu dentro do acgucareiro por milagre.

Vejo-o puro

e afavel ao paladar

como beijo de mocga, dgua

na pele, flor

que se dissolve na boca. Mas este aclcar

nao foi feito por mim.

Este acucar veio

da mercearia da esquina e tampouco o fez o Oliveira,
dono da mercearia.

Este acUcar veio

de uma usina de aclicar em Pernambuco

ou no Estado do Rio

e tampouco o fez o dono da usina.

Este acUcar era cana

e veio dos canaviais extensos

gue ndo nascem por acaso

no regaco do vale.

Em lugares distantes, onde nao ha hospital

nem escola,

homens que ndo sabem ler e morrem de fome

aos 27 anos

plantaram e colheram a cana

que viraria acucar.

Em usinas escuras,

homens de vida amarga

e dura

produziram este agUcar

branco e puro

com que adoco meu café esta manha em Ipanema.

Fonte: “O acgucar” (Ferreira Gullar. Toda poesia. Rio de
Janeiro, Civilizacdo Brasileira, 1980, pp.227-228)

: o
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TEXTO Il
A cana-de-acUcar

Originéria da Asia, a cana-de-acucar foi introduzida no
Brasil pelos colonizadores portugueses no século XVI. A re-
gido que durante séculos foi a grande produtora de cana-de
-acUcar no Brasil é a Zona da Mata nordestina, onde os férteis
solos de massapé, além da menor distancia em relagao ao
mercado europeu, propiciaram condi¢bes favoraveis a esse
cultivo. Atualmente, o maior produtor nacional de cana-de
-acucar é Sao Paulo, seguido de Pernambuco, Alagoas, Rio
de Janeiro e Minas Gerais. Além de produzir o aglcar, que em
parte é exportado e em parte abastece o mercado interno, a
cana serve também para a produgdo de alcool, importante
nos dias atuais como fonte de energia e de bebidas. A imen-
sa expansdo dos canaviais no Brasil, especialmente em Sdo
Paulo, esta ligada ao uso do alcool como combustivel.

2-) Para que um texto seja literario:

a) basta somente a correcdo gramatical; isto &, a expres-
sdo verbal segundo as leis l6gicas ou naturais.

b) deve prescindir daquilo que ndo tenha correspondén-
cia na realidade palpéavel e externa.

¢) deve fugir do inexato, daquilo que confunda a capaci-
dade de compreensdo do leitor.

d) deve assemelhar-se a uma acdo de desnudamento. O
escritor revela, ao escrever, o mundo, e, em especial, revela o
Homem aos outros homens.

e) deve revelar diretamente as coisas do mundo: senti-
mentos, ideias, acoes.

3-) Ainda com relagdo ao textos | e Il, assinale a opgdo
incorreta

a) No texto I, em lugar de apenas informar sobre o real,
ou de produzi-lo, a expressao literaria é utilizada principal-
mente como um meio de refletir e recriar a realidade.

b) No texto Il, de expressdo ndo literaria, o autor informa
o leitor sobre a origem da cana-de-acUcar, os lugares onde é
produzida, como teve inicio seu cultivo no Brasil, etc.

c) O texto | parte de uma palavra do dominio comum
—agUcar — e vai ampliando seu potencial significativo, explo-
rando recursos formais para estabelecer um paralelo entre o
agucar — branco, doce, puro — e a vida do trabalhador que o
produz — dura, amarga, triste.

d) No texto |, a expressao literaria desconstréi habitos
de linguagem, baseando sua recriacdo no aproveitamento de
novas formas de dizer.

e) O texto Il ndo é literario porque, diferentemente do lite-
rario, parte de um aspecto da realidade, e ndo da imaginac&o.

Gabarito

1-)D

2-) D — Esta alternativa esta correta, pois ela remete ao
carater reflexivo do autor de um texto literario, ao passo

em que ele revela as pessoas o “seu mundo” de maneira
peculiar.
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/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM
FRAGCOES.

\_ %

Nudmeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.
Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{012345,6,..}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,45,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do niumero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicOes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisGes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numeéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisao
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

MATEMATICA
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Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

nUmeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={..-3,-2,-1,0,1,2,.}

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero

Z*={..-2,-1, 1,2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,1,2 .}

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo positivos
Z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de niUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas peridédicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apos a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros
irracionais. aue trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 '

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33=""
10
2°caso) Se dizima periddica é um nimero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

: Y
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99%x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um nUmero racional com um ndmero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5 _V5 - 0 e 06 um nimero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8. V2_V4_ ) e 2 é um nUmero racional.

- O produto de dois nUmeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 . V7 V29 - 7 € um numero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipula-
¢do de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office
2070, 1ttt eeese e ees e sess e ess e ess etk R RS8R R 8RR 01

MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colu-
nas, marcadores simbolicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeragédo de paginas, legendas,
indices, insercao de objetos, campos predefinidos, CAIXAS A& TEXTO. ...ovirieereeiereee et sss e 08
MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréaficos, elaboracdo de
tabelas e graficos, uso de férmulas, fun¢des e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle
de quebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. ..........cooevvemmrirrerernnrceesneriennn. 16
MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacdes, régua, guias, cabecalhos e ro-
dapés, nocdes de edicdo e formatagdo de apresentacdes, insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botdes de agéo,
ANIMAGAO0 € trANSIGAO ENTIE SIIAES. ...oovveeeeret ettt 28
Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagdo de arquivos. .........ccoeeeeeennn. 33
Internet: navegacdo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas..........cowmeeerereeernereeennnnes
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MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS,

DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA
DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA,
MANIPULAGCAO DE ARQUIVOS E PASTAS,
USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERACAO COM O
CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-OFFICE
2010
\ J

Windows assim como tudo que envolve a informatica
passa por uma atualizacdo constante, os concursos publi-
cos em seus editais acabam variando em suas versdes, por
isso vamos abordar de uma maneira geral tanto as versoes
do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um
software, um programa de computador desenvolvido por
programadores através de codigos de programagdo. Os
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares,
sdo considerados como a parte légica do computador,
uma parte ndo palpavel, desenvolvida para ser utilizada
apenas quando o computador estd em funcionamento. O
Sistema Operacional (SO) é um programa especial, pois é o
primeiro a ser instalado na maquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela
primeira vez, em sua tela serdo mostradas apenas algumas
rotinas presentes nos chipsets da maquina. Para utilizarmos
todos os recursos do computador, com toda a qualidade
das placas de som, video, rede, acessarmos a Internet e
usufruirmos de toda a potencialidade do hardware, temos
que instalar o SO.

Apods sua instalagdo é possivel configurar as placas
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar os
demais programas, como os softwares aplicativos e utili-
tarios.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e ge-
rencia os demais programas.

A diferenca entre os Sistemas Operacionais de 32 bits
e 64 bits esta na forma em que o processador do computa-
dor trabalha as informagdes. O Sistema Operacional de 32
bits tem que ser instalado em um computador que tenha
o processador de 32 bits, assim como o de 64 bits tem que
ser instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, se-
gundo o site oficial da Microsoft, podem utilizar mais me-
moéria que as versdes de 32 bits do Windows. “Isso ajuda
a reduzir o tempo despendi- do na permuta de processos
para dentro e para fora da memdria, pelo armazenamen-
to de um numero maior desses processos na memoria de
acesso aleatério (RAM) em vez de fazé-lo no disco rigido.
Por outro lado, isso pode aumentar o desempenho geral
do programa”.

Windows 7

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:

1. Clicar no botao Iniciar@, clicar com o botao direito
em computador e clique em Propriedades.

NOCOES BASICAS DE INFORMATICA
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2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versao de 64 bits do Windows 7,
vocé precisard de um processador capaz de executar uma
versdo de 64 bits do Windows. Os beneficios de um sistema
operacional de 64 bits ficam mais claros quando vocé tem
uma grande quantidade de RAM (meméria de acesso alea-
tério) no computador, normalmente 4 GB ou mais. Nesses
casos, como um sistema operacional de 64 bits pode pro-
cessar grandes quantidades de meméria com mais eficacia
do que um de 32 bits, o sistema de 64 bits podera respon-
der melhor ao executar varios programas ao mesmo tempo
e alternar entre eles com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é
reinstala-lo sobre um SO ja utilizado na maquina. Nesse
caso, é possivel instalar:

- Sobre o Windows XP;

- Uma versdo Win 7 32 bits, sobre Windows Vista (Win
Vista), também 32 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;

- Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 em um computador e formatar o HD durante
a instalacao;

- Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual
tipo de instalacao serd feita, encontrar e ter em maos a
chave do produto, que é um codigo que sera solicitado
durante a instalacéo.

Vamos adotar a opcdo de instalacdo com formatacao de
disco rigido, segundo o site oficial da Microsoft Corporation:

- Ligue o seu computador, de forma que o Windows seja
inicia- lizado normalmente, insira do disco de instalacdo do Win-
dows 7 ou a unidade flash USB e desligue o seu computador.

- Reinicie o computador.

- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer
isso, e siga as instrucdes exibidas.

- Na pégina de Instalacdo Windows, insira seu idioma
ou outras preferéncias e clique em avancar.

- Se a pagina de Instalacdo Windows ndo aparecer e o
programa nao solicitar que vocé pressione alguma tecla,
talvez seja necessario alterar algumas configuracées do sis-
tema. Para obter mais informacdes sobre como fazer isso,
consulte Inicie o seu computador usando um disco de ins-
talacdo do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licenca, se vocé aceitar os ter-
mos de licenca, clique em aceito os termos de licenca e em avancar.

- Na péagina que tipo de instalagdo vocé deseja? clique
em Personalizada.

- Na pagina onde deseja instalar Windows? clique em
op- ¢bes da unidade (avancada).

- Clique na particdo que vocé quiser alterar, clique na
opcao de formatacdo desejada e siga as instrucoes.

- Quando a formatacdo terminar, clique em avancar.

- Siga as instrucdes para concluir a instalacdo do Win-
dows 7, inclusive a nomenclatura do computador e a confi-
guracdo de uma conta do usuario inicial.
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Conceitos de pastas, arquivos e atalhos, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus

Pastas - sdo estruturas digitais criadas para organizar arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos- sdo registros digitais criados e salvos através de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos o
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.

Icones- sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos.

Atalhos—s3do icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Criacao de pastas (diretérios)

Exibir 3
Classificar por 3
Agrupar por 3

Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com L4
Pasta Novo L
Atalho Propriedades

Microsoft Access Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato

Documento do Microsoft Word

Documento de Didrio

= E R E B &

Apresentagio do Microsoft PowerPoint
Documento de Texto
Planilha de Microsoft Excel

Pasta compactada

il

Figura 8: Criacdo de pastas

Clicando com o botéo direito do mouse em um espaco vazio da area de trabalho ou outro apropriado, podemos en-
contrar a opgao pasta.
Clicando nesta opgdo com o botdo esquerdo do mouse, temos entdo uma forma pratica de criar uma pasta.

. . . H " "
Figura 9: Criamos aqui uma pasta chamada “Trabalho”.
ol e
P
Tlad) [1 s Trabalhe ~ [ 43 |[ Pesquisar Trabatho J
Organizar Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Nova pasta =~ 0 @
¢ Favoritos L
B JuedeTiabalha Esta pasta esta vazia
El Locais
& Downloads
4 Bibliotecas
[ Documentos
=) Imagens
@ Msicas
B videos
Selecione um srquivo para visualizar.
% Computador
&, Acer(C)
== Disco removivel (E)
€ Rede
m i
] 0itens
|

Figura 10: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abri-la e agora criaremos mais duas pastas dentro dela:
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NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

1. Direitos e deveres fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos; direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca

e a propriedade; direitos sociais; nacionalidade; cidadania; garantias constitucionais individuais; garantias dos direitos coletivos,
sociais e politicos. 01
2. Da Administragao Publica (artigos 37 a 41, capitulo VII, Constituicdo Federal. 34
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1. DIREITOS E DEVERES FUNDAMENTAIS:

DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS
E COLETIVOS; DIREITO A VIDA, A
LIBERDADE, A IGUALDADE, A SEGURANCA
E A PROPRIEDADE; DIREITOS SOCIAIS;
NACIONALIDADE; CIDADANIA; GARANTIAS
CONSTITUCIONAIS INDIVIDUAIS;
GARANTIAS DOS DIREITOS COLETIVOS,
SOCIAIS E POLITICOS.
\ J

O titulo Il da Constituicdo Federal é intitulado "Direitos
e Garantias fundamentais”, género que abrange as seguin-
tes espécies de direitos fundamentais: direitos individuais e
coletivos (art. 5°, CF), direitos sociais (genericamente pre-
vistos no art. 6°, CF), direitos da nacionalidade (artigos 12 e
13, CF) e direitos politicos (artigos 14 a 17, CF).

Em termos comparativos a classica divisdo tridimen-
sional dos direitos humanos, os direitos individuais (maior
parte do artigo 5°, CF), os direitos da nacionalidade e os
direitos politicos se encaixam na primeira dimens&o (direi-
tos civis e politicos); os direitos sociais se enquadram na se-
gunda dimenséo (direitos econdmicos, sociais e culturais) e
os direitos coletivos na terceira dimensao. Contudo, a enu-
meracao de direitos humanos na Constituicdo vai além dos
direitos que expressamente constam no titulo Il do texto
constitucional.

Os direitos fundamentais possuem as seguintes carac-
teristicas principais:

a) Historicidade: os direitos fundamentais possuem
antecedentes histoéricos relevantes e, através dos tempos,
adquirem novas perspectivas. Nesta caracteristica se en-
quadra a nocao de dimensdes de direitos.

b) Universalidade: os direitos fundamentais perten-
cem a todos, tanto que apesar da expressdo restritiva do
caput do artigo 5° aos brasileiros e estrangeiros residentes
no pais tem se entendido pela extensdo destes direitos, na
perspectiva de prevaléncia dos direitos humanos.

¢) Inalienabilidade: os direitos fundamentais nao
possuem conteldo econémico-patrimonial, logo, sdo in-
transferiveis, inegociaveis e indisponiveis, estando fora do
comércio, o que evidencia uma limitacdo do principio da
autonomia privada.

d) Irrenunciabilidade: direitos fundamentais nao
podem ser renunciados pelo seu titular devido a funda-
mentalidade material destes direitos para a dignidade da
pessoa humana.

e) Inviolabilidade: direitos fundamentais ndao podem
deixar de ser observados por disposicdes infraconstitu-
cionais ou por atos das autoridades publicas, sob pena
de nulidades.

f) Indivisibilidade: os direitos fundamentais compdem
um unico conjunto de direitos porque ndo podem ser ana-
lisados de maneira isolada, separada.

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL
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g) Imprescritibilidade: os direitos fundamentais néo
se perdem com o tempo, ndo prescrevem, uma vez que sao
sempre exerciveis e exercidos, ndo deixando de existir pela
falta de uso (prescricao).

h) Relatividade: os direitos fundamentais ndo po-
dem ser utilizados como um escudo para praticas ilicitas
ou como argumento para afastamento ou diminui¢do da
responsabilidade por atos ilicitos, assim estes direitos ndo
sdo ilimitados e encontram seus limites nos demais direitos
igualmente consagrados como humanos.

Vale destacar que a Constituicdo vai além da protecdo
dos direitos e estabelece garantias em prol da preservagdo
destes, bem como remédios constitucionais a serem utili-
zados caso estes direitos e garantias ndo sejam preserva-
dos. Neste sentido, dividem-se em direitos e garantias as
previsdes do artigo 5°: os direitos sdo as disposi¢des de-
claratérias e as garantias sdo as disposi¢des assecuratorias.

O legislador muitas vezes reine no mesmo dispositivo
o direito e a garantia, como no caso do artigo 5°, IX: “é livre
a expressao da atividade intelectual, artistica, cientifica e de
comunicagao, independentemente de censura ou licenca”
— o direito é o de liberdade de expressao e a garantia é a
vedacdo de censura ou exigéncia de licenca. Em outros ca-
sos, o legislador traz o direito num dispositivo e a garantia
em outro: a liberdade de locomocao, direito, é colocada
no artigo 5°, XV, ao passo que o dever de relaxamento da
prisdo ilegal de oficio pelo juiz, garantia, se encontra no
artigo 5°, LXV'.

Em caso de ineficacia da garantia, implicando em viola-
¢do de direito, cabe a utilizacdo dos remédios constitucionais.

Atencdo para o fato de o constituinte chamar os remé-
dios constitucionais de garantias, e todas as suas férmulas de
direitos e garantias propriamente ditas apenas de direitos.

Direitos e deveres individuais e coletivos

O capitulo | do titulo Il é intitulado “direitos e deve-
res individuais e coletivos”. Da propria nomenclatura do
capitulo ja se extrai que a protecdo vai além dos direitos
do individuo e também abrange direitos da coletividade. A
maior parte dos direitos enumerados no artigo 5° do texto
constitucional é de direitos individuais, mas s&o incluidos
alguns direitos coletivos e mesmo remédios constitucio-
nais proprios para a tutela destes direitos coletivos (ex.:
mandado de seguranca coletivo).

1) Brasileiros e estrangeiros

O caput do artigo 5° aparenta restringir a protecao
conferida pelo dispositivo a algumas pessoas, notadamen-
te, "aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais”.
No entanto, tal restricdo é apenas aparente e tem sido in-
terpretada no sentido de que os direitos estardo protegi-
dos com relagé@o a todas as pessoas nos limites da sobera-
nia do pais.
1 FARIA, Cassio Juvenal. Notas pessoais tomadas
em teleconferéncia.




Em razdo disso, por exemplo, um estrangeiro pode in-
gressar com habeas corpus ou mandado de seguranga, ou
entdo intentar acdo reivindicatéria com relacdo a imdvel
seu localizado no Brasil (ainda que néo resida no pais).

Somente alguns direitos ndo sao estendidos a todas as
pessoas. A exemplo, o direito de intentar acao popular exi-
ge a condicdo de cidaddo, que sb é possuida por nacionais
titulares de direitos politicos.

2) Relacao direitos-deveres

O capitulo em estudo é denominado “direitos e garan-
tias deveres e coletivos”, remetendo a necessaria relacdo
direitos-deveres entre os titulares dos direitos fundamen-
tais. Acima de tudo, o que se deve ter em vista é a pre-
missa reconhecida nos direitos fundamentais de que nao
ha direito que seja absoluto, correspondendo-se para cada
direito um dever. Logo, o exercicio de direitos fundamen-
tais é limitado pelo igual direito de mesmo exercicio por
parte de outrem, ndo sendo nunca absolutos, mas sempre
relativos.

Explica Canotilho? quanto aos direitos fundamentais: “a
ideia de deveres fundamentais é suscetivel de ser entendi-
da como o ‘outro lado’ dos direitos fundamentais. Como
ao titular de um direito fundamental corresponde um de-
ver por parte de um outro titular, poder-se-ia dizer que o
particular esta vinculado aos direitos fundamentais como
destinatario de um dever fundamental. Neste sentido, um
direito fundamental, enquanto protegido, pressuporia um
dever correspondente”. Com efeito, a um direito funda-
mental conferido a pessoa corresponde o dever de respei-
to ao arcabouco de direitos conferidos as outras pessoas.

3) Direitos e garantias em espécie
Preconiza o artigo 5° da Constituicdo Federal em seu
caput:

Artigo 5°, caput, CF. Todos sao iguais perante a lei, sem
distincdo de qualquer natureza, garantindo-se aos brasilei-
ros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade
do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a
propriedade, nos termos seguintes |[...].

O caput do artigo 5°, que pode ser considerado um
dos principais (sendo o principal) artigos da Constituicao
Federal, consagra o principio da igualdade e delimita as
cinco esferas de direitos individuais e coletivos que mere-
cem protecao, isto é, vida, liberdade, igualdade, seguranca
e propriedade. Os incisos deste artigos delimitam varios
direitos e garantias que se enquadram em alguma destas
esferas de protecdo, podendo se falar em duas esferas es-
pecificas que ganham também destaque no texto consti-
tucional, quais sejam, direitos de acesso a justica e direitos
constitucionais-penais.

2 CANOTILHO, José Joaquim Gomes. Direito cons-
titucional e teoria da constituicdo. 2. ed. Coimbra: Almedi-
na, 1998, p. 479.
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- Direito a igualdade

Abrangéncia

Observa-se, pelo teor do caput do artigo 5°, CF, que o
constituinte afirmou por duas vezes o principio da igualdade:

Artigo 5, caput, CF. Todos sdo iguais perante a lei, sem
distincdo de qualquer natureza, garantindo-se aos brasilei-
ros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade
do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a sequranca e a
propriedade, nos termos seguintes |[...].

N&o obstante, reforca este principio em seu primeiro
inciso:

Artigo 5°, |, CF. Homens e mulheres sdo iguais em direi-
tos e obrigacgées, nos termos desta Constituicdo.

Este inciso é especificamente voltado a necessidade de
igualdade de género, afirmando que ndo deve haver ne-
nhuma distingdo sexo feminino e o masculino, de modo
que o homem e a mulher possuem os mesmos direitos e
obrigacdes.

Entretanto, o principio da isonomia abrange muito
mais do que a igualdade de géneros, envolve uma pers-
pectiva mais ampla.

O direito a igualdade é um dos direitos norteadores
de interpretacdo de qualquer sistema juridico. O primeiro
enfoque que foi dado a este direito foi o de direito civil,
enquadrando-o na primeira dimensdo, no sentido de que a
todas as pessoas deveriam ser garantidos os mesmos direi-
tos e deveres. Trata-se de um aspecto relacionado a igual-
dade enquanto liberdade, tirando o homem do arbitrio dos
demais por meio da equiparagdo. Basicamente, estaria se
falando na igualdade perante a lei.

No entanto, com o passar dos tempos, se percebeu que
nao bastava igualar todos os homens em direitos e deveres
para torna-los iguais, pois nem todos possuem as mesmas
condicOes de exercer estes direitos e deveres. Logo, nao
é suficiente garantir um direito a igualdade formal, mas
é preciso buscar progressivamente a igualdade material.
No sentido de igualdade material que aparece o direito a
igualdade num segundo momento, pretendendo-se do Es-
tado, tanto no momento de legislar quanto no de aplicar e
executar a lei, uma postura de promocao de politicas go-
vernamentais voltadas a grupos vulneraveis.

Assim, o direito a igualdade possui dois sentidos nota-
veis: o de igualdade perante a lei, referindo-se a aplicagéo
uniforme da lei a todas as pessoas que vivem em socieda-
de; e o de igualdade material, correspondendo a necessi-
dade de discriminacdes positivas com relagao a grupos vul-
neraveis da sociedade, em contraponto a igualdade formal.

Acoes afirmativas

Neste sentido, desponta a tematica das acbes afirmati-
vas,que sdo politicas publicas ou programas privados cria-
dos temporariamente e desenvolvidos com a finalidade de
reduzir as desigualdades decorrentes de discriminagdes ou
de uma hipossuficiéncia econdmica ou fisica, por meio da
concessdo de algum tipo de vantagem compensatoria de
tais condicoes.




NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Estado, governo e administragdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizagdo; natureza, fins e principios. .............. 01
2. Direito Administrativo: conceito, fontes e principios. 14
3. Organizacdo administrativa da Unido; administracao direta e indireta. 18

4. Agentes publicos: espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e funcdo publicos; regime juridico
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1. ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO
PUBLICA: CONCEITOS, ELEMENTOS,
PODERES E ORGANIZAGCAO; NATUREZA, FINS
E PRINCIPIOS.

1) Principios da Administracao Publica

Os valores éticos inerentes ao Estado, os quais permitem
que ele consolide o bem comum e garanta a preservacao dos
interesses da coletividade, se encontram exteriorizados em
principios e regras. Estes, por sua vez, sdo estabelecidos na
Constituicdo Federal e em legislagcdes infraconstitucionais, a
exemplo das que serdo estudadas neste topico, quais sejam:
Decreto n° 1.171/94, Lei n°® 8.112/90 e Lei n°® 8.429/92.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no se-
tor publico partem da Constituicdo Federal, que estabelece
alguns principios fundamentais para a ética no setor publi-
co. Em outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37,
especialmente o caput, que permite a compreensdo de boa
parte do contetdo das leis especificas, porque possui um
carater amplo ao preconizar os principios fundamentais da
administracdo publica. Estabelece a Constituicao Federal:

Artigo 37, CF. A administracdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Fede-
ral e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, tam-
bém, ao seguinte: [...]

Séo principios da administracdo publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

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, legalidade
significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo proibe.
Contudo, como a administracdo publica representa os inte-
resses da coletividade, ela se sujeita a uma relacdo de subor-
dinacdo, pela qual s6 podera fazer o que a lei expressamen-
te determina (assim, na esfera estatal, é preciso lei anterior
editando a matéria para que seja preservado o principio da
legalidade). A origem deste principio esta na criagdo do Es-
tado de Direito, no sentido de que o préprio Estado deve
respeitar as leis que dita.

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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b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administracdo publica esta proibida
de promover discriminagdes gratuitas. Discriminar é tratar
alguém de forma diferente dos demais, privilegiando ou
prejudicando. Segundo este principio, a administracéo pu-
blica deve tratar igualmente todos aqueles que se encon-
trem na mesma situacdo juridica (principio da isonomia ou
igualdade). Por exemplo, a licitagdo reflete a impessoalida-
de no que tange a contratagdo de servicos. O principio da
impessoalidade correlaciona-se ao principio da finalidade,
pelo qual o alvo a ser alcancado pela administracdo publi-
ca é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse
particular ndo pode influenciar no tratamento das pessoas,
jé que deve-se buscar somente a preservacado do interesse
coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posicdo deste princi-
pio 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 des-
cumprimento dos preceitos morais por parte deste parti-
cular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento
juridico adota tratamento rigoroso do comportamento
imoral por parte dos representantes do Estado. O principio
da moralidade deve se fazer presente ndo s para com os
administrados, mas também no ambito interno. Esté indis-
sociavelmente ligado a nocdo de bom administrador, que
ndao somente deve ser conhecedor da lei, mas também dos
principios éticos regentes da funcdo administrativa. TODO
ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS
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 informacbes armazenadas nos seus ban-
cos de dados. Dai a publicacdo em érgdos da imprensa e
a afixacdo de portarias. Por exemplo, a propria expressdo
concurso publico (art. 37, Il, CF) remonta ao ideario de que
todos devem tomar conhecimento do processo seletivo de
servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se ne-
gar indevidamente a fornecer informacées 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 érgdos publicos deverd ter
cardter educativo, informativo ou de orientagdo social,
dela néo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocéo pessoal de autoridades ou servido-
res publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protegdo sao o direito de peticao e as
certid®es (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - resi-
dualmente - 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 partici-
pacdo do usudrio na administracao publica direta e indi-
reta, regulando especialmente:

I - as reclamacdes relativas a prestacdo dos servicos publi-
cos em geral, assequradas a manutencao de servicos de atendl-
mento ao usudrio e a avaliagdo periodica, externa e interna, da
qualidade dos servigos;

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e a in-
formacgbes sobre atos de governo, observado o disposto no art.
50 X e XXXIlI;

Ill - a disciplina da representacdo contra o exercicio negli-
gente ou abusivo de cargo, emprego ou fung¢do na administra-
¢do publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica deve
manter o ampliar a qualidade de seus servicos com controle
de gastos. Isso envolve eficiéncia ao contratar pessoas (o con-
curso 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 contro-
lar gastos (limitando o teto de remuneracéo), por exemplo. O
nucleo deste principio é a procura por produtividade e eco-
nomicidade. Alcanga os servicos publicos e os servicos admi-
nistrativos internos, se referindo diretamente a conduta dos
agentes.

Além destes cinco principios administrativo-constitucio-
nais diretamente selecionados pelo constituinte, podem ser
apontados como principios de natureza ética relacionados a
funcgdo publica a probidade e a motivacao:

a) Principio da probidade: um principio constitucional
incluido dentro dos principios especificos da licitacdo, é o de-
ver de todo o administrador publico, o dever de honestidade
e fidelidade com o Estado, com a populacdo, no desempenho
de suas funcbes. Possui contornos mais definidos do que a
moralidade. Didgenes Gasparini® alerta que alguns autores
tratam veem como distintos os principios da moralidade e
da probidade administrativa, mas ndo ha caracteristicas que
permitam tratar os mesmos como procedimentos distintos,
sendo no maximo possivel afirmar que a probidade adminis-
trativa € um aspecto particular da moralidade administrativa.

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

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplicavel
ao caso concreto e relacionar os fatos que concretamente
levaram a aplicacdo 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 relacdo a necessidade de motivagdo dos atos ad-
ministrativos vinculados (aqueles em que a lei aponta um
Unico comportamento possivel) e dos atos discricionarios
(agueles gue a lei, dentro dos limites nela previstos, aponta

3 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

: Y

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

NOVA

CONCURSOS

um ou mais comportamentos possiveis, de acordo com um
juizo de conveniéncia e oportunidade), a doutrina é unisso-
na na determinacdo da obrigatoriedade de motivacdo 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 li-
mites da Lei, confere ao administrador uma margem de liberdade
para fazer um juizo de conveniéncia e oportunidade, ndo sendo
necessaria a motivacdo. No entanto, se houver tal fundamenta-
¢ao, o ato devera condicionar-se a esta, em razdo da necessidade
de observancia da Teoria dos Motivos Determinantes. O entendi-
mento majoritario da doutrina, porém, é de que, mesmo no ato
discricionério, é necesséaria a motivacdo 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 superacdo de tais
discussdes doutrinarias, pois o referido artigo exige a motivagao
para todos os atos nele elencados, compreendendo entre estes,
tanto os atos discricionarios quanto os vinculados.

2) Regras minimas sobre direitos e deveres dos servidores

O artigo 37 da Constituicdo Federal estabelece os princi-
pios da administracdo publica estudados no topico anterior,
aos quais estao sujeitos servidores de quaisquer dos Poderes
em qualquer das esferas federativas, e, em seus incisos, regras
minimas sobre o servico publico:

Artigo 37, I, CF. Os cargos, empregos e funcées publicas sdo
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabe-
lecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei.

Aprofundando a questdo, tem-se o artigo 5° da Lei n°
8.112/1990, que prevé:

Artigo 59, Lei n° 8.112/1990. Sdo requisitos bdsicos para
investidura em cargo publico:

I - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

IIl - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

1V - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 1° As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia
de outros requisitos estabelecidos em lei. [...]

§ 3° As universidades e institui¢des de pesquisa cientifica
e tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com pro-
fessores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as
normas e os procedimentos desta Lei.

Destaca-se a excegao ao inciso | do artigo 5° da Lei n°
8.112/1990 e do inciso | do artigo 37, CF, prevista no artigo
207 da Constituicdo, permitindo que estrangeiros assumam
cargos no ramo da pesquisa, ciéncia e tecnologia.

Artigo 37, Il, CF. A investidura em cargo ou emprego pu-
blico depende de aprovacao prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a na-
tureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma
prevista em lei, ressalvadas as nomeacbes para cargo em
comissdo declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracdo.
4 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo
brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros, 1993.

5 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92
ed. Sao Paulo: Saraiva, 2004.
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DLVISAO DE AUDITORIA ELETRONICA DE
SAO PAULO - TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE SAO PAULO.

O que é o Audesp?

O projeto Auditoria Eletrénica de Orgaos Publicos é
uma iniciativa do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo no aperfeicoamento do controle de gestdo governa-
mental que objetiva, através do concurso da tecnologia da
informacdo, aprimorar os procedimentos de coleta de da-
dos e informacdes dos érgaos fiscalizados, buscando maior
agilidade nos trabalhos, aumento da qualidade dos dados
e como consequéncia natural, o cumprimento da missdo
constitucional de fiscalizar e controlar as contas publicas
paulistas com o méaximo grau de eficiéncia e eficacia, em
beneficio da sociedade.

Objetivo

Disponibilizar, para os envolvidos com o processo de
fiscalizacdo, um banco de dados contendo informagdes de
cada 6rgao, em especial a sua contabilidade, com conteu-
do padronizado e atualizado diretamente pelos proprios
orgaos objeto de fiscalizacdo. As informacbes constantes
do banco de dados resultante desse processo serdo tam-
bém disponibilizadas, via Internet, ao publico em geral.

Contexto

O Projeto AUDESP é uma das prioridades que o Comi-
té de Tecnologia da Informacdo escolheu para ser desen-
volvido pelo corpo técnico da Casa, iniciou-se em meados
de 2003, passando por varias fases, desde o levantamento
de problemas, coletas de sugestdes, reunides periddicas,
pesquisa do nivel de informatizacdo dos 6rgéos jurisdicio-
nados, dentre outras. Estes levantamentos apoiardo a deci-
sao de modelagem da solucéo a ser adotada pelo Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo. As decisdes tomadas no
contexto deste Projeto e que afetem o cotidiano das ativi-
dades dos érgaos municipais serdo discutidos e validados
em conjunto, seja pelo canal direto de comunicacao criado
para este fim, bem como através de féruns ou reunides a
serem realizados, se necessario for.

O sistema AUDESP é destinada a prestacao de informa-
¢oes relativas a:

» Atos Normativos: cadastro de todo tipo de norma de
criacdo e extingao de cargos, bem como aumento e redu-
¢ao de vagas;

» Cargos: cadastro dos cargos das entidades e histori-
cos de vagas;

« Funcoes: cadastro de funcdes (contratagdes) por tem-
po determinado;

» Quadro de Pessoal: relacdo dos cargos oficiais da en-
tidade, com indicacdo das respectivas quantidades de va-
gas existentes, providas e ndo providas;
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» Agentes Publicos: cadastro de informagdes basicas
dos agentes publicos;

- LotacGes de Agentes Publicos: cadastro de informa-
¢Oes sobre as lotagdes e suas movimentacdes dos agentes
publicos.

O modulo Autorizacdo para Modificagdo em Cadastros
foi desenvolvido para que os proprios usuarios jurisdicio-
nados possam alterar e excluir dados prestados de maneira
incorreta. Estas modificacdes poderao ser feitas apds apro-
vacado da equipe de fiscalizacdo, que determinara o periodo
para que o sistema fique aberto.

Competéncia Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo

Ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo com-
pete atuar na fiscalizacdo contabil, financeira, orcamenta-
ria, operacional e patrimonial do Estado de Séo Paulo e de
seus Municipios, exceto o da Capital, bem como na das
respectivas entidades de administracdo direta ou indireta
e na das fundacdes por eles instituidas ou mantidas, quan-
to a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de
subvencdes e renlincia de receitas.

A jurisdicdo do Tribunal alcanca administradores e de-
mais responsaveis por dinheiro, bens e valores publicos,
além das pessoas fisicas ou juridicas, que, mediante conveé-
nios, acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres,
apliquem auxilios, subvencdes ou recursos repassados pelo
Poder Publico.

(Fontes:  https://www.tce.sp.gov.br/competencia //
http://www.eddydata.com.br/attachments/article/463/ma-
nual_do_modulo_autorizacao_de_modificacao_-_externo.
pdf // http://www4.tce.sp.gov.br/audesp/home)
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AS ORGANIZAGOES E AS PESSOAS QUE
NELAS TRABALHAM; FUNCOES GERAIS E
ATIVIDADES DE ROTINA.

Rotina administrativa é formada por varios processos
que acontecem de forma sistematica e que requerem co-
nhecimento técnico e dominio de tecnologias. Sendo que
processo é todo conjunto de procedimentos com entradas,
processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto de
profissionais executa atividades para se obter resultados,
essas atividades devem estar em conformidade com o ni-
vel de competéncia dos profissionais, nivel de autoridade e
responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e geren-
tes possuem competéncias distintas no processamento
das rotinas administrativas, assim como os profissionais de
nivel técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabili-
dades como planejamento, direcdo, controle, supervisao e
outras func¢des que exigem dos profissionais conhecimento
e experiéncias maiores.

E necessario também distinguir atividades administra-
tivas das atividades gerenciais, pois as atividades gerenciais
constitui um processo que originara as atividades adminis-
trativas, ou seja, é para apoio gerencial que existem as ati-
vidades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais tém a
funcdo de identificar estratégias, trabalhar as oportunida-
des, alocacdo de recursos, compartilhamento de objetivos
e outros.

A administracdo, portanto é algo maior e que exige cri-
tério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma orde-
nada, pois primeiro é necessario planejar, depois se organi-
za os recursos, dirige a informacdo e a mao de obra de for-
ma eficiente e depois se controla os resultados alcancados.

Na verdade, a administracdo é todo conjunto de pro-
cedimentos que consome recursos, que requer organiza-
¢do dos recursos, planejamento de alocacdo e avaliagdo
dos resultados obtidos com esses recursos.

As organizagdes trabalham com determinados recur-
sos disponiveis e a partir disso, deve estabelecer e avaliar
se 0s recursos estao alinhados aos objetivos e estratégias,
se os recursos serdo de grande valia para obter objetivos,
se 0s recursos estdo ao alcance da empresa e se ndo estao,
como a empresa pode trabalhar com os recursos disponi-
veis sem desistir de seus objetivos e estratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da em-
presa dirigir o que possui e buscar algo mais. De forma que
o principal recurso da empresa capaz de transformar re-
cursos em objetivos sdo as pessoas. Colocando as pessoas
certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que
o profissional tenha nivel superior e saiba lidar com o am-
biente complexo das organizacdes.
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Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que sdo
repetitivas e exige conhecimento técnico dos profissionais.

Técnicas nas rotinas administrativas

As fungdes basicas de uma empresa sdo a funcdo comer-
cial, a funcao técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas sdo a construgdo de or-
ganogramas, que identifique os departamentos da empresa e
os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas administrati-
vas sdo o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as normas
necessarias para execucao de atividades especificas.

Ja o regulamento ou regimento interno € um documento
com um conjunto de diretrizes que definem a estrutura orga-
nizacional e as politicas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades adminis-
trativas sdo os relatérios que devem expor fatos e ocorréncias
para esclarecimento, ddvidas ou informacéo de problemas e
outros documentos propostos para informagdes do interesse
de um quadro de colaboradores sdo documentos como a Cl
(circular interna) e o oficio.

Qualidade nas rotinas administrativas

Como vimos a atividade administrativa sdo compostos
de varios processos, processos primarios, processos de apoio
e processos finalisticos que sdo os processos que definem a
atividade fim da empresa.

Os processos, portanto sdo fundamentais para que as
empresas atinjam seus objetivos e tenham sucesso. Para que
tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve estruturar
€ organizar seus processos e sempre que necessario trabalhar
a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer méto-
dos, técnicas, normas e até inovacgoes.

Os métodos sao utilizados para que as acdes nos proces-
sos sejam realizadas e atinjam os objetivos propostos.

J& os objetivos nos processos deve ser sempre o valor
agregado e por isso, exige-se qualidade total em todos os
processos, para isso faz-se necessario a implantacdo de me-
todologias e ferramentas da qualidade para que as organiza-
¢Oes atinjam objetivos, conquiste o cliente e se torne compe-
titiva mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade que
sdo de simples aplicagdo, mas rendem até uma certificacdo
ISO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos processos
esta a ferramenta 5’s. O 5’s surgiram de uma filosofia japone-
sa e se solidificou no meio empresarial como ferramenta da
qualidade aplicada aos processos e Util para estruturar, dese-
nhar e evitar desperdicios com maior economia de recursos
e tempo. O ideal é que toda a equipe esteja integrada em
um trabalho de organizacdo, arrumacdo, utilizacdo, limpeza,
padronizacao e disciplina.

-Organizagdo: organizar poupa tempo e faz com que
as atividades sejam desenvolvidas sem atrapalho. Organizar
materiais pela frequéncia de uso elimina retrabalhos e tempo
gasto com a distribuicdo de materiais para as atividades
frequentes e seguranca contra acidentes ou perda de ma-
teriais.




-ldentificar: o trabalho de identificar materiais por ca-
tegorias poupa o tempo de procurar o material e acabar
perdendo o tempo.

-Utilizacdo: o senso de utilizacdo é também ligado a
organizacdo e realiza-se o trabalho de separar o material
de uso eventual e material necessario as atividades menos
constantes, evitando que fiquem espalhados pelo chéo
material sem uso imediato.

-Limpeza: a limpeza é Util para manter o ambiente com
uma aparéncia limpa, organizada e com maior seguranca.
Criar meios para manter o ambiente limpo, organizado e
sempre arrumado é também uma medida para que os co-
laboradores poupem tempo e trabalho de organizarem e
limparem tudo de novo, quando deveriam estar concentra-
dos em outras tarefas.

-Padronizar: padronizar é uma solucdo para manter
uma rotina de organizacdo, de limpeza e de eliminagdo
de desperdicios, sendo que a padronizacdo pode auxiliar
o trabalho e orientar a equipe para a realizagdo das ativi-
dades.

E por fim, para manter a limpeza, a organizacdo e a
padronizac¢do nas rotinas administrativas deve-se manter o
senso de disciplina, portanto é necessario que o programa
5’s tenha a adesdo e participacdo com o comprometimen-
to de todos.

Podemos definir Administracdo de Recursos Humanos
o ramo especializado da ciéncia da administracdo que en-
volve todas as a¢des que tem como objetivo a integracdo
do trabalhador no contexto da organizagdo e o aumento
de sua produtividade. Area que trata de recrutamento, se-
lecdo, treinamento, desenvolvimento, manutengao, contro-
le e avaliacdo de pessoas.

Mas para entender melhor a aplicacdo desse conceito
na atualidade, precisamos entender que durante a maior
parte de nossas vidas, fazemos parte de algum tipo de or-
ganizagao, tais como: uma escola, um time relacionado a
esporte, um grupo artistico, uma instituicao religiosa, uma
organizagdo militar, ou mesmo uma empresa. Algumas or-
ganiza¢des como um time de futebol, sdo estruturadas de
modo informal, enquanto que as grandes corporagdes mi-
litares, possuem estruturas bastante formalizadas. Porém
todas as estruturas organizadas, sejam elas formais ou in-
formais, possuem elementos comuns.

Utilizando uma visdo mais simplista possivel, podemos
ver uma organiza¢do, como sendo, duas ou mais pessoas
trabalhando juntas, de modo estruturado, visando alcancar
um objetivo especifico, ou um conjunto de objetivos, de
modo que haja entre elas a comunicacdo, a cooperacao, e
a sintonia dos objetivos.

As organizacdes sdo importantes porque também po-
dem ser vistas como institui¢des sociais que refletem al-
guns valores e necessidades culturalmente aceitos. Elas
permitem que vivamos juntos e de modo relativamente
civilizado e que realizemos objetivos enquanto sociedade.
Das delegacias de policia dos bairros onde moramos, as
grandes corporagdes multinacionais, as organizacdes ser-
vem a sociedade, transformando o mundo num lugar me-
Ihor, mais seguro e mais agradavel de viver.
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Para que as organizagdes sobrevivam, sdo necessarios
alguns elementos basicos: os objetivos, os planos ou méto-
dos para a consecugao desses objetivos, os recursos necessa-
rios para serem utilizados e o processo que possibilita a inte-
racdo dos elementos, propiciando a obtencdo dos resultados
desejados.

Este processo de planejar, organizar, liderar e controlar o
trabalho dos membros da organizacdo e de usar os recursos
disponiveis da organizagdo para alcancar objetivos pré-esta-
belecidos, denomina-se administracao.

Historico de administracdao de recursos humanos
O movimento da Administracdo Cientifica difundiu-se

amplamente e tornou-se um dos principios bases da organi-
zacdo industrial nas primeiras décadas do século.

O movimento de valorizacdo das relagdes humanas no
trabalho surgiu a partir da constatacdo da necessidade de
considerar a relevancia dos fatores psicoldgicos e sociais na
produtividade.

A descoberta da relevancia do fator humano na empresa
veio proporcionar o refinamento da ideologia da harmoni-
zacdo entre o capital e o trabalho, definida pelos teoricos da
Administracdo Cientifica. Com efeito, pode-se dizer que as
Relagbes Humanas constituem um processo de integragao de
individuos numa situacdo de trabalho, de modo a fazer com
que os trabalhadores colaborem com a empresa e até encon-
trem satisfacdo de suas necessidades sociais e psicoldgicas.

Os primeiros 6rgdos de Recursos Humanos como setor
definido da administracdo das organiza¢des, tiveram seu
aparecimento no inicio deste século, tendo tido sua evolucdo
acelerada, na década de vinte. Com o advento da primeira
guerra mundial, estabeleceu-se uma caréncia efetiva de méo-
-de-obra nas empresas, obrigando estas, a estabelecerem
padrdes de racionalizacdo e otimizacdo da mao-de-obra exis-
tente e desenvolverem processos de formacdo de mao-de-
-obra nova, através dos primeiros métodos organizados de
recrutamento e selecdo. O fator humano ja tinha que ser tra-
tado com atencao especifica. A revolucdo industrial que ocor-
ria na época, também foi fator determinante para a formagéo
e desenvolvimento do periodo inicial da administracdo de
recursos humanos. Os movimentos filoséficos dos anos trin-
ta, de maneira especial, 0 pensamento existencial, aliados aos
primeiros trabalhos de Sociologia do Trabalho, forneceram
direcionamentos e subsidios éticos e cientificos para a evo-
lucdo da administragdo de recursos humanos. O marco mais
significativo dessa evolugdo, foram os experimentos de Haw-
torne, na Western Electric, em Chicago, nos Estados Unidos
da América. As pesquisas de Hawtorne, vieram surpreender
os Tayloristas que tentavam, sair da sua orbita inicial, combi-
nar dentro das mesmas constantes, matéria-prima, maquinas
e pessoas. Nas pesquisas de Hawtorne ficaram evidenciadas
que as relagdes humanas, tanto entre si como com os ele-
mentos ambientais, tinham significativa influéncia na produ-
tividade. Mais que qualquer outro 6rgdo da administracao
das organiza¢des, o de Recursos Humanos, contribuiu para
verdadeiras revolucdes da atividade gerencial. Desde 1930,
as ciéncias comportamentais fornecem em ritmo crescente,
subsidios para o desenvolvimento da Administracdo de Re-
cursos Humanos, e esta por sua vez vem contribuindo para
verdadeiras revolugdes da atividade gerencial.




ATUALIDADES

Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, esportes, meio ambiente e outros fatos relevantes

@ NovA

CONCURSOS







QUESTOES RELACIONADAS A FATOS
POLITICOS, ECONOMICOS, ESPORTES, MEIO
AMBIENTE E OUTROS FATOS RELEVANTES

Atualidades - Temas mensais

1 - Febre amarela

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

A Unica forma de se prevenir é recorrer a vacinagao,
disponivel nos postos de salde, por meio do Sistema
Unico de Saude (SUS). Segundo dados do Ministério da
Saude, entre de 1° julho de 2017 a 28 de fevereiro, foram
723 casos e 237 6bitos. Em 2017, houve 576 casos e 184
obitos. Por isso, uma das indicacbes segundo especialistas
na area da saude, é evitar areas rurais, caso a pessoa ainda
nao esteja vacinado. A vacina dura cerca de 10 anos.

As areas mais atingidas pela febre amarela sdo os
Estados de Minas Gerais, Espirito Santo, Bahia e Sao Paulo.
De acordo com os especialistas, os indices atuais apontam
que a atual situacdo supera o surto dos anos 80. Os
principais sintomas da doenca sdo febre, dor de cabeca,
dores musculares, fadiga, nduseas, vomitos, entre outros.
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Um dos pontos de mais destaque na midia,
quando se trata de febre amarela, é a falta
de vacinas nos postos de salde, devido a alta
procura pela vacina, em janeiro de 2018. Na
ocasido, as vacinas foram fracionadas para
conter a alta demanda pelo servico, por parte
da populacao.

FIQUE ATENTO!

As provas em concursos publicos podem tratar
sobre a alta procura pela vacina, motivada pela
escassez, em meio a euforia popular em se
vacinar, por conta dos indices de mortes. Vale
também manter atencdo quanto as formas
de transmissdo e de que a vacina, de fato, é
melhor forma de se prevenir.
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2 - Questao das armas nos EUA

Historicamente, os Estados Unidos tém politicas mais
flexiveis de porte armas para os cidaddos, uma questdo
bastante inserida na cultura do pais, diferentemente de
nacdes como o Brasil.

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

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

No atual governo de Donald Trump, que assumiu em
2017, essa discussdo é tida pela Casa Branca como um
assunto que pode esperar, por ndo se tratar de prioridade
para o atual governo. A camada da sociedade norte-
americana inclinada a leis mais rigidas, defende que haja
restricdo na venda de armas.
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E importante ressaltar que a questdo das
armas é um tema que divide a sociedade dos
Estados Unidos. Camadas da sociedade, desde
ONGs e pessoas da esfera politica, defendem o
controle das armas como forma de minimizar
os ataques recentes. Porém quem é contra a
ideia, acredita que o momento é propicio para
armar ainda mais a populacdo.

FIQUE ATENTO!

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




3 - Guerra comercial - China e EUA

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

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

O governo chinés retaliou e aplicou taxas compativeis
em relacdo a centenas de produtos dos Estados Unidos,
0 que representa também cerca de US$ 34 bilhdes. Esse
cenario trouxe a maior guerra comercial de todos os
tempos.

As medidas afetam a exportacdes de diversos
produtos no mundo, desde petrdleo, gas e outros produtos
refinados. Numa economia globalizada, embates como
esse causam turbuléncia no mercado.

@ #FicaDica

Antes das medidas, o presidente dos Estados
Unidos, Donald Trump, jéd havia anunciado a
necessidade de rever as politicas comerciais
com a China dando sinais de que seria rigido
quanto as taxas. Nesse mesmo cenario, 0s
chineses defenderam politicas mais favoraveis
a integracdo, em um mundo o qual vigora
economias globalizadas.

FIQUE ATENTO!

A E importante manter atencdo quanto a
influéncia desse tema em relacdo ao Brasil.
Ha quem defenda que a situacdo favorece
a comercializagdo de commodities para o
mercado chinés.
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4 - Crise na Venezuela

Pelo menos ha quatro ou cinco anos, a Venezuela tem
enfrentado instabilidade economica, principalmente pelo
desabastecimento de produtos basicos para consumo
didrio e crescente pobreza populacional. Também é
preciso considerar que a queda no valor do preco do
petréleo contribuiu para o empobrecimento do pais,
levando em conta de que se trata da principal economia
da nacgéo.

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

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

@ #FicaDica
A crise venezuelana é complexa e traz muitas

narrativas, mas é preciso considerar um tema
de muito destaque em 2018: a imigracdo. A
chegada macica de venezuelanos ao Brasil
enfatiza mais um cendrio de xenofobia
em territério nacional, em meio a rejeicdo
da populacdo de Roraima a chegada dos
imigrantes.

FIQUE ATENTO!

Pode haver questbes de atualidades com
enunciados que requerem atengdo e
interpretagdo de texto. Uma boa compreenséao
do enunciado pode ser fundamental para
chegar a resposta correta.
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