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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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LINGUA PORTUGUESA
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—Unesp

LETRA E FONEMA

nou

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

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

amor —ator / morro —corro / vento - cento

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

Fonema e Letra
- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).
- As vezes, 0 mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.
Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra "x", por exemplo, pode representar:
- o fonema /sé/: texto
o fonema /z&/: exibir
o fonema /che/: enxame
o grupo de sons /ks/: taxi

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

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: toxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
12 3 4 12345

"o

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

", n un ", n

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

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
12 3 1234

Classificacao dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sdo classificados em:

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

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

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

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/6/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

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

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

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

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

2) Semivogais

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

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

3) Consoantes

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

/b/, st/ sds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

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

: Y
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1) Ditongo

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

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

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

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

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

2) Tritongo

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

3) Hiato

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

Encontros Consonantais

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

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

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

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-co6-lo-go.

Digrafos

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

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

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

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um Unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, hd um nUmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:
consonantais e vocalicos.
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Digrafos Consonantais

Letras Fonemas Exemplos
lh /lhe/ telhado

nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave

rr /re/ (no interior da palavra) carro

ss /se/ (no interior da palavra) passo

qu /k/ (qu seguido de e e i) queijo, quiabo
qu /9/ ( gu seguido de e e i) guerra, guia
sc /se/ crescer

s¢ /se/ desco

Xc /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representa¢do das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa
an canto
/é/ em templo
en lenda
S/ im limpo
in lindo
o/ om tombo
on tonto
/a/ um chumbo
un corcunda

* Observacgao: “gu” e “qu” sdo digrafos somente quando seguidos de “e” ou “i", representam os fonemas /g/ e /k/:
guitarra, aquilo. Nestes casos, a letra "u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” repre-
senta um fonema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, “gu” e "qu” ndo sdo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando sao seguidos de “a” ou “0" (quase, averiguo) .

** Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso néo had digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés
pronunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’, 4 letras e 4 fonemas. Ja em guitarra = /gitara/ - ndo

o Y/

pronunciamos o “u’, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: ‘gu” e “rr"]. Portanto: 8 letras e 6 fonemas).
Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fonema (os digrafos), existem letras que representam dois

fonemas. Sim! E o caso de “fixo", por exemplo, em que o “X" representa o fonema /ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos
de difonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fono1.php

SACCONI, Luiz Anténio. Nossa gramatica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracéo, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redagdo / Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&do Paulo:
Saraiva, 2010.
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Questoes

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS — FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um
digrafo, EXCETO em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1-)
A) prazo - "pr” é encontro consonantal
B) cantor — "an” é digrafo
C) trabalho — "tr” encontro consonantal / “Ih" é digrafo
(D) professor — “pr” encontro consonantal q “ss” é di-
grafo
RESPOSTA: "A".

(
(
(

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens
destacados possuem o mesmo fonema consonantal em to-
das as palavras da sequéncia.

(A) Externo — precisa — som — usuario.

(B) Gente — seguranca — adjunto — Japéo.

(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.

(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras (/ /) o fonema representado
pela letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente
/z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —leséo /z/—exemplo /z/

RESPOSTA: "D".

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE
FORMACAO DE SOLDADOS - UESPI/2014) "Seja Sangue
Bom!” Na silaba final da palavra “sangue”, encontramos
duas letras representando um Unico fonema. Esse fenome-
no também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = di-
grafo

A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = ndo ha digrafo

C) guarana = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) agua = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

E) nascimento = digrafo: sc

RESPOSTA: “E".

: Y
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( ESTRUTURA DAS PALAVRAS )

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista
de sua estrutura significativa. Para isso, nos as dividimos
em seus menores elementos (partes) possuidores de sen-
tido. A palavra inexplicdvel, por exemplo, é constituida por
trés elementos significativos:

In = elemento indicador de negacao

Explic — elemento que contém o significado basico da
palavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o
nome de morfemas. Através da unido das informacdes
contidas nos trés morfemas de inexplicdvel, pode-se en-
tender o significado pleno dessa palavra: “aquilo que ndo
tem possibilidade de ser explicado, que ndo é possivel tornar
claro”.

MORFEMAS = sdo as menores unidades significativas
que, reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificacdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema - é o elemento por-
tador de significado. E através do radical que podemos for-
mar outras palavras comuns a um grupo de palavras da
mesma familia. Exemplo: pequeno, pequenininho, pequenez.
O conjunto de palavras que se agrupam em torno de um
mesmo radical denomina-se familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os
prefixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufi-
x0), prever (prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, ob-
tém-se formas como amava, amavas, amava, amavamos,
amaveis, amavam. Estas modificacbes ocorrem a medida
que o verbo vai sendo flexionado em numero (singular e
plural) e pessoa (primeira, segunda ou terceira). Também
ocorrem se modificarmos o tempo e o modo do verbo
(amava, amara, amasse, por exemplo). Assim, podemos
concluir que existem morfemas que indicam as flexdes das
palavras. Estes morfemas sempre surgem no fim das pala-
vras variaveis e recebem o nome de desinéncias. Ha desi-
néncias nominais e desinéncias verbais.

« Desinéncias nominais: indicam o género e o nimero
dos nomes. Para a indicacdo de género, o portugués cos-
tuma opor as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/
menina. Para a indicacdo de nUmero, costuma-se utilizar
o morfema —s, que indica o plural em oposicdo a auséncia
de morfema, que indica o singular: garoto/garotos; garota/
garotas; menino/meninos; menina/meninas. No caso dos
nomes terminados em —r e —z, a desinéncia de plural assu-
me a forma -es: mar/mares; revolver/revolveres; cruz/cruzes.
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1. ETICA E FUNCAO PUBLICA.

Quando se fala em ética na fungéo publica, no se trata
do simples respeito a moral social: a obrigagéo ética no se-
tor publico vai além e encontra-se disciplinada em detalhes
na legislacdo, tanto na esfera constitucional (notadamente
no artigo 37) quanto na ordindria (em que se destaca a
Lei n® 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa, a qual
traz um amplo conceito de funcionario publico no qual po-
dem ser incluidos os servidores do Banco do Brasil). Ocorre
que o funcionario de uma instituicdo financeira da qual o
Estado participe de certo modo exterioriza os valores es-
tatais, sendo que o Estado é o ente que possui a maior
necessidade de respeito a ética. Por isso, o servidor além
de poder incidir em ato de improbidade administrativa (ci-
vel), podera praticar crime contra a Administracdo Publica
(penal). Entdo, a ética profissional daquele que serve algum
interesse estatal deve ser ainda mais consolidada.

Se a Etica, num sentido amplo, é composta por ao me-
nos dois elementos - a Moral e o Direito (justo); no caso da
disciplina da Etica no Setor Publico a expressao é adotada
num sentido estrito - ética corresponde ao valor do justo,
previsto no Direito vigente, o qual é estabelecido com um
olhar atento as prescri¢cdes da Moral para a vida social. Em
outras palavras, quando se fala em ética no ambito dos in-
teresses do Estado ndo se deve pensar apenas na Moral,
mas sim em efetivas normas juridicas que a regulamentam,
0 que permite a aplicacao de sancdes.

As regras éticas do setor publico sdo mais do que regu-
lamentos morais, sdo normas juridicas e, como tais, passi-
veis de coacao. A desobediéncia ao principio da moralidade
caracteriza ato de improbidade administrativa, sujeitando o
servidor as penas previstas em lei. Da mesma forma, o seu
comportamento em relacdo ao Cédigo de Etica pode ge-
rar beneficios, como promogdes, e prejuizos, como censura
e outras penas administrativas. A disciplina constitucional
é expressa no sentido de prescrever a moralidade como
um dos principios fundadores da atuacdo da administracao
publica direta e indireta, bem como outros principios cor-
relatos. Logo, o Estado brasileiro deve se conduzir moral-
mente por vontade expressa do constituinte, sendo que a
imoralidade administrativa aplicam-se sancdes.

Assim, tem-se que a obediéncia a ética ndo deve se
dar somente no ambito da vida particular, mas também na
atuacdo profissional, principalmente se tal atuacdo se der
no ambito estatal, caso em que havera coagdo. O Estado é
a forma social mais abrangente, a sociedade de fins gerais
que permite o desenvolvimento, em seu seio, das indivi-
dualidades e das demais sociedades, chamadas de fins par-
ticulares. O Estado, como pessoa, € uma ficgdo, é um arran-
jo formulado pelos homens para organizar a sociedade de
disciplinar o poder visando que todos possam se realizar
em plenitude, atingindo suas finalidades particulares.

O Estado tem um valor ético, de modo que sua
atuacdo deve se guiar pela moral idonea. Mas nédo é pro-
priamente o Estado que é aético, porque ele é composto
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por homens. Assim, falta ética ou ndo aos homens que o
compde. Ou seja, 0 bom comportamento profissional do
funcionario publico é uma questdo ligada a ética no ser-
vico publico, pois se os homens que compde a estrutura
do Estado tomam uma atitude correta perante os ditames
éticos ha uma ampliagdo e uma consolidagédo do valor ético
do Estado.

Alguns cidadaos recebem poderes e funcdes especifi-
cas dentro da administracdo publica, passando a desem-
penhar um papel de fundamental interesse para o Estado.
Quando estiver nesta condicdo, mais ainda, sera exigido o
respeito a ética. Afinal, o Estado é responsavel pela manu-
tencdo da sociedade, que espera dele uma conduta ilibada
e transparente.

Quando uma pessoa é nomeada como servidor publi-
co, passa a ser uma extensao daquilo que o Estado repre-
senta na sociedade, devendo, por isso, respeitar ao maximo
todos os consagrados preceitos éticos.

Todas as profissdes reclamam um agir ético dos que a
exercem, o qual geralmente se encontra consubstanciado
em Cédigos de Etica diversos atribuidos a cada categoria
profissional. No caso das profissdes na esfera publica, esta
exigéncia se amplia.

Né&o se trata do simples respeito a moral social: a obri-
gacao ética no setor publico vai além e encontra-se disci-
plinada em detalhes na legislacdo, tanto na esfera constitu-
cional (notadamente no artigo 37) quanto na ordinaria (em
que se destacam o Decreto n° 1.171/94 - Cédigo de Etica
- a Lei n® 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa - e
a Lei n® 8.112/90 - regime juridico dos servidores publicos
civis na esfera federal).

Em verdade, “[...] a profissdo, como exercicio habitual
de uma tarefa, a servico de outras pessoas, insere-se no
complexo da sociedade como uma atividade especifica.
Trazendo tal pratica beneficios reciprocos a quem a pratica
e a quem recebe o fruto do trabalho, também exige, nessas
relagdes, a preservacdo de uma conduta condizente com
os principios éticos especificos. O grupamento de profis-
sionais que exercem o mesmo oficio termina por criar as
distintas classes profissionais e também a conduta perti-
nente. Existem aspectos claros de observacdo do compor-
tamento, nas diversas esferas em que ele se processa: pe-
rante o conhecimento, perante o cliente, perante o colega,
perante a classe, perante a sociedade, perante a patria, pe-
rante a prépria humanidade como conceito global”'. Todos
estes aspectos serdo considerados em termos de conduta
ética esperada.

Em geral, as diretivas a respeito do comportamento
profissional ético podem ser bem resumidas em alguns
principios basilares.

Segundo Nalini?, o principio fundamental seria o de
agir de acordo com a ciéncia, se mantendo sempre atuali-
zado, e de acordo com a consciéncia, sabendo de seu dever
ético; tomando-se como principios especificos:

1 SA, Anténio Lopes de. Etica profissional. 9. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2010.
2 NALINI, José Renato. Etica geral e profissional. 8. ed.

Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2011.




Principio da conduta ilibada - conduta irrepreensivel na
vida publica e na vida particular.

Principio da dignidade e do decoro profissional - agir
da melhor maneira esperada em sua profissdo e fora dela,
com técnica, justica e discricdo.

Principio da incompatibilidade - ndo se deve acumular
funcbes incompativeis.

Principio da correcdo profissional - atuacdo com trans-
paréncia e em prol da justica.

Principio do coleguismo - ciéncia de que vocé e todos
os demais operadores do Direito querem a mesma coisa,
realizar a justica.

Principio da diligéncia - agir com zelo e escrdpulo em
todas funcdes.

Principio do desinteresse - relegar a ambicdo pessoal
para buscar o interesse da justica.

Principio da confianca - cada profissional de Direito é
dotado de atributos personalissimos e intransferiveis, sen-
do escolhido por causa deles, de forma que a relagdo esta-
belecida entre aquele que busca o servico e o profissional
é de confianca.

Principio da fidelidade - Fidelidade a causa da justica,
aos valores constitucionais, a verdade, a transparéncia.

Principio da independéncia profissional - a maior au-
tonomia no exercicio da profissdo do operador do Direito
nao deve impedir o carater ético.

Principio da reserva - deve-se guardar segredo sobre
as informacgdes que acessa no exercicio da profissao.

Principio da lealdade e da verdade - agir com boa-fé e
de forma correta, com lealdade processual.

Principio da discricionariedade - geralmente, o profis-
sional do Direito é liberal, exercendo com boa autonomia
sua profisséo.

Outros principios éticos, como informacao, solidarie-
dade, cidadania, residéncia, localizagado, continuidade da
profissdo, liberdade profissional, funcdo social da profis-
sdo, severidade consigo mesmo, defesa das prerrogativas,
moderacdo e tolerancia.

O rol acima é apenas um pequeno exemplo de atitu-
des que podem ser esperadas do profissional, mas assim
como é dificil delimitar um conceito de ética, é complicado
estabelecer exatamente quais as condutas esperadas de
um servidor: melhor mesmo é observar o caso concreto e
ponderar com razoabilidade.

Em suma, respeitar a ética profissional é ter em mente
os principios éticos consagrados em sociedade, fazendo
com que cada atividade desempenhada no exercicio da
profissdo exteriorize tais postulados, inclusive direcionan-
do os rumos da ética empresarial na escolha de diretrizes
e politicas institucionais.

O funcionario que busca efetuar uma gestdo ética se
guia por determinados mandamentos de acdo, os quais
valem tanto para a esfera publica quanto para a privada,
embora a punicao dos que violam ditames éticos no am-
bito do interesse estatal seja mais rigorosa.

Neste sentido, destacam-se os dez mandamentos da
gestdo ética nas empresas publicas:

: Y

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

NOVA

CONCURSOS

PRIMEIRO: "Amar a verdade, a lealdade, a probidade e a
responsabilidade como fundamentos de dignidade pessoal”.

Significa desempenhar suas fun¢des com transparén-
cia, de forma honesta e responsavel, sendo leal a institui-
¢do. O funcionario deve se portar de forma digna, exterio-
rizando virtudes em suas acdes.

SEGUNDO: “Respeitar a dignidade da pessoa humana”.

A expressdo “dignidade da pessoa humana” esta es-
tabelecida na Constituicdo Federal Brasileira, em seu art.
39, 1ll, como um dos fundamentos da Republica Federativa
do Brasil. Ao adotar um significado minimo apreendido no
discurso antropocentrista do humanismo, a expressao va-
loriza o ser humano, considerando este o centro da criacdo,
o ser mais elevado que habita o planeta, o que justifica
a grande consideracao pelo Estado e pelos outros seres
humanos na sua generalidade em relacdo a ele. Respeitar
a dignidade da pessoa humana significa tomar o homem
como valor-fonte para todas as acdes e escolhas, inclusive
na atuacao empresarial.

TERCEIROQ: "Ser justo e imparcial no julgamento dos atos
e na aprecia¢do do mérito dos subordinados”.

Retoma-se a questdo dos planos de carreira, que ex-
teriorizam a imparcialidade e a impessoalidade na escolha
dos que deverao ser promovidos, a qual se fara exclusiva-
mente com base no mérito. Ndo se pode tomar questoes
pessoais, como desavencas ou afinidades, quando o julga-
mento se faz sobre a acdo de um funcionario - se agiu bem,
merece ser recompensado; se agiu mal, deve ser punido.

QUARTO: “Zelar pelo preparo préprio, moral, intelectual
e, também, pelo dos subordinados, tendo em vista o cumpri-
mento da missdo institucional”.

A missdo institucional envolve a obtencéo de lucros, em
regra, mas sempre aliada a promocao da ética. Na missao
institucional serdo estabelecidas determinadas metas para
a empresa, que deverdo ser buscadas pelos funcionarios.
Para tanto, cada um deve se preocupar com o aperfeicoa-
mento de suas capacidades, tornando-se paulatinamente
um melhor funcionério, por exemplo, buscando cursos e
estudando técnicas.

QUINTO: "Acatar as ordens legais, ndo ser negligente e
trabalhar em harmonia com a estrutura do érgdo, respeitan-
do a hierarquia, seus colegas e cada concidaddo, colaboran-
do e aceitando colaboragéo”.

Existe uma hierarquia para que as fun¢des sejam de-
sempenhadas da melhor maneira possivel, pois a desor-
dem ndo permite que as atividades se encadeiem e se en-
lacem, gerando perda de tempo e desperdicio de recursos.
Né&o significa que ordens contréarias a ética devam ser obe-
decidas, caso em que a medida cabivel é levar a questdo
para as autoridades responsaveis pelo controle da ética da
instituicdo. Cada atividade deve ser desempenhada da me-
Ilhor maneira possivel, isto é, ndo se pode deixar de pratica-
-la corretamente por ser mais trabalhoso (por negligéncia
entende-se uma omissdo perigosa). No tratamento dos
demais colegas e do publico, o funcionario deve ser cordial
e ético, embora somente assim estara contribuindo para a
gestdo ética da empresa.




SEXTO: ‘Agir, na vida pessoal e funcional, com dignidade,
decoro, zelo, eficdcia e moralidade”.

O bom comportamento ndo deve se fazer presente so-
mente no exercicio das fun¢des. Cabe ao funcionério se por-
tar bem quando estiver em sua vida privada, na convivéncia
com seus amigos e familiares, bem como nos momentos de
lazer. Por melhor que seja como funcionério, ndo seré aceito
aquele que, por exemplo, for visto frequentemente embria-
gado ou for sempre denunciado por violéncia doméstica.

Dignidade é a caracteristica que incorpora todas as de-
mais, significando o bom comportamento enquanto pessoa
humana, tratando os outros como gosta de ser tratado. De-
coro significa discricdo, aparecer o minimo possivel, ndo se
vangloriar com base em feitos institucionais. Zelo quer di-
zer cuidado, cautela, para que as atividades sempre sejam
desempenhadas do melhor modo. Eficacia remete ao dever
de fazer com que suas atividades atinjam o fim para o qual
foram praticadas, isto é, que ndo sejam abandonadas pela
metade. Moralidade significa respeitar os ditames morais,
mais que juridicos, que exteriorizam os valores tradicionais
consolidados na sociedade através dos tempos.

SETIMO: “Jamais tratar mal ou deixar a espera de solugéo
uma pessoa que busca perante a Administracdo Publica satis-
fazer um direito que acredita ser legitimo”.

O bom atendimento do publico é necessario para que
uma gestdo possa ser considerada ética. Aquele que tem
um direito merece ser ouvido, ndo pode ser deixado de lado
pelo funcionario, esperando por horas uma solucdo. Mes-
mo gue a pessoa esteja errada, isto deve ser esclarecido, de
forma que a confiabilidade na instituicdo ndo fique abalada.

OITAVO: “Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamen-
tos, as instruces e as ordens das autoridades a que estiver
subordinado”.

O Direito é uma das facetas mais relevantes da Etica
porque exterioriza o valor do justo e o seu cumprimento é
essencial para que a gestdo ética seja efetiva.

NONO: “Agir dentro da lei e da sua competéncia, atento a
finalidade do servico publico”.

N&o basta cumprir o Direito, é preciso respeitar a divisdo
de funcdes feitas com o objetivo de otimizar as atividades
desempenhadas.

DECIMO: “Buscar o bem-comum, extraido do equilibrio
entre a legalidade e finalidade do ato administrativo a ser
praticado”.

Bem comum é o bem de toda a coletividade e néo de
um sé individuo. Este conceito exterioriza a dimenséo co-
letiva da ética. Maritain® apontou as caracteristicas essen-
ciais do bem comum: redistribuicdo, pela qual o bem co-
mum deve ser redistribuido as pessoas e colaborar para o
desenvolvimento delas; respeito a autoridade na sociedade,
pois a autoridade é necessaria para conduzir a comunidade
de pessoas humanas para o bem comum; moralidade, que
constitui a retidao de vida, sendo a justica e a retiddo moral
elementos essenciais do bem comum.

3 MARITAIN, Jacques. Os direitos do homem e a lei
natural. 3. ed. Rio de Janeiro: Livraria José Olympio Editora,
1967.
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( ETICA NO SETOR PUBLICO. )

Quando se fala em ética na fungdo publica, ndo se trata
do simples respeito a moral social: a obrigacdo ética no se-
tor publico vai além e encontra-se disciplinada em detalhes
na legislacdo, tanto na esfera constitucional (notadamente
no artigo 37) quanto na ordinaria (em que se destaca a
Lei n° 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa, a qual
traz um amplo conceito de funcionario publico no qual po-
dem ser incluidos os servidores do Banco do Brasil). Ocorre
que o funcionario de uma instituicdo financeira da qual o
Estado participe de certo modo exterioriza os valores es-
tatais, sendo que o Estado é o ente que possui a maior
necessidade de respeito a ética. Por isso, o servidor além
de poder incidir em ato de improbidade administrativa (ci-
vel), podera praticar crime contra a Administragdo Publica
(penal). Entéo, a ética profissional daquele que serve algum
interesse estatal deve ser ainda mais consolidada.

Se a Etica, num sentido amplo, é composta por ao me-
nos dois elementos - a Moral e o Direito (justo); no caso da
disciplina da Etica no Setor Publico a expressdo é adotada
num sentido estrito - ética corresponde ao valor do justo,
previsto no Direito vigente, o qual é estabelecido com um
olhar atento as prescri¢cdes da Moral para a vida social. Em
outras palavras, quando se fala em ética no ambito dos in-
teresses do Estado ndo se deve pensar apenas na Moral,
mas sim em efetivas normas juridicas que a regulamentam,
o que permite a aplicacdo de san¢des. Veja o organograma:

ETICA - GENERICAMENTE = MORAL + DIREITO
(JUSTO)

ETICA NO SETOR PUBLICO

1]

As regras éticas do setor publico sdo mais do que regu-
lamentos morais, sdo normas juridicas e, como tais, passi-
veis de coacao. A desobediéncia ao principio da moralidade
caracteriza ato de improbidade administrativa, sujeitando o
servidor as penas previstas em lei. Da mesma forma, o seu
comportamento em relagdo ao Codigo de Etica pode ge-
rar beneficios, como promocdes, e prejuizos, como censura
e outras penas administrativas. A disciplina constitucional
é expressa no sentido de prescrever a moralidade como
um dos principios fundadores da atuacdo da administragao
publica direta e indireta, bem como outros principios cor-
relatos. Logo, o Estado brasileiro deve se conduzir moral-
mente por vontade expressa do constituinte, sendo que a
imoralidade administrativa aplicam-se sang&es.




Assim, tem-se que a obediéncia a ética ndo deve se
dar somente no ambito da vida particular, mas também na
atuacdo profissional, principalmente se tal atuacdo se der
no ambito estatal, caso em que havera coagéo. O Estado é
a forma social mais abrangente, a sociedade de fins gerais
que permite o desenvolvimento, em seu seio, das indivi-
dualidades e das demais sociedades, chamadas de fins par-
ticulares. O Estado, como pessoa, é uma ficcdo, € um arran-
jo formulado pelos homens para organizar a sociedade de
disciplinar o poder visando que todos possam se realizar
em plenitude, atingindo suas finalidades particulares.*

O Estado tem um valor ético, de modo que sua
atuacdo deve se guiar pela moral idénea. Mas néo é pro-
priamente o Estado que é aético, porque ele é composto
por homens. Assim, falta ética ou ndo aos homens que o
compde. Ou seja, 0 bom comportamento profissional do
funcionario publico é uma questdo ligada a ética no ser-
vico publico, pois se os homens que compde a estrutura
do Estado tomam uma atitude correta perante os ditames
éticos ha uma ampliagdo e uma consolidagédo do valor ético
do Estado.

Alguns cidadaos recebem poderes e funcbes especifi-
cas dentro da administracdo publica, passando a desem-
penhar um papel de fundamental interesse para o Estado.
Quando estiver nesta condi¢do, mais ainda, sera exigido o
respeito a ética. Afinal, o Estado é responsavel pela manu-
tencdo da sociedade, que espera dele uma conduta ilibada
e transparente.

Quando uma pessoa é nomeada como servidor publi-
o, passa a ser uma extensao daquilo que o Estado repre-
senta na sociedade, devendo, por isso, respeitar ao maximo
todos os consagrados preceitos éticos.

Todas as profissdes reclamam um agir ético dos que a
exercem, o qual geralmente se encontra consubstanciado
em Codigos de Etica diversos atribuidos a cada categoria
profissional. No caso das profissdes na esfera publica, esta
exigéncia se amplia.

N&o se trata do simples respeito a moral social: a obri-
gacdo ética no setor publico vai além e encontra-se disci-
plinada em detalhes na legislacdo, tanto na esfera constitu-
cional (notadamente no artigo 37) quanto na ordinaria (em
que se destacam o Decreto n° 1.171/94 - Cédigo de Etica
- a Lei n® 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa - e
a Lei n® 8.112/90 - regime juridico dos servidores publicos
civis na esfera federal).

Em verdade, “[...] a profissdo, como exercicio habitual
de uma tarefa, a servico de outras pessoas, insere-se no
complexo da sociedade como uma atividade especifica.
Trazendo tal préatica beneficios reciprocos a quem a pratica
e a quem recebe o fruto do trabalho, também exige, nessas
relacdes, a preservacdo de uma conduta condizente com
os principios éticos especificos. O grupamento de profis-
sionais que exercem o mesmo oficio termina por criar as
distintas classes profissionais e também a conduta perti-
nente. Existem aspectos claros de observacdo do compor-
tamento, nas diversas esferas em que ele se processa: pe-
rante o conhecimento, perante o cliente, perante o colega,
4 SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo.
13. ed. S0 Paulo: Método, 2011.
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perante a classe, perante a sociedade, perante a patria, pe-
rante a prépria humanidade como conceito global. Todos
estes aspectos serdo considerados em termos de conduta
ética esperada.

Em geral, as diretivas a respeito do comportamento
profissional ético podem ser bem resumidas em alguns
principios basilares.

Segundo Nalini, o principio fundamental seria o de
agir de acordo com a ciéncia, se mantendo sempre atuali-
zado, e de acordo com a consciéncia, sabendo de seu dever
ético; tomando-se como principios especificos:

- Principio da conduta ilibada - conduta irrepreensivel
na vida publica e na vida particular.

- Principio da dignidade e do decoro profissional - agir
da melhor maneira esperada em sua profissao e fora dela,
com técnica, justica e discricdo.

- Principio da incompatibilidade - nao se deve acumular
func¢des incompativeis.

- Principio da correcdo profissional - atuagcdo com trans-
paréncia e em prol da justica.

- Principio do coleguismo - ciéncia de que vocé e todos
os demais operadores do Direito querem a mesma coisa,
realizar a justica.

- Principio da diligéncia - agir com zelo e escripulo em
todas fungdes.

- Principio do desinteresse - relegar a ambicdo pessoal
para buscar o interesse da justica.

- Principio da confianca - cada profissional de Direito é
dotado de atributos personalissimos e intransferiveis, sen-
do escolhido por causa deles, de forma que a relacdo esta-
belecida entre aquele que busca o servico e o profissional
é de confianca.

- Principio da fidelidade - Fidelidade a causa da justica,
aos valores constitucionais, a verdade, a transparéncia.

- Principio da independéncia profissional - a maior au-
tonomia no exercicio da profisséo do operador do Direito
nao deve impedir o carater ético.

- Principio da reserva - deve-se guardar segredo sobre
as informacdes que acessa no exercicio da profissdo.

- Principio da lealdade e da verdade - agir com boa-fé e
de forma correta, com lealdade processual.

- Principio da discricionariedade - geralmente, o profis-
sional do Direito é liberal, exercendo com boa autonomia
sua profissao.

- Qutros principios éticos, como informacao, solidarie-
dade, cidadania, residéncia, localizacdo, continuidade da
profissdo, liberdade profissional, fun¢do social da profisséo,
severidade consigo mesmo, defesa das prerrogativas, mo-
deracao e tolerancia.

O rol acima é apenas um pequeno exemplo de atitudes
que podem ser esperadas do profissional, mas assim como
é dificil delimitar um conceito de ética, é complicado es-
tabelecer exatamente quais as condutas esperadas de um
servidor: melhor mesmo é observar o caso concreto e pon-
derar com razoabilidade.

5 SA, Anténio Lopes de. Etica profissional. 9. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2010. )
6 NALINI, José Renato. Etica geral e profissional.

8. ed. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2011.
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1 CONSTITUIGAO. 1.1 CONCEITO,
CLASSIFICACOES, PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS.

1) Fundamentos da Republica

O titulo | da Constituicdo Federal trata dos principios
fundamentais do Estado brasileiro e comecga, em seu arti-
go 1°, trabalhando com os fundamentos da Republica Fe-
derativa brasileira, ou seja, com as bases estruturantes do
Estado nacional.

Neste sentido, disciplina:

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela
unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Fe-
deral, constitui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem
como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Ill - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente,
nos termos desta Constituicéo.

Vale estudar o significado e a abrangéncia de cada qual
destes fundamentos.

1.1) Soberania

Soberania significa o poder supremo que cada nacao
possui de se autogovernar e se autodeterminar. Este con-
ceito surgiu no Estado Moderno, com a ascensdo do ab-
solutismo, colocando o reina posicdo de soberano. Sendo
assim, poderia governar como bem entendesse, pois seu
poder era exclusivo, inabalavel, ilimitado, atemporal e divi-
no, ou seja, absoluto.

Neste sentido, Thomas Hobbes', na obra Leviata, de-
fende que quando os homens abrem mao do estado na-
tural, deixa de predominar a lei do mais forte, mas para a
consolidacdo deste tipo de sociedade é necessaria a pre-
senca de uma autoridade a qual todos os membros devem
render o suficiente da sua liberdade natural, permitindo
que esta autoridade possa assegurar a paz interna e a de-
fesa comum. Este soberano, que a época da escrita da obra
de Hobbes se consolidava no monarca, deveria ser o Levia-
td, uma autoridade inquestionavel.

No mesmo direcionamento se encontra a obra de Ma-
quiavel’, que rejeitou a concepgdo de um soberano que
deveria ser justo e ético para com o seu povo, desde que
sempre tivesse em vista a finalidade primordial de manter
o Estado integro: “na conduta dos homens, especialmente

1 MALMESBURY, Thomas Hobbes de. Leviata. Tra-
ducgao de Joao Paulo Monteiro e Maria Beatriz Nizza da Silva.
[s.c]: [s.n.], 1861.

2 MAQUIAVEL, Nicolau. O principe. Tradugao Pietro
Nassetti. Sdo Paulo: Martin Claret, 2007, p. 111.
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dos principes, contra a qual ndo héa recurso, os fins justi-
ficam os meios. Portanto, se um principe pretende con-
quistar e manter o poder, 0s meios que empregue serao
sempre tidos como honrosos, e elogiados por todos, pois
o vulgo atenta sempre para as aparéncias e os resultados”.

A concepcdo de soberania inerente ao monarca se
quebrou numa fase posterior, notadamente com a ascen-
sdo do ideério iluminista. Com efeito, passou-se a enxergar
a soberania como um poder que repousa no povo. Logo,
a autoridade absoluta da qual emana o poder é o povo
e a legitimidade do exercicio do poder no Estado emana
deste povo.

Com efeito, no Estado Democrético se garante a so-
berania popular, que pode ser conceituada como “a qua-
lidade maxima do poder extraida da soma dos atributos
de cada membro da sociedade estatal, encarregado de
escolher os seus representantes no governo por meio do
sufragio universal e do voto direto, secreto e igualitario™.

Neste sentido, liga-se diretamente ao paragrafo Uni-
co do artigo 1°, CF, que prevé que “todo o poder emana
do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos
ou diretamente, nos termos desta Constituicdo”. O povo é
soberano em suas decisdes e as autoridades eleitas que
decidem em nome dele, representando-o, devem estar
devidamente legitimadas para tanto, o que acontece pelo
exercicio do sufragio universal.

Por seu turno, a soberania nacional é principio geral da
atividade economica (artigo 170, |, CF), restando demonstra-
do que ndo somente é guia da atuacgdo politica do Estado,
mas também de sua atuacdo econdmica. Neste sentido, deve-
-se preservar e incentivar a indUstria e a economia nacionais.

1.2) Cidadania

Quando se afirma no caput do artigo 1° que a Repu-
blica Federativa do Brasil é um Estado Democratico de Di-
reito, remete-se a ideia de que o Brasil adota a democracia
como regime politico.

Historicamente, nota-se que por volta de 800 a.C. as
comunidades de aldeias comecaram a ceder lugar para
unidades politicas maiores, surgindo as chamadas cida-
des-estado ou polis, como Tebas, Esparta e Atenas. Inicial-
mente eram monarquias, transformaram-se em oligarquias
e, por volta dos séculos V e VI a.C., tornaram-se democra-
cias. Com efeito, as origens da chamada democracia se en-
contram na Grécia antiga, sendo permitida a participagdo
direta daqueles poucos que eram considerados cidadaos,
por meio da discussdo na polis.

Democracia (do grego, demo+kratos) € um regime po-
litico em que o poder de tomar decisdes politicas esta com
os cidadaos, de forma direta (quando um cidadéo se reu-
ne com os demais €, juntos, eles tomam a decisdo politica)
ou indireta (quando ao cidaddo é dado o poder de eleger
um representante).

Portanto, o conceito de democracia esta diretamen-
te ligado ao de cidadania, notadamente porque apenas
quem possui cidadania esta apto a participar das decisoes
politicas a serem tomadas pelo Estado.

3 BULOS, Uadi Lamméngo. Constituicio federal
anotada. S3o Paulo: Saraiva, 2000.




Cidadao ¢ o nacional, isto ¢, aquele que possui o vin-
culo politico-juridico da nacionalidade com o Estado, que
goza de direitos politicos, ou seja, que pode votar e ser
votado (sufragio universal).

Destacam-se os seguintes conceitos correlatos:

a) Nacionalidade: é o vinculo juridico-politico que
liga um individuo a determinado Estado, fazendo com
que ele passe a integrar o povo daquele Estado, desfru-
tando assim de direitos e obrigacdes.

b) Povo: conjunto de pessoas que compdem o Esta-
do, unidas pelo vinculo da nacionalidade.

¢) Populagéo: conjunto de pessoas residentes no Es-
tado, nacionais ou ndo.

Depreende-se que a cidadania é um atributo conferi-
do aos nacionais titulares de direitos politicos, permitin-
do a consolidacado do sistema democratico.

1.3) Dignidade da pessoa humana

A dignidade da pessoa humana é o valor-base de in-
terpretacdo de qualquer sistema juridico, internacional
ou nacional, que possa se considerar compativel com os
valores éticos, notadamente da moral, da justica e da de-
mocracia. Pensar em dignidade da pessoa humana signi-
fica, acima de tudo, colocar a pessoa humana como cen-
tro e norte para qualquer processo de interpretacgdo juri-
dico, seja na elabora¢do da norma, seja na sua aplicacdo.

Sem pretender estabelecer uma definicdo fechada ou
plena, é possivel conceituar dignidade da pessoa huma-
na como o principal valor do ordenamento ético e, por
consequéncia, juridico que pretende colocar a pessoa hu-
mana como um sujeito pleno de direitos e obrigacées
na ordem internacional e nacional, cujo desrespeito acar-
reta a prépria exclusao de sua personalidade.

Aponta Barroso* “o principio da dignidade da pes-
soa humana identifica um espaco de integridade moral
a ser assegurado a todas as pessoas por sua so existén-
cia no mundo. E um respeito a criacdo, independente da
crenga que se professe quanto a sua origem. A dignidade
relaciona-se tanto com a liberdade e valores do espirito
como com as condicbes materiais de subsisténcia”.

O Ministro Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira,
do Tribunal Superior do Trabalho, trouxe interessante
conceito numa das decisdes que relatou: “a dignidade
consiste na percepcado intrinseca de cada ser humano a
respeito dos direitos e obrigaces, de modo a assegurar,
sob o foco de condicbes existenciais minimas, a partici-
pacdo saudavel e ativa nos destinos escolhidos, sem que
isso importe destilagdo dos valores soberanos da demo-
cracia e das liberdades individuais. O processo de valo-
rizacdo do individuo articula a promocdo de escolhas,
posturas e sonhos, sem olvidar que o espectro de abran-
géncia das liberdades individuais encontra limitacdo em
outros direitos fundamentais, tais como a honra, a vida
privada, a intimidade, a imagem. Sobreleva registrar que
essas garantias, associadas ao principio da dignidade da
pessoa humana, subsistem como conquista da humani-
4 BARROSO, Luis Roberto. Interpretagao e aplica-
¢ao da Constituicdo. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009, p. 382.
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dade, razao pela qual auferiram protecao especial consis-
tente em indenizacdo por dano moral decorrente de sua
violacao™.

Para Reale®, a evolugdo histérica demonstra o dominio
de um valor sobre o outro, ou seja, a existéncia de uma
ordem gradativa entre os valores; mas existem os valores
fundamentais e os secundarios, sendo que o valor fonte
é o da pessoa humana. Nesse sentido, sdo os dizeres de
Reale’: “partimos dessa ideia, a nosso ver basica, de que a
pessoa humana é o valor-fonte de todos os valores. O ho-
mem, como ser natural biopsiquico, é apenas um individuo
entre outros individuos, um ente animal entre os demais
da mesma espécie. O homem, considerado na sua obje-
tividade espiritual, enquanto ser que sé realiza no sentido
de seu dever ser, é o que chamamos de pessoa. S6 o ho-
mem possui a dignidade originaria de ser enquanto deve
ser, pondo-se essencialmente como razao determinante do
processo historico”.

Quando a Constituicdo Federal assegura a dignidade
da pessoa humana como um dos fundamentos da Republi-
ca, faz emergir uma nova concepcéo de protecdo de cada
membro do seu povo. Tal ideologia de forte fulcro huma-
nista guia a afirmacdo de todos os direitos fundamentais
e confere a eles posicdo hierarquica superior as normas
organizacionais do Estado, de modo que é o Estado que
esta para o povo, devendo garantir a dignidade de seus
membros, e ndo o inverso.

1.4) Valores sociais do trabalho e da livre iniciativa

Quando o constituinte coloca os valores sociais do tra-
balho em paridade com a livre iniciativa fica clara a percep-
¢do de necessario equilibrio entre estas duas concepgdes.
De um lado, é necessario garantir direitos aos trabalhado-
res, notadamente consolidados nos direitos sociais enume-
rados no artigo 7° da Constituicdo; por outro lado, estes
direitos ndo devem ser ébice ao exercicio da livre iniciativa,
mas sim vetores que reforcem o exercicio desta liberdade
dentro dos limites da justica social, evitando o predominio
do mais forte sobre o mais fraco.

Por livre iniciativa entenda-se a liberdade de iniciar
a exploracdo de atividades econdmicas no territorio bra-
sileiro, coibindo-se praticas de truste (ex.. monopdlio). O
constituinte ndo tem a intencdo de impedir a livre inicia-
tiva, até mesmo porque o Estado nacional necessita dela
para crescer economicamente e adequar sua estrutura ao
atendimento crescente das necessidades de todos os que
nele vivem. Sem crescimento econdmico, nem ao menos é
possivel garantir os direitos econdmicos, sociais e culturais
afirmados na Constituicdo Federal como direitos funda-
mentais.

5 BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. Recurso
de Revista n. 259300-59.2007.5.02.0202. Relator: Alberto
Luiz Bresciani de Fontan Pereira. Brasilia, 05 de setembro de
2012j1. Disponivel em: www.tst.gov.br. Acesso em: 17 nov.
2012.

6 REALE, Miguel. Filosofia do direito. 19. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2002, p. 228.
7 Ibid., p. 220.




No entanto, a exploragao da livre iniciativa deve se dar
de maneira racional, tendo em vista os direitos inerentes
aos trabalhadores, no que se consolida a expressao “valo-
res sociais do trabalho”. A pessoa que trabalha para aquele
que explora a livre iniciativa deve ter a sua dignidade res-
peitada em todas as suas dimensdes, ndo somente no que
tange aos direitos sociais, mas em relacdo a todos os direi-
tos fundamentais afirmados pelo constituinte.

A questao resta melhor delimitada no titulo VI do texto
constitucional, que aborda a ordem econdmica e financei-
ra: "Art. 170. A ordem econ6mica, fundada na valorizagao
do trabalho humano e na livre iniciativa, tem por fim
assegurar a todos existéncia digna, conforme os ditames
da justica social, observados os seguintes principios [...]".
Nota-se no caput a repeticdo do fundamento republicano
dos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa.

Por sua vez, sdo principios instrumentais para a efeti-
vacgdo deste fundamento, conforme previsdo do artigo 1° e
do artigo 170, ambos da Constituicdo, o principio da livre
concorréncia (artigo 170, 1V, CF), o principio da busca do
pleno emprego (artigo 170, VIII, CF) e o principio do tra-
tamento favorecido para as empresas de pequeno porte
constituidas sob as leis brasileiras e que tenham sua sede
e administracao no Pais (artigo 170, IX, CF). Ainda, assegu-
rando a livre iniciativa no exercicio de atividades econémi-
cas, o paragrafo Unico do artigo 170 prevé: “é assegurado
a todos o livre exercicio de qualquer atividade economica,
independentemente de autorizacdo de o6rgdos publicos,
salvo nos casos previstos em lei”.

1.5) Pluralismo politico

A expressao pluralismo remete ao reconhecimento da
multiplicidade de ideologias culturais, religiosas, econémi-
cas e sociais no ambito de uma nacdo. Quando se fala em
pluralismo politico, afirma-se que mais do que incorporar
esta multiplicidade de ideologias cabe ao Estado nacional
fornecer espaco para a manifestacdo politica delas.

Sendo assim, pluralismo politico significa ndo so6 res-
peitar a multiplicidade de opinies e ideias, mas acima de
tudo garantir a existéncia dela, permitindo que os varios
grupos que compdem os mais diversos setores sociais pos-
sam se fazer ouvir mediante a liberdade de expressdo, ma-
nifestacdo e opinido, bem como possam exigir do Estado
substrato para se fazerem subsistir na sociedade.

Pluralismo politico vai além do pluripartidarismo ou
multipartidarismo, que é apenas uma de suas consequén-
cias e garante que mesmo os partidos menores e com pou-
cos representantes sejam ouvidos na tomada de decisdes
politicas, porque abrange uma verdadeira concepg¢do de
multiculturalidade no ambito interno.

2) Separacao dos Poderes

A separacdo de Poderes é inerente ao modelo do Es-
tado Democratico de Direito, impedindo a monopolizacdo
do poder e, por conseguinte, a tirania e a opressao. Resta
garantida no artigo 2° da Constituicdo Federal com o se-
guinte teor:

Art. 2° SGo Poderes da Unido, independentes e harméni-
cos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
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3) Objetivos fundamentais

O constituinte trabalha no artigo 3° da Constituicao
Federal com os objetivos da Republica Federativa do Bra-
sil, nos seguintes termos:

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

I - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Ill - erradicar a pobreza e a marginalizacao e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de
origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de
discriminagdo.

3.1) Construir uma sociedade livre, justa e solidaria

O inciso | do artigo 3° merece destaque ao trazer a
expressao “livre, justa e solidaria”, que corresponde a tria-
de liberdade, igualdade e fraternidade. Esta triade con-
solida as trés dimensdes de direitos humanos: a primei-
ra dimensdo, voltada a pessoa como individuo, refere-se
aos direitos civis e politicos; a segunda dimensao, focada
na promocao da igualdade material, remete aos direitos
econdmicos, sociais e culturais; e a terceira dimensdo se
concentra numa perspectiva difusa e coletiva dos direitos
fundamentais.

Sendo assim, a Republica brasileira pretende garantir a
preservacao de direitos fundamentais inatos a pessoa hu-
mana em todas as suas dimensdes, indissociaveis e inter-
conectadas. Dai o texto constitucional guardar espaco de
destaque para cada uma destas perspectivas.

3.2) Garantir o desenvolvimento nacional

Para que o governo possa prover todas as condicoes
necessarias a implementagédo de todos os direitos funda-
mentais da pessoa humana mostra-se essencial que o pais
se desenvolva, cresca economicamente, de modo que cada
individuo passe a ter condicoes de perseguir suas metas.

3.3) Erradicar a pobreza e a marginalizacio e redu-
zir as desigualdades sociais e regionais

Garantir o desenvolvimento econdmico ndo basta
para a construcdo de uma sociedade justa e solidaria. E
necessario ir além e nunca perder de vista a perspectiva
da igualdade material. Logo, a injecdo econdmica deve
permitir o investimento nos setores menos favorecidos,
diminuindo as desigualdades sociais e regionais e paulati-
namente erradicando a pobreza.

O impacto econdmico deste objetivo fundamental é
tdo relevante que o artigo 170 da Constituicdo prevé em
seu inciso VIl a “reducdo das desigualdades regionais e
sociais” como um principio que deve reger a atividade
economica. A mencao deste principio implica em afirmar
que as politicas publicas econémico-financeiras deverdo
se guiar pela busca da reducdo das desigualdades, forne-
cendo incentivos especificos para a exploracdo da ativida-
de econOmica em zonas economicamente marginalizadas.




3.4) Promover o bem de todos, sem preconceitos
de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras for-
mas de discriminacao

Ainda no ideério de justica social, coloca-se o principio
da igualdade como objetivo a ser alcancado pela Republica
brasileira. Sendo assim, a republica deve promover o princi-
pio da igualdade e consolidar o bem comum. Em verdade, a
promogao do bem comum pressupde a prevaléncia do prin-
cipio da igualdade.

Sobre o bem de todos, isto é, 0 bem comum, o fil6sofo
Jacques Maritain® ressaltou que o fim da sociedade é o seu
bem comum, mas esse bem comum é o das pessoas hu-
manas, que compdem a sociedade. Com base neste ideario,
apontou as caracteristicas essenciais do bem comum: redis-
tribuicdo, pela qual o bem comum deve ser redistribuido as
pessoas e colaborar para o desenvolvimento delas; respeito
a autoridade na sociedade, pois a autoridade é necessaria
para conduzir a comunidade de pessoas humanas para o
bem comum; moralidade, que constitui a retiddo de vida,
sendo a justica e a retiddo moral elementos essenciais do
bem comum.

4) Principios de relagdes internacionais (artigo 4°)
O dltimo artigo do titulo | trabalha com os principios
gue regem as relagdes internacionais da Republica brasileira:

Art. 4° A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas
relag¢ées internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

IIl - autodeterminac@o dos povos;

IV - ndo-intervengdo;

V - igualdade entre os Estados,

VI - defesa da paz;

VIl - solucéo pacifica dos conflitos;

VIl - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperacgdo entre os povos para o progresso da hu-
manidade;

X - concessdo de asilo politico.

Pardgrafo tnico. A Republica Federativa do Brasil buscard
a integrac@o econémica, politica, social e cultural dos povos
da América Latina, visando a formacdo de uma comunidade
latino-americana de nagdes.

De maneira geral, percebe-se na Constituicdo Federal a
compreensdo de que a soberania do Estado nacional brasi-
leiro ndo permite a sobreposicdo em relagao a soberania dos
demais Estados, bem como de que é necesséario respeitar
determinadas praticas inerentes ao direito internacional dos
direitos humanos.

4.1) Independéncia nacional

A formacdo de uma comunidade internacional néo sig-
nifica a eliminacdo da soberania dos paises, mas apenas uma
relativizacdo, limitando as atitudes por ele tomadas em prol
8 MARITAIN, Jacques. Os direitos do homem e a lei
natural. 3. ed. Rio de Janeiro: Livraria José Olympio Editora,
1967, p. 20-22.
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da preservacdo do bem comum e da paz mundial. Na verda-
de, o proprio compromisso de respeito aos direitos huma-
nos traduz a limitacdo das ac¢des estatais, que sempre devem
se guiar por eles. Logo, o Brasil é um pais independente,
gue ndo responde a nenhum outro, mas que como qualquer
outro possui um dever para com a humanidade e os direitos
inatos a cada um de seus membros.

4.2) Prevaléncia dos direitos humanos

O Estado existe para 0 homem e ndo o inverso. Portan-
to, toda normativa existe para a sua prote¢do como pessoa
humana e o Estado tem o dever de servir a este fim de pre-
servacdo. A Unica forma de fazer isso é adotando a pessoa
humana como valor-fonte de todo o ordenamento, o que
somente é possivel com a compreensdo de que os direitos
humanos possuem uma posicdo prioritaria no ordenamento
juridico-constitucional.

Conceituar direitos humanos é uma tarefa complicada,
mas, em sintese, pode-se afirmar que direitos humanos séo
aqueles inerentes ao homem enquanto condi¢do para sua
dignidade que usualmente sdo descritos em documentos in-
ternacionais para que sejam mais seguramente garantidos.
A conquista de direitos da pessoa humana é, na verdade,
uma busca da dignidade da pessoa humana.

4.3) Autodeterminacao dos povos

A premissa dos direitos politicos é a autodeterminacdo
dos povos. Neste sentido, embora cada Estado tenha obri-
gacoes de direito internacional que deve respeitar para a
adequada consecucdo dos fins da comunidade internacio-
nal, também tem o direito de se autodeterminar, sendo que
tal autodeterminacao é feita pelo seu povo.

Se autodeterminar significa garantir a liberdade do povo
na tomada das decisdes politicas, logo, o direito a autode-
terminacdo pressupde a exclusdo do colonialismo. Ndo se
aceita a ideia de que um Estado domine o outro, tirando a
sua autodeterminacao.

4.4) Nao-intervencao

Por ndo-intervencdo entenda-se que o Estado brasilei-
ro ira respeitar a soberania dos demais Estados nacionais.
Sendo assim, adotara praticas diplomaticas e respeitara as
decises politicas tomadas no ambito de cada Estado, eis
que sdo paritarios na ordem internacional.

4.5) Igualdade entre os Estados

Por este principio se reconhece uma posicdo de parida-
de, ou seja, de igualdade hierarquica, na ordem internacional
entre todos os Estados. Em razdo disso, cada Estado possuira
direito de voz e voto na tomada de decisGes politicas na or-
dem internacional em cada organizacdo da qual faca parte e
devera ter sua opinido respeitada.

4.6) Defesa da paz

O direito a paz vai muito além do direito de viver num
mundo sem guerras, atingindo o direito de ter paz social,
de ver seus direitos respeitados em sociedade. Os direitos
e liberdades garantidos internacionalmente ndo podem ser
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1 - Febre amarela

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

A Unica forma de se prevenir é recorrer a vacinagao,
disponivel nos postos de salude, 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 obitos. Em 2017, houve 576 casos e 184
Obitos. Por isso, uma das indicacdes 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 sado os Es-
tados 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 prin-
cipais sintomas da doenca sdo febre, dor de cabeca, dores
musculares, fadiga, nduseas, vémitos, entre outros.

@ #FicaDica
Um dos pontos de mais destaque na midia,
= quando se trata de febre amarela, é a falta de
vacinas nos postos de saude, 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

populacgao.

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
transmissao 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
nagdes como o Brasil.

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

No governo de Barack Obama (2009-2017), essas
discussdes foram intensificadas. O entdo presidente de-
monstrava ser favoravel a implantacdo de medidas mais
rigidas, mas encontrou grande resisténcia de seus opo-
nentes 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-a-
mericana inclinada a leis mais rigidas, defende que haja
restricdo na venda de armas.

@ #FicaDica

E importante ressaltar que a questdo das armas
é um tema que divide a sociedade dos Estados
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 € propicio para armar ainda
mais a populacao.

FIQUE ATENTO!

Nao é dificil de imaginar que algumas questdes
previstas em concursos relacionem o tema a
Donald Trump, que claramente se mostrou
favordvel 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 miliondrio, que vive um bom
momento em 2018.




3 - Guerra comercial - China e EUA

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

A primeira polémica comegou com imposicdo de ta-
rifas dos EUA sobre cerca de US$ 34 bilhées em produtos
da China, em julho de 2018. A justificativa da Casa Branca
é que a medida fortalece o mercado interno. A nacéo ain-
da 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 tem-
pos.

As medidas afetam a exportagdes de diversos produ-
tos no mundo, desde petroleo, gas e outros produtos re-
finados. Numa economia globalizada, embates como esse
causam turbuléncia no mercado.

@ #FicaDica

Antes das medidas, o presidente dos Estados
Unidos, Donald Trump, j4 havia anunciado a
necessidade de rever as politicas comerciais
com a China dando sinais de que seria rigido
quanto as taxas. Nesse mesmo cendrio, 0s
chineses defenderam politicas mais favordveis
a integracdo, em um mundo o qual vigora
economias globalizadas.

FIQUE ATENTO!

A E importante manter atengdo quanto a
influéncia desse tema em relagdo ao Brasil.
H4 quem defenda que a situacdo favorece
a comercializacido 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
diario e crescente pobreza populacional. Também é pre-
ciso considerar que a queda no valor do preco do petr6-
leo contribuiu para o empobrecimento do pais, levando
em conta de que se trata da principal economia da nagao.

Os conflitos politicos também ganharam espago, em
meio a protestos violentos entre manifestantes contrarios
e favoraveis ao governo de Nicolas Maduro, o atual presi-
dente do pais. A rivalidade entre os grupos se intensificou
apos a morte de Hugo Chavez 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 quan-
tidade diaria de venezuelanos que chegaram ao pais, a
partir de Roraima, tem suscitado conflitos na regido, com
crescimento de hostilidade da populacdo em relagdo aos
vizinhos sul-americanos.

@

#FicaDica

A crise venezuelana é complexa e traz muitas
narrativas, mas € preciso considerar um tema de
muito destaque em 2018: aimigracao. A chegada
macica de venezuelanos ao Brasil enfatiza mais
um cendrio de xenofobia em territério nacional,
em meio a rejeicdo da populacao de Roraima a
chegada dos imigrantes.

FIQUE ATENTO!

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




5 - Fake news nas elei¢c6es presidenciais

Em tempos de novas tecnologias e redes sociais, o
fendmeno fake news ganha espaco e torna-se um desafio
para o mundo, a medida que a propagacdo de noticias
falsas se espalha facilmente. A circulacdo desse tipo de
informacdo nao é algo novo, esteve sempre presente na
histéria da humanidade, e no passado ndo havia como
checar dados facilmente.

Nos dias atuais, conviver com as noticias falsas tende
a ser danoso, por promover alienacdo e desinformacéo
entre a populacdo. Muitos sdo os casos de mensagens
falsas que circulam no WhatsApp sobre supostos ac¢des
ou medidas polémicas diversas que geram desconforto
as pessoas.

E em ano eleitoral, vigora a demanda por minimizar
os efeitos da fake news, para que ndo haja comprome-
timento quanto aos processos democraticos. Em 2017,
em plena eleicdo dos Estados Unidos, onde culminou na
eleicdo de Donald Trump, circulou informacdes falsas que
favoreceram a campanha do republicano, diante da opo-
nente, Hillay Clinton, do Partido Republicano.

No Brasil, a situagdo ndo é diferente. Em tempos de
pleito, sempre circula nas redes sociais noticias falsas re-
forcadas em correntes e posts que priorizam a propaga-
¢do de inverdades.

%

#FicaDica

Nos dultimos anos, gigantes como Google e
Facebook sdo acusados de nao criarem limites
para bloquearem a onda de fake news. Porém
em 2018, o Facebook anunciou a compra de
uma startup empenhada em combater as
noticias falsas na rede.

FIQUE ATENTO!

E na batalha contra as noticias falsas surgem
diversas agéncias de noticias no mundo
especializadas em checar a procedéncia das
informacdes (fact-checking). No Brasil, um dos

nomes mais conhecidos é a Agéncia Lupa, a
primeira empresa do género.
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6 — Desmatamento atinge recordes em 2018

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

Além desse estudo, um relatorio da revista Science
mostra que o desmatamento ndo tem reduzido quando
se trata de espago para producao de commodities. Esses
produtos, em geral, requerem grande espaco para cultivo.

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

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

©

#FicaDica

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

FIQUE ATENTO!

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

A




7 - EUA e questdo imigratdria

Historicamente, os Estados Unidos tém mantido poli-
ticas rigidas quando se trata de imigracdo, num combate
a entrada ilegal de estrangeiros no pais, em busca de uma
vida melhor. Com a elei¢do do republicano Donald Trump,
em 2017, a politica imigratoria tem sido endurecida, o que
trouxe criticas por parte da comunidade internacional em
relacdo as medidas adotadas.

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

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

Além disso, as instalacbes foram consideradas pre-
carias para receber as criancas, na opinido de criticos da
medida. Apds a repercussdo negativa desse caso, a Casa
Branca voltou atras quanto a separacdo das familias, mas
criticas prevalecem quanto a tolerancia zero.

%

#FicaDica

A politica de imigracdo nos Estados Unidos de-
monstra uma tendéncia por parte de nacoes
ricas quanto aos imigrantes, em meio a intole-
rancia que pode culminar em xenofobia. Na Eu-
ropa, por exemplo, destino de milhdes de imi-
grantes de vdrias partes do planeta, a aversao
ao estrangeiro, sobretudo em relacao a paises
pobres e marginalizados, tem aumentado signi-
ficativamente.

FIQUE ATENTO!

Quando se fala de imigracdo e xenofobia, é
importante ressaltar que mesmo mantendo
historicamente uma cultura que recebe todos,
o Brasil tem registrado casos dessa natureza
nos dultimos anos, como hostilizacdo e
preconceitos em relacdo a haitianos, bolivianos
e venezuelanos.
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8 - Facebook: crise e perda de popularidade

A rede social mais popular do mundo sempre foi vis-
ta como um dos maiores fendmenos dos Ultimos anos,
capaz de faturar como nenhuma empresa e atrair uma
multiddo para navegar em suas paginas. E essa reputacao
imbativel enfrentou pela primeira vez momentos tensos
que culminaram no comprometimento da credibilidade
da plataforma.

Tudo comecou quando a rede social de Mark Zucker-
berg foi acusada de ter facilitado o vazamento de dados
de usuarios sem autorizagdo. Na pratica, a empresa brita-
nica Cambridge Analytica coletou informagdes de perfis
na rede social em 2014. E por meio disso, as pessoas rece-
beram mensagens e posts de carater eleitoral, durante o
pleito em 2016, nos Estados Unidos.

A situacao trouxe crise ao Facebook com perda de va-
lores das a¢des da empresa no mercado financeiro. E além
disso, a rede social teve de enfrentar perda de popularida-
de e comprometimento de sua reputacao.

Zuckerberg prestou depoimento no congresso dos
Estados Unidos e Parlamento Europeu em 2018. Em am-
bas as situacdes, ele foi duramente criticado pelo caso e
acusado de ter negligenciado a situacdo, o que compro-
meteu e exp0s a privacidade de milhdes de usuarios em
todo mundo. O co-fundador da rede social se desculpou
pela situacdo e prometeu investir e priorizar medidas para
proteger os dados dos usuarios.

Y%

#FicaDica

O caso do Facebook poe em discussao a segu-
ranc¢a dos usudrios e garantia de que seus dados
e privacidade sejam resguardados. E o desafio
para as empresas e a sociedade € criar mecanis-
mos que minimizam acessos indevidos e sem
autorizacao na internet.

FIQUE ATENTO!

Pode haver questdes com abordagem da crise
enfrentada pelo Facebook, que minou sua
reputacdo diante da opinido publica, mas
também € preciso se atentar a questdes sobre
privacidade, vazamentos e violaces nas redes.
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1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informaética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informacéo 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 disponibilizacdo 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 organizagédo 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-
magcdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

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

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

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

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificacdes 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 codigo-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
utilitérios (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 memdria, 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-
cacao, 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 funcdes 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-
cdo inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario 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 calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial. Feito isso,
basta que vocé clique em Enviar Calendario por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura prépria para
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparéncia mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botdo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
vOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do icone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao
clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
LUlalieY  MENSAGEM IMNSERIR op CGES FORMATAR TEXTO REVISAD
EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
contetido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formatacdes existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma
criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalacdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail esta

instalado para acessar seu e-mail.
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A popularizagdo da banda larga e dos servicos de e-mail com grande capacidade de armazenamento estd aumentan-
do a circulacdo de videos na Internet. O problema é que a profusdo de formatos de arquivos pode tornar a experiéncia
decepcionante.

A maioria deles depende de um Unico programa para rodar. Por exemplo, se a extensdo é MOV, vocé vai necessitar do
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de video, necessitam do “codec” apropriado. Acronimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. E o caso do MPEG, que roda no
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalagdo é automatica.

Com os trés players de multimidia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, vocé dificilmente
encontrard problemas para rodar videos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibicdo do video
sdo simultaneos, como na TV Terra).

Atualmente, devido a evolucdo da internet com os mais variados tipos de paginas pessoais e redes sociais, ha uma
grande demanda por programas para trabalhar com imagens. E, como sempre é esperado, em resposta a isso, também ha
no mercado uma ampla gama de ferramentas existentes que fazem algum tipo de tratamento ou conversado de imagens.

Porém, muitos destes programas ndo sdo o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusdo em seu
uso ou na manipulagdo dos recursos existentes. Caso o que vocé precise seja apenas um programa para visualizar imagens
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentagoes de slides, é sempre bom dar uma conferida em alguns
aplicativos mais leves e com recursos mais enxutos como os visualizadores de imagens.

Abaixo, segue uma selecdo de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e faceis de se
utilizar dos editores, para vocé que nao precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa estda com uma versdo cheia de inovagdes que faz dele um aplicativo completo para visualizacdo de fotos e
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas Uteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edicdo possuem os métodos mais avancados para automatizar o processo de correcao de imagens.
No caso de olhos vermelhos, por exemplo, o programa consegue identificar e corrigir todos os olhos vermelhos da foto
automaticamente sem precisar selecionar um por um. Além disso, é possivel cortar, endireitar, adicionar textos, inserir efei-
tos, e muito mais.

Um dos grandes destaques do Picasa é sua poderosa biblioteca de imagens. Ele possui um sistema inteligente de ar-
mazenamento capaz de filtrar imagens que contenham apenas rostos. Assim vocé consegue visualizar apenas as fotos que
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, vocé pode escolher diversas opcdes para salvar e/ou compartilhar
suas fotos e imagens com amigos e parentes. Isso pode ser feito gravando um CD/DVD ou enviando via Web. O programa
possui integracdo com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um album inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface grafica simples porém otimizada e facil
de utilizar, mesmo para quem nao tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispde de alguns recursos
simples de editor. Com ele é possivel fazer opera¢cdes como copiar e deletar imagens até o efeito de remocao de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteracdo de cores em sua imagem
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possivel a visualizacdo de imagens pelo préprio gerenciador do Windows.

3.Identificacdo e manipulacdo de arquivos

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 a
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. As duas figuras mostradas
nos itens anteriores sdo icones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.

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

Clicando com o botédo direito do mouse sobre um espaco vazio da area de trabalho, temos as seguintes opcdes, de
organizacgao:
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1 PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS QUE REGEM
ADMINISTRAGAO FEDERAL: ENUMERAGAO
E DESCRICAO.

A estrutura do Estado Brasileiro é uma Republica, ou seja,
o Chefe de Estado é eleito pelo povo, Republica essa formada
pela Unido, Estados e Municipios, onde o exercicio do poder
é atribuido a Poderes distintos, independentes e harmonicos
entre si, sendo esses poderes o Legislativo (responsavel pela
elaboracdo das leis), Executivo (execugdo dos programas de
governo) e Judiciario (solucionador dos conflitos entre cida-
daos, entidades e Estado).

Além dessas caracteristicas a Estrutura apresenta um sis-
tema politico pluripartidario, ou seja, é cabivel o surgimento
e a regularizacdo de varios partidos politicos, sendo esses, a
associacdo livre e voluntaria de pessoas que comungam dos
mesmos objetivos, interesses e ideais.

A Administracdo Publica é a atividade do Estado exercida
pelos seus 6rgaos encarregados do desempenho das atribui-
¢bes publicas, em outras palavras é o conjunto de 6rgaos e
fungdes instituidos e necessarios para a obtencdo dos objeti-
vos do governo.

A atividade administrativa, em qualquer dos poderes ou
esferas, obedece aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, como impde a norma
fundamental do artigo 37 da Constituicdo da Republica Fede-
rativa do Brasil de 1988, que assim dispde em seu caput: "Art.
37. A administrac@o publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-

cipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao sequinte”.

Antes de falarmos dos principios que regem a Adminis-
tracdo Federal em especifico, vamos discorrer sobre os princi-
pios basicos da Administragdo Publica.

Para auxiliar no processo de memorizacdo de vocés, va-
mos fazer uso do mnemoénico:L I M P E

L (legalidade); I (impessoalidade); M (moralidade); P (publi-
cidade); e E (eficiéncia).

Esses principios tém natureza meramente exemplificativa,
posto que representam apenas o minimo que a Administra-
¢do Publica deve perseguir quando do desempenho de suas
atividades. Exemplos de outros principios: razoabilidade, mo-
tivagdo, seguranca das relagoes juridicas.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que
surgem como parametros para a interpretacdo das demais
normas juridicas. Tém a funcdo de oferecer coeréncia e har-
monia para o ordenamento juridico. Quando houver mais de
uma norma, deve-se seguir aquela que mais se compatibiliza
com a Constituicdo Federal, ou seja, deve ser feita uma inter-
pretacdo conforme a Constituicdo.

Os principios da Administracdo abrangem a Adminis-
tracdo Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios (art.
37 da CF/88).

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA
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Legalidade

E o principio bésico de todo o Direito Publico.

Toda acdo do administrador publico deve ser estritamente
dentro do que a lei determina.

Enquanto na iniciativa privada, tudo o que ndo for proibido
é permitido, na Administracdo Publica tudo o que néo for per-
mitido é proibido.

Ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei (art. 5.2, 1I, da CF). O principio da
legalidade representa uma garantia para os administrados, pois
qualquer ato da Administragdo Publica somente tera validade
se respaldado em lei. Representa um limite para a atuacdo do
Estado, visando a protecdo do administrado em relacéo ao abu-
so de poder.

O principio em estudo apresenta um perfil diverso no cam-
po do Direito Publico e no campo do Direito Privado. No Direito
Privado, tendo em vista o interesse privado, as partes poderao
fazer tudo o que a lei ndo proibe; no Direito Publico, diferen-
temente, existe uma relacdo de subordinacdo perante a lei, ou
seja, so se pode fazer o que a lei expressamente autorizar.

Nesse caso, faz-se necessario o entendimento a respeito
do ato vinculado e do ato discricionario, posto que no ato vin-
culado o administrador esta estritamente vinculado ao que diz
a lei e no ato discricionario o administrador possui uma certa
margem de discricionariedade. Vejamos:

a) No ato vinculado, o administrador ndo tem liberdade
para decidir quanto a atuacdo. A lei previamente estabelece um
Unico comportamento possivel a ser tomado pelo administra-
dor no fato concreto; ndo podendo haver juizo de valores, o
administrador ndo podera analisar a conveniéncia e a oportu-
nidade do ato.

b) O ato discricionario é aquele que, editado debaixo da
lei, confere ao administrador a liberdade para fazer um juizo de
conveniéncia e oportunidade.

A diferenca entre o ato vinculado e o ato discricionario esta
no grau de liberdade conferido ao administrador.

Tanto o ato vinculado quanto o ato discricionario s6 pode-
réo ser reapreciados pelo Judicidrio no tocante a sua legalidade,
pois o judiciario ndo podera intervir no juizo de valor e oportu-
nidade da Administracdo Publica.

Importante também destacar que o principio da legali-
dade, no Direito Administrativo, apresenta algumas excec¢des:
Exemplo:

a) Medidas provisérias: sdo atos com forca de lei que s6
podem ser editados em matéria de relevancia e urgéncia. Dessa
forma, o administrado so6 se submetera ao previsto em medida
proviséria se elas forem editadas dentro dos parametros cons-
titucionais, ou seja, se presentes os requisitos da relevancia e da
urgéncia;

b) Estado de sitio e estado de defesa: sao momentos de
anormalidade institucional. Representam restri¢des ao principio
da legalidade porque sao instituidos por um decreto presiden-
cial que podera obrigar a fazer ou deixar de fazer mesmo ndo
sendo lei.

Impessoalidade

Toda a acdo da Administracdo Publica deve ser praticada
tendo em vista o interesse publico, ou seja, o administrador
sempre agira e decidira através de critérios objetivos, e nun-
ca por opinides pessoais.




Se néo visar o bem publico ficara sujeita a invalidacéo.

Significa que a Administragdo Publica ndo poderéa atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administracdo Pu-
blica deve permanecer numa posicao de neutralidade em re-
lacdo as pessoas privadas. A atividade administrativa deve ser
destinada a todos os administrados, sem discriminacdo nem
favoritismo, constituindo assim um desdobramento do princi-
pio geral da igualdade, art. 5.°, caput, CF.

Ex.: Quando da contratacdo de servicos por meio de licita-
¢do, a Administracdo Publica deve estar estritamente vinculada
ao edital, as regras devem ser iguais para todos que queiram
participar da licitacdo.

Moralidade

Em sua atuagdo o administrador publico deve atender aos
ditames da conduta ética, honesta, exigindo a observancia de
padroes éticos, de boa-fé, de lealdade, de regras que assegu-
rem a boa administragdo e a disciplina interna na Administra-
¢do Publica (MARINELLA, 2005, p. 37)

A atividade da Administracdo Publica deve obedecer ndo
s0 a lei, mas também a moral.

A Lei n. 8429/92, no seu art. 9.°, apresentou, em carater
exemplificativo, as hipoteses de atos de improbidade adminis-
trativa; esse artigo dispde que todo aquele que objetivar algum
tipo de vantagem patrimonial indevida, em razdo de cargo,
mandato, emprego ou funcdo que exerce, estara praticando
ato de improbidade administrativa. Sdo exemplos:

1) Usar bens e equipamentos publicos com finalidade
particular;

2) Intermediar liberacdo de verbas;

3) Estabelecer contratacdo direta quando a lei manda
licitar;

4)  Vender bem publico abaixo do valor de mercado;

5)  Adquirir bens acima do valor de mercado (superfa-
turamento).

Os atos de improbidade podem ser combatidos através de
instrumentos postos a disposicdo dos administrados, sdo eles;

1) Acdo Popular, art. 5.°, LXXIll, da CF; e

2) Acao Civil Publica, Lei n. 7347/85, art. 1.°.

Publicidade

E dever do administrador publico levar ao conhecimento
de todos os seus atos, contratos ou instrumentos juridicos. Isso
da transparéncia e confere a possibilidade de qualquer pessoa
questionar e controlar toda a atividade administrativa.

E o dever atribuido a Administracao, de dar total transpa-
réncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra geral,
nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas
excegdes, como quando os atos e atividades estiverem relacio-
nados com a seguranga nacional ou quando o contetdo da in-
formacéo for resguardado por sigilo (art. 37, § 3.2, I, da CF/88).

A publicidade, entretanto, sé sera admitida se tiver fim
educativo, informativo ou de orientacdo social, proibindo-se a
promogcao pessoal de autoridades ou de servidores publicos
por meio de aparecimento de nomes, simbolos e imagens.
Exemplo: E proibido placas de inauguragéo de pragas com o
nome do prefeito.
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Eficiéncia

Exige resultados positivos para o servico publico e sa-
tisfatério atendimento das necessidades dos administrados
(publico). Eficiéncia é a obtencdo do melhor resultado com o
uso racional dos meios.

A Emenda Constitucional n° 19 trouxe para o texto cons-
titucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tracdo Publica a aperfeicoar os servicos e as atividades que
presta, buscando otimizacao de resultados e visando atender
o interesse publico com maior eficiéncia.

Para uma pessoa ingressar no servico publico, deve ha-
ver concurso publico. A Constituicdo Federal de 1988 dispde
quais os titulos e provas habeis para o servi¢o publico, a na-
tureza e a complexidade do cargo.

Para adquirir estabilidade, é necessaria a eficiéncia (no-
meagao por concurso, estagio probatdrio etc.). E para perder
a condicdo de servidor, é necessaria sentenca judicial transi-
tada em julgado, processo administrativo com ampla defesa
e insuficiéncia de desempenho.

Outros principios da Administracao Publica

Supremacia do interesse publico
Os interesses publicos tém supremacia sobre os interes-
ses individuais; é a esséncia do regime juridico administrativo.

Presuncdo de Legitimidade

Os atos da Administragdo presumem-se legitimos, até
prova em contrario (presuncao relativa ou juris tantum -
ou seja, pode ser destruida por prova contraria.)

Finalidade

Toda atuacdo do administrador se destina a atender o
interesse publico e garantir a observancia das finalidades ins-
titucionais por parte das entidades da Administracao Indireta.

Autotutela

A Administracdo Publica guarda para si a possibilidade
de rever seus proprios atos. “Pela autotutela o controle se
exerce sobre os proprios atos, com a possibilidade de anular
os ilegais e revogar os inconvenientes ou inoportunos, inde-
pendentemente de recurso ao judiciario.”

Continuidade dos Servicos Publicos

Consiste na proibicao da interrupgdo total do desempe-
nho de atividades do servico publico prestadas a populacéo
e seus usuarios. Entende-se que, o servico publico consiste
na forma pelo qual o Poder Publico executa suas atribuicdes
essenciais ou necessarias aos administrados. Diante disso,
entende-se que o servico publico, como atividade de inte-
resse coletivo, visando a sua aplicacdo diretamente a popu-
lagdo, ndo pode parar, deve ele ser sempre continuo, pois
sua paralisacdo total, ou até mesmo parcial, podera acarretar
prejuizos aos seus usuarios.

Razoabilidade

Os poderes concedidos a Administracdo devem ser exer-
cidos na medida necessaria ao atendimento do interesse co-
letivo, sem exageros.




Esse principio é um método utilizado no Direito Consti-
tucional Brasileiro para resolver a colisdo de principios juridi-
cos, sendo estes entendidos como valores, bens, interesses.
Exige proporcionalidade entre os meios de que se utilize a
Administracdo e os fins que ela tem que alcancgar. Agir com
l6gica, razdo, ponderacdo. Atos discricionarios.

Principio da Motivagdo

E o principio mais importante, visto que sem a motiva-
¢do nao ha o devido processo legal.

No entanto, motivacdo, neste caso, nada tem haver com
aquele estado de animo. Motivar significa mencionar o dis-
positivo legal aplicavel ao caso concreto, 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 adminis-
trativo quanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle,
devem-se observar os motivos dos atos administrativos.

Hely Lopes Meirelles entende que o ato discricionario,
editado sob a lei, confere ao administrador uma margem de
liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e oportunida-
de, ndo sendo necessaria a motivacdo, porém, se houver tal
motivacgdo, o ato devera condicionar-se a referida motivacao.
O entendimento majoritario, no entanto, é de que, mesmo
no ato discricionario, é necessaria a motivacdo para que se
saiba qual o caminho adotado.

Principios que regem a Administracao Federal:

Sdo os principios aos quais toda a Administracdo Fede-
ral deve obediéncia, instituidos pelo decreto-lei n°® 200/1967.
Portanto, tais principios ndo sdo, em tese, de observancia
obrigatéria por Estados e Municipios, vez que aquela ndo
é uma lei de efeitos nacionais, embora os entes federativos
adotem, via de regra, os mesmos principios.

1. PLANEJAMENTO

Visa promover o desenvolvimento econémico-social do
pais e a seguranca nacional, norteando-se segundo planos e
programas tais como o “plano geral de governo; programas
gerais, setoriais e regionais, de duracao plurianual; orcamen-
to-programa anual; programacao financeira de desembolso”.

Tais instrumentos de planejamento, dispostos por aque-
le decreto-lei que organizou a Administragdo Publica fede-
ral, acabaram por ser incorporados a Constituicdo Federal,
sendo obrigatorios os atuais planos plurianuais — PPAs, para
a Unido, Estados e Municipios, segundo os quais devem ser
elaborados previamente os orcamentos e a programacao fi-
nanceira para os préximos quatro exercicios.

Esse PPA é estabelecido em lei a partir do projeto de lei
encaminhado pelo Poder Executivo, o qual estima, para cada
exercicio, a receita do governo e fixa a despesa no mesmo
valor, ou seja, o Poder Executivo faz uma previsdo para cada
um dos préximos quatro anos de quanto sera a sua receita
com a arrecadacdo de tributos e outros e, a partir dai, elabo-
ra o plano de despesas para o mesmo ano, totalizando-se
aquele mesmo valor. Durante o decorrer do ano serao feitos,
pelo Poder Executivo, os ajustes aquele plano, seja porque
a arrecadacdo pode se verificar de fato maior ou menor do
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que a que foi prevista, o que devera alterar para mais ou
para menos as despesas, seja porque o Poder Executivo tem
liberdade, discricionariedade para aumentar ou diminuir os
gastos em determinadas areas, salvo aquelas de aplicacdo
minima obrigatoéria determinada pelo texto constitucional,
tais como saude e educacao.

O projeto de lei do PPA é encaminhado ao Legislativo no
decorrer do primeiro ano de governo, para vigorar a partir
do préximo, com isso, existe o inconveniente de que, no pri-
meiro ano de cada governo, as despesas serdo baseadas no
plano elaborado pelo governo anterior.

2. COORDENAGAO

Visa evitar que a Administracdo Publica aja de forma de-
sordenada, sem integracdo e coordenacao entre seus 6rgaos.

Para isso, os assuntos deverao ter sido previamente coor-
denados com todos os setores neles interessados, inclusive
no que diz respeito aos aspectos administrativos pertinentes,
através de consultas e entendimentos, de modo a sempre
compreenderem solu¢des integradas e que se harmonizem
com a politica geral e setorial do Governo. Além disso, preo-
cupou-se o decreto-lei, ja em 1967, com a coordenacdo de
esforgos com governos estaduais e municipais com o intuito
de atuacdo conjunta em areas afins, nos seguintes termos:

“Quando ficar demonstrada a inviabilidade de celebra-
¢do de convénio com os 6rgdos estaduais e municipais que
exercam atividades idénticas, os érgdos federais buscardo
com eles coordenar-se, para evitar dispersdo de esforcos e
de investimentos na mesma area geografica.”

3. DESCENTRALIZACAO

O decreto-lei dispde que a execucdo das atividades da
Administracdo Federal devera ser amplamente descentrali-
zada, citando como uma de suas formas “aquela que se dara
dentro dos quadros da prépria Administracdo Federal”, per-
mitindo-nos aqui verificar a confusdo feita pelo legislador
quanto ao significado do termo, vez que esse fendmeno ndo
¢é de descentralizacdo, mas de desconcentracéo.

Continuando, o texto legal prevé que a descentralizagéo
se dard também “no plano da Administracdo Federal para
a Orbita privada, mediante contratos ou concessées”, rema-
tando que “para melhor desincumbir-se das tarefas de pla-
nejamento, coordenacao, supervisao e controle e com o ob-
jetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina
administrativa, a Administracdo procurara desobrigar-se da
realizacdo material de tarefas executivas, recorrendo, sem-
pre que possivel, a execucao indireta, mediante contrato,
desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente
desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de
execucao”. Trata a norma, portanto, da descentralizacdo por
colaboracéo, da delegacdo de servicos a empresas privadas,
com o objetivo de ndo aumentar a quantidade de servidores
publicos.

Infelizmente néo é citada, no capitulo relativo a descen-
tralizagdo, a que se da pela criacdo de entidades da Admi-
nistracdo Indireta, sendo essa falha apenas de organizacao
do texto, vez que foi o proprio decreto-lei n° 200/1967 que
criou essas modalidades de entidades.




Resumindo, podemos afirmar que o principio da des-
centralizagdo, criado por aquele decreto-lei e obrigatério
para a Administracdo Publica Federal, engloba as modalida-
des de descentralizacdo por servicos e por colaboracéo, além
da desconcentracdo (apesar da falha terminoldgica).

4. DELEGACAO DE COMPETENCIAS

Tem como objetivo assegurar maior rapidez e objetivida-
de as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pes-
soas ou problemas a atender.

E decorréncia natural da desconcentracdo administrativa,
uma vez que de nada adiantaria criar 6rgdos diversos com o
objetivo de melhorar o desempenho da atividade administra-
tiva, criando orgdos especificos para cuidar de cada matéria
e ainda desconcentrar esses 6rgdos criando outros geogra-
ficamente mais préximos ao administrado, se as autorida-
des responsaveis por esses 6rgdos menores nao possuissem
competéncia para agir em determinadas situacoes.

As leis criadoras dos Ministérios ja determinam suas
atribuicdes e as competéncias dos respectivos Ministros,
entretanto, a pratica administrativa vem demonstrar, poste-
riormente, caso a caso, varias atividades de competéncia do
Presidente da Republica que melhor seriam desempenhadas
pelos chefes de cada Ministério, ensejando assim a delega-
cdo de competéncia daquele para esses, por ato unilateral,
discricionario e revogéavel a qualquer momento, ou seja, ato
do Presidente da Republica delega determinada competéncia
em funcdo da conveniéncia, a seu juizo, podendo da mesma
forma essa delegacdo ser retirada por esse a qualquer mo-
mento.

Nesse sentido dispde o decreto-lei n° 200/1967 que "é
facultado ao Presidente da Republica, aos Ministros de Es-
tado e, em geral, as autoridades da Administracdo Federal
delegar competéncia para a pratica de atos administrativos,
conforme se dispuser em regulamento.

O ato de delegacdo indicara com precisao a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuicdes objeto de
delegagao”.

A delegacdo de competéncia, portanto, é a regra na Ad-
ministracado, sendo a excecdo a impossibilidade de delega-
¢do, que ocorre quanto as competéncias exclusivas.

Tem-se aqui um importante conceito dado pela doutri-
na: matéria de competéncia privativa de determinado agente
é aquela que compete a este, embora possa ser delegada a
outrem caso seja conveniente, enquanto matéria de compe-
téncia exclusiva de determinado agente é a que lhe compete
ndo podendo ser delegada.

Competéncia privativa — delegavel

Competéncia exclusiva — indelegavel

Atencdo!!!

Essa distingdo é pacifica na doutrina, embora os legislado-
res ndo costumem se importar com as terminologias proprias e
adequadas, usando cada termo indistintamente, como ocorre
costumeiramente na Constituicdo Federal:

Art. 84.

Compete privativamente ao Presidente da Republica:

| — nomear e exonerar os Ministros de Estado;
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IV— sancionar, promulgar e fazer publicar as leis, bem
como expedir decretos e regulamentos para sua fiel execugdo;

VI- dispor, mediante decreto, sobre:

a) organizagdo e funcionamento da administracédo fede-
ral, quando néo implicar aumento de despesa nem criagdo ou
extingdo de 6rgdos publicos;

b) extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos;

X1l - conceder indulto e comutar penas, com audiéncia, se
necessdrio, dos érgdos instituidos em lei;

XXV — prover e extinguir os cargos publicos federais, na
forma da lei;

Pardgrafo unico.

O Presidente da Republica poderd delegar as atribuic6es
mencionadas nos incisos VI, Xll e XXV, primeira parte, aos Mi-
nistros de Estado, ao Procurador-Geral da Republica ou ao
Advogado-Geral da Unido, que observaréo os limites tracados
nas respectivas delegacoes”.

Verifica-se, nesse e em outros artigos da Constituicéo Fe-
deral, a falha terminolégica do legislador, uma vez que, de
fato, competem privativamente ao Presidente da Republi-
ca apenas as “atribuicbes mencionadas nos incisos VI, Xil e
XXV, primeira parte”, as quais podem ser por ele delegadas,
enquanto as demais atribuicbes competem ao Presidente de
forma exclusiva, ou seja, indelegdvel. Assim, por exemplo, a
expedicao de decretos ndo pode ser delegada a Ministro de Es-
tado, salvo os previstos no inciso VI, conhecidos como decretos
auténomos.

Atencdo!!!

Como ja sabemos, devemos responder as questées de con-
curso preferencialmente de acordo com a lei, s6 respondendo
com base em doutrina ou jurisprudéncia, em regra, quando a
questdo assim exigir. Dessa forma, devemos responder afirma-
tivamente a questdo ‘compete privativamente ao Presidente

da Republica expedir decretos regulamentares?’, vez que a
Constituicdo Federal assim dispoe literalmente.

5. CONTROLE

Esse principio se relaciona com o principio da tutela, sig-
nificando que a Administracdo deve controlar suas proprias
atividades. O decreto-lei n® 200/67 dispde que: “O controle
das atividades da Administracdo Federal devera exercer-se
em todos os niveis e em todos os érgdos, compreendendo,
particularmente: a) o controle, pela chefia competente, da
execucdo dos programas e da observancia das normas que
governam a atividade especifica do érgao controlado; b) o
controle, pelos érgdos proprios de cada sistema, da obser-
vancia das normas gerais que regulam o exercicio das ativi-
dades auxiliares; c) o controle da aplicagdo dos dinheiros pu-
blicos e da guarda dos bens da Unido pelos érgaos proprios
do sistema de contabilidade e auditoria.!

1 Texto adaptado de Gustavo Mello Knoplock
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1 PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS.

De acordo com a Lei 4.320/64, que estatui Normas Ge-
rais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos or-
camentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal, com o Plano Plurianual, a Lei de Diretri-
zes Orcamentarias e com a recente Lei de Responsabilidade
Fiscal, alguns principios devem ser observados na elabora-
¢do e no controle dos orcamentos publicos.

A lei estabelece os fundamentos da transparéncia orca-
mentaria (art. 2°): "A Lei do Orcamento contera a discrimi-
nagdo da receita e despesa, de forma a evidenciar a politica
econdmico-financeira e o programa de trabalho do governo"”.

No entanto, alguns autores apontam outros principios
que estao relacionados ao tema.

Temos por exemplo, o gonceito de principios orcamen:
tarigs, segundo Sanches (2004, p. 277), como sendo:

“Um conjunto de proposicoes orientadoras que balizam
0s processos e as praticas orcamentdrias, com vistas a dar-lhes
estabilidade e consisténcia, sobretudo no que se refere e a sua
transparéncia e ao seu controle pelo Poder Legislativo e pelas
demais instituicoes da sociedade.”

Ainda segundo Sanches, esses principios se classificam
em classicos (ou tradicionais) e complementares.

Conforme exposto pelo autor os principios classicos
foram aqueles consolidados ao longo do desenvolvimento
historico do orcamento, desde a Idade Média até meados
do século XX e, como Complementares, aqueles delineados
na era moderna, em que o Orcamento Publico passou a ser
caracterizado - além de instrumento politico-legal —também
como instrumento de planejamento/programacao e de ge-
réncia/administracado.

Seriam esses 0s principios classicos:

Anualidade (ou Periodicidade)

Clareza

Especificacdo (ou Discriminagao)

Exclusividade

Nao vinculagdo (ou Nao afetacdo) de receitas

Prévia Autorizagdo (ou Legalidade)

Publicidade

Unidade

Universalidade

E os Complementares:

Equilibrio

Exatidao

Flexibilidade

Programacgéo

Regionalizagao

Principio da Anualidade ou Periodicidade

Principio orcamentario classico, de origem inglesa, tam-
bém denominado Principio da Periodicidade, segundo o
qual o orcamento publico (estimativas da receita e fixacdo
da despesa) deve ser elaborado por um periodo determina-
do de tempo (geralmente um ano), podendo este coincidir
ou ndo com o ano civil.
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Principio da Clareza

Principio orcamentario classico segundo o qual a Lei Or-
camentaria deve ser estruturada por meio de categorias e
elementos que facilitem sua compreensdo até mesmo por
pessoas de limitado conhecimento técnico no campo das fi-
nancas publicas.

Principio da Especificacdao ou Discriminacao

Principio orcamentario classico, de carater formal, conhe-
cido também por Principio da Discriminagdo, segundo o qual
a receita e a despesa publicas devem constar do Orcamento
com um satisfatério nivel de especificacdo ou detalhamento,
isto &, elas devem ser autorizadas pelo Legislativo ndo em blo-
co, mas em detalhe.

Principio da Exclusividade

O principio da exclusividade é um “principio orcamenta-
rio classico, segundo o qual a lei orgamentéaria ndo contera
matéria estranha a previsdo da receita e a fixagdo da despesa”.

Principio da nao vinculacao de receitas

Principio orcamentéario classico, também conhecido
como Principio da Nao Afetacdo de Receitas, segundo o qual
todas as receitas orcamentarias devem ser recolhidas ao Cai-
xa Unico do Tesouro, sem qualquer vinculacio em termos de
destinacao.

Principio da Prévia Autorizacao (ou legalidade)

Principio orcamentario classico, segundo o qual a arreca-
dacdo de receitas e a execugdo de despesas pelo setor publico
Principio orcamentario classico, segundo o qual a arrecadagéo
de receitas e a execugdo de despesas pelo setor publico deve
ser precedida de expressa autorizacdo do Poder Legislativo.”

Principio da publicidade

Principio orcamentario classico, segundo o qual as leis
de natureza orcamentaria (LOAs e Créditos Adicionais), como
qualquer outra lei,sé adquirem validade depois de publicadas
em veiculo com abrangéncia suficiente para propiciar o co-
nhecimento do seu conteddo pelos funcionarios publicos e
pela populagdo em geral..

Principio da Unidade

Principio orcamentario classico, segundo o qual o orca-
mento de cada pessoa juridica de direito publico, de cada
esfera de governo (Unido, Estados ou Municipios), deve ser
elaborado com base numa mesma politica orcamentaria, es-
truturado de modo uniforme e contido num sé documento,
condenaveis todas as formas de orcamentos paralelos.

Principio da Universalidade

Trata-se de um “principio orcamentario classico, de ori-
gem francesa, segundo o qual todas as receitas e todas as
despesas devem ser incluidas na lei orcamentaria”.

Principio do Equilibrio

Principio orcamentério, de natureza complementar, se-
gundo o qual, no orcamento publico, deve haver equilibrio
financeiro entre receita e despesa”.




Principio da Exatidao

Principio orcamentério, de natureza complementar, se-
gundo o qual as estimativas orcamentarias devem ser tdo
exatas quanto possivel, a fim de dotar o Orcamento da consis-
téncia necessaria para que esse possa ser empregado como
instrumento de geréncia, de programacao e de controle.

Principio da Flexibilidade

Principio orgamentario, de natureza complementar, se-
gundo o qual, embora a execu¢do orcamentaria deva se ajus-
tar, no essencial, a programacao aprovada pelo Poder Legis-
lativo, é necessario atribuir um certo grau de flexibilidade ao
Poder Executivo para que esse possa ajustar a execugdo as
contingéncias operacionais e a disponibilidade efetiva de re-
Cursos.

Principio da Programacao

Principio orcamentario, de natureza complementar, se-
gundo o qual o orcamento publico deve ser estruturado sob
a forma de programagao, isto é, deve expressar o programa
de trabalho de cada entidade do setor publico, detalhando
por meio de categorias apropriadas, como, onde e com que
amplitude o setor publico ird atuar no exercicio a que se refere
a Lei Orcamentaria.

Principio da Regionalizacido

Principio orgamentério de natureza complementar, se-
gundo o qual os orcamentos do setor publico devem ter a sua
programacao regionalizada, ou seja, detalhada sobre a base
territorial com o maior nivel de especificacdo possivel para o
respectivo nivel de Administracdo.”

A Administracdo Financeira e Orcamentaria, também co-
nhecida como Orcamento Publico, esta alicercada nas normas
do Direito Financeiro e tem como objeto principal o estudo
da elaboragdo, execucdo e controle do orcamento governa-
mental.

Ela visa propiciar a padroniza¢do de procedimentos, ga-
rantir o fluxo permanente, confidvel e oportuno de informa-
¢bes das unidades executoras para os 6rgaos do sistema fi-
nanceiro/contabil e dar seguranca ao administrador publico
na gestdo dos recursos, mediante informacdes e orienta¢des
adequadas.

A gestdo orcamentéria e financeira, no servico publico
federal, ap6s o advento do Decreto-Lei n® 2312, de 23 de De-
zembro de 1986, que revoga disposi¢oes sobre as atividades
de programacao e administracdo financeira da unido, passou
a ser regulada através de Decreto, conforme preceituado no
seu artigo 2°.

Orgcamento Publico é um instrumento que contém a pre-
visdo de receitas e a estimativa de despesas a serem realizadas
por um Governo em um determinado exercicio, sendo que,
apos elaboracédo pelo Poder Executivo é encaminhado para
discussdo e aprovacdo do Poder Legislativo e depois conver-
tido em lei.

Através do Orcamento é que torna conhecido todo o
direcionamento dos recursos arrecadados através dos im-
postos.
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O Orcamento Publico é constituido por:

Orgamento Fiscal

Orcamento da Seguridade Social e o

Orcamento de Investimento das Empresas Estatais Fe-
derais.

a) Orcamento Fiscal: compreende os poderes da Uniao,
os Fundos, Orgédos, Autarquias, inclusive as especiais e Fun-
dacdes instituidas e mantidas pela Unido; abrange, também,
as empresas publicas e sociedades de economia mista em
que a Unido, direta ou indiretamente, detenha a maioria do
capital social com direito a voto e que recebam desta quais-
quer recursos que ndo sejam provenientes de participacdo
acionaria, pagamentos de servicos prestados, transferéncias
para aplicacdo em programas de financiamento atendendo
ao disposto na alinea “c” do inciso | do art. 159 da CF e refi-
nanciamento da divida externa;

b) Orcamento de Seguridade Social: compreende to-
dos os 6rgaos e entidades a quem compete executar agdes
nas areas de saude, previdéncia e assisténcia social, quer se-
jam da Administragdo Direta ou Indireta, bem como os fun-
dos e fundacdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico;
compreende, ainda, os demais subprojetos ou subativida-
des, ndo integrantes do Programa de Trabalho dos Orgéos e
Entidades mencionados, mas que se relacionem com as re-
feridas a¢des, tendo em vista o disposto no art. 194 da CF; e

c) Orcamento de Investimento das Empresas Estatais:
previsto no inciso I, pardgrafo 5° do art. 165 da CF, abrange
as empresas publicas e sociedades de economia mista em
que a Unido, direta ou indiretamente, detenha a maioria do
capital social com direito a voto

Ciclo do Orcamento Anual

Uma vez que a cada exercicio sera preciso uma nova Lei
Orcamentaria Anual, verifica-se que o processo orcamenta-
rio se da na forma de um verdadeiro ciclo, com quatro fases
bem distintas:

1. Elaboracao da Proposta Orcamentaria

Trata-se do momento em que cada um dos diversos érgaos
e entidades que compdem a Administracdo Publica faz o levan-
tamento das suas necessidades de e cursos para o exercicio se-
guinte, levando em consideracdo os programas do Governo e
os objetivos de desenvolvimento econémico e social do pais.

O d4rgao central de planejamento recebe todas estas
demandas e as consolida num Unico documento, compati-
bilizando-o com a estimativa das receitas esperadas para o
proximo ano.

Em seguida, redistribui a previsdo de gastos de acordo
com os parametros macroeconomicos, estabelecendo as
quotas finais de recursos para cada 6rgao.

Finalmente, é produzido o texto do projeto da Lei Or-
c¢amentaria Anual, juntamente com os diversos anexos que
irdo detalhar todas as receitas e despesas, de acordo com
classificacdo orcamentaria propria.

O projeto da LOA é entdo remetido ao Poder Legislati-
vo, junto com mensagem do chefe do Poder Executivo, para
aprovagao.




2. Discussao e Aprovacao da Lei Orcamentaria

Ao chegar no Poder Legislativo, o projeto da LOA sera
apreciado pelos congressistas,que poderao propor emendas
ao texto inicial, dando origem a um texto substitutivo.

O projeto da LOA cumprird um rito semelhante ao das
demais leis que tramitam pelo Congresso Nacional, sendo
exigido apenas maioria simples para sua aprovagao.

Apbds a devida aprovacdo da LOA, com ou sem emendas,
o Poder Legislativo devolve para o Poder Executivo, para san-
¢ao ou veto.

Sendo sancionada pelo Presidente da Republica, a LOA
agora sera promulgada, e com sua publicacdo no Diario Ofi-
cial da Unido, estara produzindo os seus devidos efeitos legais.

3. Execucao Orcamentaria

Esta fase transcorre durante todo o exercicio financeiro,
pois consiste na efetiva arrecadacdo, por parte do Governo,
das diversas receitas previstas, bem como a realizacdo das
despesas programadas para o periodo.

4. Controle e Avaliacao

O controle se inicia junto com a execugdo do orcamento,
uma vez que o proprio Governo, através dos seus 6rgaos de
controle interno ou de controle externo, iniciam a fiscaliza-
¢do sobre os gestores publicos, com relacéo a legalidade dos
procedimentos executados.

No tocante a avaliacdo, trata-se de preocupacdo espe-
cifica com os resultados efetivos dos programas realizados
durante o ano, em termos de beneficios gerados para a po-
pulacdo.

O ciclo orgamentdrio passa, portanto pelas seguintes etapas:

Elaboracdo do projeto de lei

Apreciacdo

Aprovacao Sang¢ao

Publicagdo

Execugao

Acompanhamento

Avaliacao

Sintetizando, pode-se afirmar que o orcamento cumpre
as seguintes etapas:

Elaboracdo / Planejamento

Discussdo / Estudo e aprovagao

Execucao

Avaliagéo / Controle

E importante se observar que ciclo é diferente de
exercicio financeiro porque, neste Gltimo, nao ha a fase
de preparacao da proposta orcamentaria e a elaboracao
legislativa bem como a fase de avaliacao e prestacao de
contas.

O plano plurianual — PPA é instrumento de planejamen-
to de médio prazo, que estabelece as diretrizes, objetivos e
metas do governo para os projetos e programas de longa
duragado, para um periodo de quatro anos. Nenhuma obra
de grande vulto ou cuja execucdo ultrapasse um exercicio
financeiro pode ser iniciada sem prévia inclusdo no plano
plurianual.
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1) PROJETO DE LEI: O projeto de PPA (PPPA) é elaborado
pela Secretaria de Investimentos e Planejamento Estratégico
(SPI) do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
e encaminhado ao Congresso Nacional pelo Presidente da
Republica, que possui exclusividade na iniciativa das leis
orcamentarias. Composto pelo texto da lei e diversos ane-
xos, o projeto de lei deve ser encaminhado ao Congresso
Nacional até 31 de agosto do primeiro ano de mandato
presidencial, devendo vigorar por quatro anos.

Recebido pelo Congresso Nacional, o projeto inicia a
tramitagdo legislativa, observadas as normas constantes da
Resolucéo n°. 01, de 2006 — CN. O projeto de lei é publica-
do e encaminhado a Comissdo Mista de Planos, Orcamen-
tos Publicos e Fiscalizagdo — CMO.

2) PARECER PRELIMINAR: O parlamentar designado
para ser o relator do projeto de plano plurianual (PPPA)
deve, primeiramente, elaborar Relatério Preliminar sobre o
projeto, o qual, aprovado pela CMO, passa a denominar-se
Parecer Preliminar. Esse parecer estabelece regras e para-
metros a serem observados quando da anélise e aprecia-
¢do do projeto, tais como:

[) condi¢bes para o remanejamento e cancelamento de
valores financeiros constantes do projeto;

1) critérios para alocacdo de eventuais recursos adicio-
nais decorrentes da reestimativa das receitas; e

[ll) orientacdes sobre apresentacdo e apreciagdo de
emendas.

Em complemento a anélise inicial, a CMO pode realizar
audiéncias publicas regionais para debater o projeto.

Ao relatorio preliminar podem ser apresentadas emen-
das por parlamentares, Comissdes Permanentes da Camara
e do Senado e Bancadas Estaduais.

3) EMENDAS: Apds aprovado o parecer preliminar,
abre-se prazo para a apresentacao de emendas ao projeto
de plano plurianual, com vistas a inserir, suprimir, substituir
ou modificar dispositivos constantes do projeto.

Ao projeto podem ser apresentadas até dez emendas
por parlamentar, até cinco emendas por Comissdo Perma-
nente da Camara e do Senado e até cinco emendas por
Bancada Estadual.

As emendas sdo apresentadas perante a CMO, que so-
bre elas emite parecer conclusivo e final, o qual somente
podera ser modificado mediante a aprovacdo de destaque
no Plenario do Congresso Nacional.

4) RELATORIO: O relator deve analisar o projeto de plano
plurianual e as emendas apresentadas, tendo como orienta-
¢do as regras estabelecidas no Parecer Preliminar, e formalizar,
em relatorio, as razdes pelas quais acolhe ou rejeita as emen-
das. Deve também justificar quaisquer outras alteracdes que
tenham sido introduzidas no texto do projeto de lei. O pro-
duto final desse trabalho, contendo as alteracdes propostas
ao texto do PPPA, decorrentes das emendas acolhidas pelo
relator e das por ele apresentadas, constitui a proposta de
substitutivo.




O relatério e a proposta de substitutivo sdo discutidos
e votados no Plenario da CMO, sendo necessario para apro-
va-los a manifestacdo favoravel da maioria dos membros de
cada uma das Casas, que integram a CMO.

O relatério aprovado em definitivo pela Comisséo cons-
titui o parecer da CMO, o qual sera encaminhado a Secre-
taria-Geral da Mesa do Congresso Nacional, para ser sub-
metido a deliberacdo das duas Casas, em sessdo conjunta.

5) AUTOGRAFOS E LEIS: Apds aprovado, o parecer da
CMO é submetido a discussdo e votagdo no Plenéario do
Congresso Nacional. Os Congressistas podem solicitar des-
taque para a votacdo em separado de emendas, com o ob-
jetivo de modificar os pareceres aprovados na CMO. Esse
requerimento deve ser assinado por um décimo dos con-
gressistas e apresentado a Mesa do Congresso Nacional até
o dia anterior ao estabelecido para discussdo da matéria no
Plenario do Congresso Nacional.

Concluida a votacdo, a matéria é devolvida a CMO para
a redacao final. Recebe o nome de Autdgrafo o texto do
projeto ou do substitutivo aprovado definitivamente em sua
redacdo final assinado pelo Presidente do Congresso, que
serd enviado a Casa Civil da Presidéncia da Republica para
sancao.

O Presidente da Republica pode vetar o autografo, total
ou parcialmente, no prazo de quinze dias Uteis, contados
da data do recebimento. Nesse caso, comunicara ao Presi-
dente do Senado os motivos do veto. A parte ndo vetada é
publicada no Diério Oficial da Unido como lei. O veto deve
ser apreciado pelo Congresso Nacional.

A Lei 4320/64 estabelece dois sistemas de controle da
execucdo orcamentaria: interno e externo. A Constituicao
Federal de 1988 manteve essa concepcdo e deu-lhe um
sentido ainda mais amplo.

Enquanto a Constituicdo anterior enfatizava a fiscaliza-
¢do financeira e orcamentaria, a atual ampliou o conceito,
passando a abranger, também, as &reas operacional e patri-
monial, além de cobrir de forma explicita, o controle da apli-
cacdo de subvencoes e a prépria politica de isencgdes, esti-
mulos e incentivos fiscais. Ficou demonstrado, igualmente
de forma clara, a abrangéncia do controle constitucional
sobre as entidades de administracdo indireta, questdo con-
troversa na sistematica anterior.

O controle da execucdo orcamentaria compreendera:

| - a legalidade dos atos que resultem a arrecadacdo
da receita ou a realizacdo da despesa, o nascimento ou a
extincdo de direitos e obrigacdes;

[I- a fidelidade funcional dos agentes da administracdo
responsaveis por bens e valores publicos;

[ll- o cumprimento do programa de trabalho, expresso
em termos monetarios e em termos de realizacdo de obras
e prestacdo de servicos.

Com a adogao deste plano, tornou-se obrigatério o Go-
verno planejar todas as suas a¢des e também seu orcamen-
to de modo a ndo ferir as diretrizes nele contidas, somente
devendo efetuar investimentos em programas estratégicos
previstos na redacdo do PPA para o periodo vigente. Con-
forme a Constituicdo, também é sugerido que a iniciativa
privada volte suas acdes de desenvolvimento para as areas
abordadas pelo plano vigente.
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A LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS -LDO

E a lei que antecede a lei orcamentaria, que define as
metas e prioridades em termos de programas a executar
pelo Governo

e i ppA p
conter

e As metas e prioridades da Administragdo Publica, in-
cluindo as despesas de capital, para o exercicio seguinte;

e OrientacOes para a elaboracdo da Lei Orcamentaria
Anual;

e Disposi¢des sobre alteracoes na Legislagao Tributaria;

e A politica de aplicacdo das agéncias financeiras oficiais
de fomento;

e Autorizagdo especifica para a concessado de qualquer
vantagem ou aumento de remuneracdo, criacdo de cargos
ou alteragdo de estrutura de carreiras,bem como admissao
de pessoal, a qualquer titulo, pelos 6rgaos e entidades da
administracao direta ou indireta, inclusive fundacdes institui-
das e mantidas pelo Poder Publico, ressalvadas as empresas
publicas e as sociedades de economia mista;

Os limites para elaboracdo da proposta orcamenta-
ria dos poderes judiciario e legislativo

Na Unido, o prazo para envio do projeto de Lei da LDO
pelo Executivo ao Legislativo é até o dia 15 de abril do exer-
cicio anterior ao da Lei Orcamentaria Anual.

A sessdo legislativa ordinaria ndo sera interrompida até
que o projeto de Lei da LDO seja aprovado.

Vale lembrar que, conforme a Emenda Constitucional n°®
50, de14/02/2006, a sessdo legislativa vai do periodo de 02
de fevereiro a 17 de julho, e de 1°. de agosto a 22 de de-
zembro.

A composicdo da Lei Orcamentéaria Anual esta prevista
na CF/88, art. 165, § 5°:

e Orcamento fiscal, incluindo todas as receitas e despe-
sas, referentes aos Poderes do Estado, seus fundos, 6rgaos
da administracdo direta, autarquias, fundagdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico;

e Orcamento de investimento das empresas em que o
Estado, direta ou indiretamente, detenha a maioria do capi-
tal com direito a voto;

e Orcamento da seguridade social, abrangendo todos
os orgaos e entidades da administracdo direta ou autarqui-
ca, bem como os fundos e fundacdes instituidas pelo Poder
Publico, vinculados a saude, previdéncia e assisténcia social.

Constitui matéria exclusiva da lei orcamentaria a previ-
sdo da receita e a fixagdo da despesa, podendo conter, ainda
segundo a norma constitucional:

e Autorizacdo para abertura de créditos suplementares;

e Autorizagdo para contratagdo de operagdes de crédi-
to, inclusive por antecipacao de receita orgamentaria (ARO)
na forma da lei.
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1 EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL

A obra de Herbert Simon é um marco na Administra-
¢do, publica ou privada, compreendendo varias faces da
gestdo e da conformagdo das organizacbes como sistema,
seja em aspectos estruturais, seja em seus aspectos dina-
micos. Sua contribuicdo agrega valor ndo somente na ex-
plicacdo das organiza¢des como estruturas funcionais, mas
também no sentido de entender os comportamentos dos
agentes envolvidos.

Dentre suas principais contribui¢des, a teoria do equi-
librio organizacional (desenvolvida com a participacdo de
James March ) é uma das mais importantes, pois alia a ana-
lise de varios fatores da organizacdo com a participacao
dos agentes e seu desempenho em termos de eficiéncia e
eficacia.

Sao postulados basicos da teoria do equilibrio or-
ganizacional:

1) Uma organizagdo é um sistema de comportamentos
sociais inter-relacionados de numerosas pessoas, que sdo
os participantes da organizacao;

2) Cada participante e cada grupo de participantes
recebe estimulos (incentivos, recompensas) em troca dos
quais faz contribuicbes a organizacéo;

3) Todo o participante manterd sua participacdo na
organizacdo enquanto os estimulos que lhe sdo ofereci-
dos forem iguais ou maiores do que as contribuicdes que
Ihe sdo exigidas;

4) As contribuicbes trazidas pelos varios grupos de
participantes constituem a fonte na qual a organizacdo se
supre e se alimenta dos estimulos que oferece aos par-
ticipantes;

5) A organizacdo continuara existindo somente en-
quanto as contribuicdes forem suficientes para propor-
cionar estimulos e motivacdo para induzirem os partici-
pantes a prestacdo de contribuicbes. (MARCH, SIMON,
1975, p. 70).

Assim, a teoria tem como conceitos fundamentais
as ideias de:

« Estimulos ou incentivos: sédo os “pagamentos” que
a organizacdo faz aos seus participantes (p. ex.: salarios,
beneficios, prémios de producéo, elogios, promocdes, re-
conhecimento, etc.);

« Utilidade para estimulos: cada incentivo possui de-
terminado valor de utilidade que varia de um individuo
para outro;

* Contribuigbes: sdo os “pagamentos” que cada parti-
cipante efetua a organizacdo (p. ex.: trabalho, dedicacéo,
esforco, assiduidade, pontualidade, lealdade, reconheci-
mento, etc.);

« Utilidade das contribuicdes: é o valor que o esforco
de cada individuo tem para a organizacdo, a fim de que
esta ao alcance seus objetivos (MARCH, SIMON, 1975).
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Os participantes da organiza¢do sdo todos aqueles
que dela recebem incentivos e que trazem contribuicbes
para sua existéncia. Existem cinco classes essenciais de par-
ticipantes: empregados, investidores, fornecedores, distri-
buidores e consumidores, todavia, esta claro que nem to-
dos os participantes atuam dentro da organiza¢do, embora
todos mantenham uma relacao de reciprocidade com essa.

Os participantes podem ser identificados desta manei-
ra em termos de contribui¢des e estimulos:

1) empregados: fornecem trabalho e recebem salarios
e beneficios

2) investidores: fornecem capital e recebem lucros e
dividendos

3) fornecedores: fornecem mercadorias/servicos e re-
cebem pagamentos

4) distribuidores: fornecem meios para levar os bens ao
mercado e recebem pagamentos

5) consumidores: fornecem meios de realizacdo finan-
ceira das mercadorias/demanda/receita e recebem merca-
dorias/bens

Organizacao

Participantes Estimulos ContribuicSes

Empregados Salarios, beneficios trabalho

Investidores Lucros, dividendos capital

Fornecedores Mercadorias, bens pagamentos

Distribuidores Servicos, distribuicdo, disponibilizacdo
no mercado pagamentos

Consumidores Mercadorias, bens e servicos mercado-
rias/demanda/receita

Tais participantes influem direta e indiretamente na di-
namica da organiza¢do, podendo seus comportamentos e
desempenho serem mais ou menos funcionais ou até mes-
mo disfuncionais para a manutencdo e melhoria da orga-
nizagao.

Para provar sua funcionalidade, a teoria deve estimar
empiricamente: a) os comportamentos dos participantes
ao permanecer, ingressar ou sair da organizacao; b) o equi-
librio de estimulos e contribuicdes para cada participan-
te, medidos em termos de utilidade. Ainda, para estimar
o equilibrio entre estimulos e contribui¢des deve-se veri-
ficar a satisfacdo individual dos participantes, no sentido
da seguinte suposicao: quanto maior a diferenca entre os
estimulos e as contribuicdes, maior a satisfacdo individual.

O “ponto zero” do equilibrio estaria relacionado ao
momento em que o individuo é indiferente ao fato de dei-
xar a organizagao, supondo ainda que, normalmente, pou-
quissimos satisfeitos deixam a organizacdo, mas alguns dos
insatisfeitos a deixam, embora nem todos. Logo, a teoria
afirma que convém medir a satisfacdo conforme o movi-
mento dos individuos, ou seja, o desejo de mover-se con-
siderada a facilidade de movimento, ou seja, os obstaculos
internos e externos a mudanca.

As organizacdes solventes apresentariam um equilibrio
entre contribuicdes e estimulos, sendo que a melhoria do
desempenho da organizacdo poderia ser medida em ter-
mos do superavit de contribuicGes em relacdo aos esti-
mulos fornecidos. A anélise de viabilidade da organizacdo




passaria pelas acbes de: 1) analisar entradas e saidas, taxa
de conversdo de contribuicdes em estimulos; 2) analisar
estimulos financeiros necessarios para obter as entradas
(inputs) no montante necessario, e para obter as contribui-
¢bes financeiras que podem ser exigidas ou cobradas pelas
saidas (outputs), isto é, os precos dos fatores de producao
e dos produtos. Por exemplo: 1) salarios em geral: analisar
o valor do salario em comparacdo com mercado e referente
a quantidade/qualidade (e intensidade) do trabalho; 2) ca-
pital: analisar a quantidade de investimento, oportunidade,
risco, taxas de juro, etc.

No caso especifico dos empregados, por exemplo, fun-
cionariam como critérios de participacdo: a) aceitacdo da
autoridade; b) condigdes de trabalho (ruins se néo interes-
santes para ele ou desagradaveis) e recompensas por isso.
O pagamento, obviamente, é condicdo basica para o traba-
Iho e ndo critério de participacao.

Assim, convém a organizacdo, para otimizar seu de-
sempenho e ndo se desgastar com conflitos improdutivos,
deixar a discricdo do empregado aspectos de pouco inte-
resse para o empregador e de muito para o empregado;
bem como sujeitar o empregado a autoridade em aspectos
que forem de muito interesse para o empregador e pouco
para o empregado.

J& a medicdo da importancia e quociente de participa-
¢do, no caso dos empregados ainda, poder-se-ia dar pela:
a) quantidade de produgdo individual do empregado; b)
auséncia fisica do empregado; c) exclusao e substituicdo do
empregado. Deste modo, por exemplo, em termos de mau
desempenho e prejuizo funcional, vigeriam aos seguintes
acbes e consequéncias: 1) baixa auséncia de natureza vo-
luntéria (e ou produtividade) associada a um alto grau de
mudanca nos quadros: penalidades extremas sdo impostas
a auséncia, mas é alto o afastamento do emprego; 2) rela-
¢do positiva entre auséncia e mudanca de pessoal, muitas
faltas e mudancas: falta de motivacdo, insatisfacdo para
com a relacdo estimulos-contribuicdo; empregado prefere
faltar ou sair, pois ndo tem motivacdo, isto se penalidades
por auséncia forem normais (MARCH, SIMON, 1975).

O equilibrio organizacional se basearia na relacdo entre
estimulos dados e contribui¢cdes recebidas, de modo pro-
porcional e satisfatério tanto para os participantes quanto
para a organizagao.

Todavia, se ilustrarmos unilateralmente os lados da
"balanca”, tem-se que, do ponto de vista dos participantes,
cabe maximizar os estimulos recebidos conforme as contri-
buicoes (positivamente) dadas.

J& do ponto de vista da organizacgdo, o é essencial bus-
car maximizar as contribuicdes em relacdo aos estimulos
dados.

Entretanto, conforme o Ultimo postulado da teoria, "A
organizacdo continuara existindo somente enquanto as
contribui¢des forem suficientes para proporcionar estimu-
los e motivagdo para induzirem os participantes a presta-
¢do de contribuicoes”.

- Situacdo 1), positiva: participantes colaboram: esti-
mulos > ou = contribuicdes;

- Situagdo 2), negativa, participantes nao colaboram:
estimulos < contribuicdes.
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Assim, conforme o previsto, seria possivel (embora Si-
mon ndo explore tal caso) que os participantes, no curto
prazo, estejam satisfeitos e motivados, embora a organiza-
¢do encaminhe-se para uma situacao de disfuncionalidade
ou mesmo de insolvéncia.

O caminho “natural” para o equilibrio seria a propor-
cional e adequada relacdo, no médio e longo prazos, entre
todos os elos da cadeia.

A teoria do equilibrio relaciona, assim, a solvéncia,
funcionalidade e otimizacdo em termos de desempenho
da organizacdo aos investimentos em termos de recom-
pensa aos participantes que, por sua vez, motivados pe-
los beneficios recebidos, contribuem proporcionalmente
(ou além) para a organizagdo. Ou seja, esta baseada numa
nogdo comportamentalista de conduta dos individuos que,
por sua vez, funda-se na crenca em padrdes necessarios e
frequentes que se repetem uma vez repetidas as mesmas
condicdes e reforcados os estimulos.

Ha de observar, no entanto, que as acdes dos indivi-
duos nao sdo completamente determinadas, necessarias
e previsiveis, nem sequer se repetem conforme o mesmo
ambiente e estimulos oferecidos, assim, a teoria do equili-
brio sé se sustenta como explicagdo em termos de tendén-
cias e possibilidades, talvez probabilidades, uma vez que
nada garante que os participantes vdo reagir do mesmo
modo uma vez dado a mesma situacdo. A posta nos pa-
drées comportamentais é, por um lado, a pedra de susten-
tacdo da teoria, por outro, a fragilidade nos seus alicerces.

Fonte: http://www.administradores.com.br/artigos/
academico/herbert-simon-e-a-teoria-do-equilibrio-or-
ganizacional-interacao-motivacao-dinamica-e-efica-
cia/81334/

2 OBJETIVOS, DESAFIOS E CARACTERISTICAS
DA GESTAO DE PESSOAS.

A Gestdo de Pessoas é fundamental para o sucesso de
uma empresa no mundo empresarial cada fez mais globa-
lizado e competitivo.

Gestdo de pessoas “é o conjunto de decisdes inte-
gradas sobre as relacdes de emprego que influenciam a
eficacia dos funcionérios e das organizacdes. Assim, todos
0s gerentes sdo, em certo sentido, gerentes de pessoas,
porque todos eles estdo envolvidos em atividades como
recrutamento, entrevistas, selecdo e treinamento” (CHIAVE-
NATO, 2005, p 9).

A gestdo de pessoas é uma das areas que mais tem
sofrido mudancas e transformacdes nos ultimos anos. Nao
apenas nos seus aspectos tangiveis e concretos como prin-
cipalmente nos aspectos conceituais e intangiveis. A visdo
que se tem hoje da area é totalmente diferente de sua tra-
dicional configuracdo, quando recebia o nome Administra-
¢do de Recursos Humanos (ARH). Muita coisa mudou. A
Gestdo de Pessoas tem sido a responsavel pela exceléncia
das organizacGes bem sucedidas e pelo aporte de capital
intelectual que simboliza, mais do que tudo, a importancia
do fator humano em plena Era da Informacao.




A Gestdo de Pessoas é uma area muito sensivel a men-
talidade que predomina nas organizagoes. Ela é contingen-
cial e situacional, pois depende de varios aspectos, como
a cultura que existe em cada organizacao, da estrutura or-
ganizacional adotada, das caracteristicas do contexto am-
biental, do negdcio da organizacdo, da tecnologia utilizada,
dos processos internos e de uma infinidade de outras va-
ridveis importantes.

O papel da Administracdo para a Gestao de Pessoas
tem como definicdo, o ato de trabalhar com e através de
pessoas para realizar os objetivos tanto da organizacao
quanto de seus membros.

A maneira pela qual as pessoas se comportam, deci-
dem, age, trabalham, executam, melhoram suas atividades,
cuidam dos clientes e tocam os negdcios das empresas va-
ria em enormes dimensdes. E essa variacdo depende, em
grande parte, das politicas e diretrizes das organizacdes a
respeito de como lidar com as pessoas em suas atividades.
Em muitas organizac¢oes, falava-se até pouco tempo em re-
lacdes industriais, em outras organiza¢des, fala-se em ad-
ministracdo de recursos humanos, fala-se agora em admi-
nistracdo de pessoas, com uma abordagem que tende a
personalizar e a visualizar as pessoas como seres humanos,
dotados de habilidades e capacidades intelectuais. No en-
tanto, a tendéncia que hoje se verifica estd voltada para
mais além: fala-se agora em administracdo com as pessoas.

Administrar com as pessoas significa tocar a organiza-
¢do juntamente com os colaboradores e parceiros internos
que mais entendem dela, dos seus negdcios e do seu futu-
ro. Uma nova visdo das pessoas ndo mais como um recurso
organizacional, um objeto servil ou mero sujeito passivo do
processo, mas fundamentalmente como um sujeito ativo e
provocador das decisGes, empreendedor das acles e cria-
dor da inovacao dentro das organizacées. Mais do que isso,
um agente proativo dotado de visdo propria e, sobre tudo,
de inteligéncia, a maior e a mais avancgada e sofisticada ha-
bilidade humana.

Em um paradigma mais antigo, o da Administracdo de
Recursos Humanos (ARH), as pessoas eram vistas como
mais um recurso. Na Gestdo de Pessoas, elas sdo vistas
como parceiras, colaboradoras ativas.

Gestdo de Pessoas atua na area do subsistema social,
e ha na organizacdo também o subsistema técnico. A inte-
racdo da gestdo de pessoas com outros subsistemas, es-
pecialmente o técnico, envolve alinhar objetivos organiza-
cionais e individuais. As pessoas precisam ter competéncia
para realizar as atividades e entregas que possam contri-
buir com a organizacdo, do contrario poderia haver inG-
meras consequéncias negativas nas mais diferentes areas
(financeira, por exemplo). E também por isso que a area
de gestdo de pessoas sempre atua em parceria com outras
areas.

A Gestdo de Pessoas se baseia em trés aspectos fun-
damentais

1. As pessoas como seres humanos: dotados de per-
sonalidade propria e profundamente diferentes entre si,
com uma histéria particular e diferenciada, possuidores
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de conhecimentos, habilidades, destrezas e capacidades
indispensaveis a adequada gestdo dos recursos organiza-
cionais. Pessoas como pessoas e N30 COMO Meros recursos
da organizacao.

2. As pessoas como ativadores inteligentes de recursos
organizacionais: como elementos impulsionadores da or-
ganizacdo e capazes de dota-la de inteligéncia, talento e
aprendizados indispensaveis a sua constante renovacdo e
competitividade em um mundo de mudancas e desafios.
As pessoas como fonte de impulso proprio que dinamiza
a organizagdo e nao como agentes passivos, inertes e es-
taticos.

3. As pessoas como parceiras da organizacdo: capazes
de conduzi-la a exceléncia e ao sucesso. Como parceiros,
as pessoas fazem investimentos na organizagdo — como
esforco, dedicacdo, responsabilidade, comprometimento,
riscos etc. — na expectativa de colher retornos desses in-
vestimentos — como salarios, incentivos financeiros, cres-
cimento profissional, carreira etc. Qualquer investimento
somente se justifica quando traz um retorno razoavel. Na
medida em que o retorno é bom e sustentado, a tendén-
cia certamente sera a manutencdo ou aumento do inves-
timento. Dai o carater de reciprocidade na interacédo entre
pessoas e organizacdes. E também o carater de atividade e
autonomia e ndo mais de passividade e inércia das pessoas.
Pessoas como parceiros ativos da organizagao e ndo como
meros sujeitos passivos.

CARACTERISTICAS

A Gestao de Pessoas é caracterizada pela:

participacdo, capacitacdo, envolvimento e desen-
volvimento do bem mais precioso de uma organizacao
que é o capital humano que nada mais sdo que as pessoas
que a compdem.

Cabe a area de gestdo de pessoas a funcdo de huma-
nizar as empresas. A gestdo de pessoas é um assunto tdo
atual na area de administragdo, mas que ainda é um dis-
curso para muitas organizagdes, ou seja, em muitas delas
ainda néo se tornou uma agao pratica.

Atualmente nas relagdes de trabalho vem ocorrendo
mudancas conforme as exigéncias que o mercado impde
ou na forma de gerir pessoas. Devido a isto, pode-se ob-
servar uma importante mudanga nos modelos de gestdo, e
neste processo o de “gestdo de pessoas” para que possam
alcangar o nivel de competéncia desejado.

Participacao:

As pessoas sdo capazes de conduzir a organizagdo
ao sucesso. Com a participacdo as pessoas fazem inves-
timentos como esforco, dedicacdo e responsabilidade, na
esperanca de retorno por meio de incentivos financeiros,
carreira, etc.

Capacitacdo:
Pessoas com competéncias essenciais ao sucesso orga-

nizacional. A construgcdo de uma competéncia é extrema-
mente dificil, leva tempo para o aprendizado e maturacao.




Envolvimento:

A pessoa que agrega inteligéncia ao negdécio da orga-
nizacdo a torna competitiva, isto significa, saber criar, de-
senvolver e aplicar as habilidades e competéncias na forca
de trabalho.

Desenvolvimento:

Construir e proteger o mais valioso patrimonio da or-
ganizagao é preparar e capacitar de forma continua as pes-
soas. O trabalho deve estar adequado as suas competén-
cias de forma balanceada.

Equilibrio Organizacional
Essa teoria surgiu dos apontamentos feitos sobre mo-

tivagdo, mais especialmente sobre as analises de compor-
tamento que produzem a cooperagdo por parte dos indi-
viduos. Ela resume essa relacdo entre pessoas e organiza-
¢do como sendo um sistema onde a organizagdo recebe
cooperacdo dos colaboradores sob a forma de dedicagdo
ou de trabalho e em troca oferece vantagens e incentivos,
dentre os quais podemos citar os salarios, prémios de pro-
ducao, gratificagbes, elogios, oportunidades, etc. Isso facili-
ta a existéncia de um processo harmonioso, alcangando-se
assim o que chamamos de equilibrio organizacional.

OBJETIVOS E DESAFIOS DA GESTAO DE PESSOAS

Objetivos:

* Ajudar a organizacédo a alcancar seus objetivos e
realizar sua missdo.

»  Proporcionar competitividade a organizacao.

»  Proporcionar a organizacdo talentos bem treina-
dos e motivados.

 Aumentar a autoatualizacdo e a satisfacdo das
pessoas no trabalho.

»  Desenvolver e manter qualidade de vida no tra-
balho.

e Administrar a mudancga.

* Manter politica ética e comportamento social-
mente responsavel

Desafios

Retencao de talentos - Para manter e reter um talento,
a empresa deve se valer de instrumentos de identificacdo
de potenciais. Esse é o primeiro passo para investir no de-
senvolvimento ou aprimoramento de pessoas. As empresas
mais desejadas pelos profissionais sdo as que fazem um
processo de gestdo de pessoas planejado. A montagem de
um banco de talentos, no qual estas sdo preparadas para
assumir posicdes-chave é um caminho.

Essa alternativa pode ser combinada com um planeja-
mento estratégico que indicard que tipo de pessoas serdo
necessarias a médio e a longo prazo. O uso dessas taticas
diferenciadas distingue claramente as empresas que estdo
sempre na vanguarda, onde o talento da casa consolida
e abre novos mercados com inova¢des, enquanto outras
correm atras na tentativa de recuperar o profissional e o
espaco perdido.

: Y
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E preciso dar contrapartidas para reter os colabora-
dores, o que se faz buscando alternativas para oferecer o
que os jovens estdo buscando. As redes sociais ampliaram
muito as informacdes, levando-os a identificar mais opor-
tunidades no mercado de trabalho.

Choque de geracées - As geracdes se diferenciam em
caracteristicas, porém as competéncias podem e devem
ser trabalhadas. Elas se ajustam ao que ocorre no meio
ambiente. Os baby boomers, por exemplo, estdo acos-
tumados a hierarquias mais verticalizadas. A Geracéo Y
ndo tende a fidelizacdo. Para conter sua impulsividade é
preciso identificar o que querem os jovens e ofertar algo
adequado.

Nesse caso, nem sempre a remuneracao tem maior
peso, mas sim, a liberdade, a autonomia, a criacdo, o res-
peito e o reconhecimento. O conflito de geracdes refle-
te-se nos resultados das organiza¢des. O embate ocorre
quando ndo ha qualquer planejamento por parte destas.
Cada geracao futura vira com caracteristicas préprias dife-
renciadas e um jeito distinto de olhar o mundo.

Ambiente - Hoje, com a presenga macica dos jovens
no mercado de trabalho, ambientes e beneficios diferen-
ciados tém sido uma expectativa e uma exigéncia da nova
geracdo. Ndo sdo todas as empresas que podem oferecer
todos os beneficios pleiteados. Em um processo indus-
trial, a maturacdo leva um pouco mais de tempo. O setor
de prestacao de servicos e das empresas de tecnologia
da informacdo e da comunicacdo tem mais facilidade em
criar ambientes propicios a liberdade e a criatividade.

Papel dos Recursos Humanos - A area de Recursos
Humanos precisa sair do operacional para assumir uma
cadeira nas decisOes estratégicas. Deve participar opinan-
do e mostrando alternativas de preparagdo dos profissio-
nais. Antes disso, é preciso estar mais préximo dos clien-
tes internos para acompanhar mudancas, expectativas e
identificar quem pode fazer parte de um plano de carreira
e de desenvolvimento.

O profissional de RH precisa ser muito antenado, ver-
satil e flexivel para atender as necessidades internas e as
de mercado. O desafio das empresas é a estruturacdo de
um processo de carreira, tanto horizontal quanto vertical.
As pessoas devem comecar a ser valorizadas pelas entre-
gas, inovagoes e projetos que fazem e ndo mais sé pela
posicdo que ocupam.

Trabalho além fronteiras - ha muitas empresas bra-
sileiras em processo de internacionalizagdo, expandindo
operacdes para o Mercosul, Asia, Europa e Estados Uni-
dos. Esse processo requer profissionais especialmente
treinados e preparados que ocupem estes cargos-chave
para gerir os negdcios em outros paises.

O movimento mostra que as empresas brasileiras es-
tdo no caminho certo e sdo competitivas. Para os profis-
sionais, o avan¢o ao mercado global é uma oportunidade
de fazer uma carreira internacional e desenvolver compe-
téncias; para as empresas, uma forma de atingir vantagem
competitiva.
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1. CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL.

Existem varios modelos de organizacdo, Organizacdo
Empresarial, Organizacdo Maquina, Organizacdo Politica
entre outras. As organiza¢des possuem seus niveis de in-
fluéncia. O nivel estratégico é representado pelos gestores
e o nivel tatico, representado pelos gerentes. Eles sdo im-
portantes para manter tudo sob controle. O gerente tem
uma visao global, ele coordena, define, formula, estabelece
uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgi-
ca e Unica.

As Organizacdes formais possuem uma estrutura hie-
rarquica com suas regras e seus padroes. Os Organogra-
mas com sua estrutura bem dimensionada podem facilitar
a autonomia interna, agilizando o processo de desenvolvi-
mento de produtos e servicos. O mundo empresarial cada
vez mais competitivo e os clientes a cada dia mais exigen-
tes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura, para
se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgdos bem
dispostos nessa representacdo gréfica, fica mais bem ob-
jetivada a hierarquia bem como o entrosamento entre os
cargos.

As organizacdes fazem uso do organograma que me-
Ihor representa a realidade da empresa, vale lembrar que
o modelo piramidal ficou obsoleto, hoje o que vale é a
contribuicdo, sdo muitas pessoas empenhadas no desen-
volvimento da empresa, todos contribuem com ideias na
tomada de decisao.

Com vistas as diversidades de informacdes, é preciso
estar atento para sua relevancia, nas organizagoes as infor-
macdes sdo importantes, mesmo em tomada de decisdes.
E necessario avaliar a qualidade da informacao e saber apli-
car em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacao, ha
que se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida
no sistema, deve haver um estudo no organograma da em-
presa verificando assim quais os dados e quais os campos
vao ser necessarios para essa implantacdo. Cada empresa
tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de
informacdo se adéqua a organizacao e aos seus propositos.

Para as organizacdes as pessoas sdo as mais importan-
tes, por isso tantos estudos a fim de sanar interrogacdes
a respeito da complexidade do ser humano. Maslow diz
gue em primeiro na base da piramide vem as necessida-
des fisioldgicas, como: fome, sede sono, sexo, depois ele
nomeia seguranca como o segundo item mais importan-
te, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidade afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter
amigos, familia; necessidades de status e estima, aqui po-
demos dar como exemplo a necessidade das pessoas em
ter reconhecimento, por seu trabalho por seu empenho, no
topo Maslow colocou as necessidades de autorrealizagao,
em que o individuo procura tornar-se aquilo que ele pode
ser, explorando suas possibilidades.
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O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” tam-
bém é coerente, ele nos atenta para o fato de que nem
sempre a piramide de Maslow ocorre em todas as escalas
de uma forma sequencial, de acordo com ele, o que nos
move é aquilo que faz com que nossa vida tenha senti-
do, nossas necessidades aparecem de forma aleatéria, sdo
nossas motivacdes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam
mais tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo
assim um funcionario trabalhando em uma determinada
tarefa, pode sentir autorrealizacdo sem necessariamente
ter passado por todas as escalas da piramide. Mas o que é
realizacdo para um, ndo é realizacdo para todas as pessoas.
O ser humano é insaciavel, quando realiza algo que dese-
jou intensamente, logo cobicara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organizacoes afe-
ta diretamente na imagem, no sucesso ou insucesso da
mesma, o comportamento dos colaboradores refletem seu
desempenho. H& uma necessidade das pessoas de ter in-
centivos para que o trabalho flua, a motivacdo é intrinseca,
mas os estimulos sdo imprescindiveis para que a motivacao
pelo trabalho continue gerando resultados para a empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevi-
véncia no mercado, Lacombe descreveu que o lider tem
condicao de exercer, fun¢do, tarefa ou responsabilidade
quando é responsavel pelo grupo. Um lider precisa ser
motivado, competente, conseguir conquistar e conhecer
as pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos pessoais e
organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui na
condugdo das organizacdes, ele delega ndo so tarefas, mas
poderes, isso é importante para estimular os mais diversos
profissionais dentro da organizagdo.

No processo de centralizagdo a tomada de decisGes é
unilateral, deixando os colaboradores travados, sem po-
der de opinido. Ja no processo de descentralizagao existe
maior estimulo por parte dos funcionarios, podendo opinar
eles se sentem parte ativa da empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios
espontaneos. Um bom plano de beneficios motivam os
colaboradores. O funcionario hoje com todo seu conheci-
mento adquirido na empresa tem sido tratado como ativo
ndo mais como recurso. Dar estimulos como os beneficios
contribuem para a permanéncia do funcionario na organi-
zacdo. S&o inUmeras vantagens tanto para o empregado
quanto para o empregador. Reduzindo insatisfacbes e au-
mentando a producdo, gerando assim resultados satisfa-
torios.

Beneficios de uma estrutura adequada.

Identificacdo das tarefas necessarias;
Organizagdo das funcdes e responsabilidades;
Informacdes, recursos, e feedback aos emprega-
dos;
e Medidas de desempenho compativeis com os ob-
jetivos;
e Condicbes motivadoras.




Estrutura:
Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e
informal.

Elaboracdo da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autorida-
des, comunicagdes e decisdes das unidades organizacio-
nais de uma empresa.

e Nao é estatica.

e Erepresentada graficamente pelo organograma.

e Edinadmica.

e Deve ser delineada de forma a alcancar os objeti-
vos institucionais.

e (Delinear = Criar, aprimorar).

e Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes
objetivos:

e Identificar as tarefas fisicas e mentais que preci-
sam ser desempenhadas.

e Agrupar as tarefas em funcbes que possam ser
bem desempenhadas e atribuir sua responsabilidade a
pessoas ou grupos.

e  Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

v' Informacao.

v" Recursos para o trabalho.

v Medidas de desempenho compativeis com obje-
tivos e metas.

v" Motivacéo.

Tipos de estrutura organizacional

Funcional.
Clientes.
Produtos.
Territorial.
Por projetos.
Matricial.

AN N N NN

Desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de es-
trutura organizacional.

No desenvolvimento considerar:
v' Seus componentes.

v Condicionantes.

v" Niveis de influéncia.

v" Niveis de abrangéncia.

Implantacao / Ajustes
v' Participagdo dos funcionarios
v" Motivar

Avaliar
v" Quanto ao alcance dos objetivos
v"Influencia dos aspectos formais e informais

: Y
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Componentes da estrutura organizacional

= Sistema de responsabilidade, constituido por:

v' Departamentalizacao;
v" Linha e assessoria; e
v Especializacdo do trabalho.

= Sistema de autoridade, constituido por:

Amplitude administrativa ou de controle;
Niveis hierarquicos;

Delegacao;
Centralizagdo/descentralizagdo.

ANANENEN

= Sistema de comunicacbes (Resultado da interacdo
das unidades organizacionais), constituida por:
O que,
Como,
Quando,
De quem,
Para quem.

SNANENENRN

Condicionantes da estrutura organizacional.

Sao Quatro:

v" Objetivos e estratégias,
v' Ambiente,

v' Tecnologia,

v" Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional.

S&o trés:

v" Nivel estratégico,
v" Nivel tatico,

v Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional.

Trés niveis podem ser considerados quando do desen-
volvimento e implantagdo da estrutura organizacional:

v" Nivel da empresa,

v" Nivel da UEN - Unidade Estratégica de Negocio

v" Nivel da Corporagéo.

Condicionantes da estrutura organizacional.

v Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia
depende da qualidade intrinseca e do valor e da integracdo
dos homens que ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se
levar em consideragdo o comportamento e o conhecimen-
to das pessoas que irdo desempenhar fungoes.

N&o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.
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v’ Fator ambiente externo

Avaliacdo das mudancgas e suas influéncias.

v Fator sistema de objetivos e estratégias

Quando os objetivos e estratégias estdo bem definidos e claros, é mais facil organizar. Sabe-se o que se espera de cada
um.

v Fator tecnologia

Conhecimentos
Equipamentos

Implantacao da estrutura organizacional
Trés aspectos devem ser considerados:
e A mudanca na estrutura organizacional.

e O processo de implantagéo; e
As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliacdo da estrutura organizacional

 Levantamento

* Analise

« Avaliacao

« Politicas de avaliacdo de estruturas.

2 NOGOES DE ARQUIVAMENTO E
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS.

Segundo estudiosos, a origem da palavra arquivo tem duas vertentes: a primeira diz que é originaria do grego arché
(palacio dos magistrados), passando depois a se chamar archeion (local utilizado para guardar e depositar documentos); e
a segunda, que é originaria do latim, archivum, quer dizer: local de guarda de documentos e outros titulos.

O art. 2° da Lei n° 8.159/91 que: "dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras
providéncias”, traz a seguinte definicdo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publi-
cos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.”

Outras definicoes de arquivo:

"designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulagédo e conservado por essas pessoas ou por seus sucesso-
res, para fins de prova ou informacdo”, CONARQ.

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

“E a acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicio ou pessoa, No curso
de sua atividade, e preservados para a consecucdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderédo oferecer no fu-
turo.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

Obs.: O termo arquivo, em suas varias acepcdes, também é usado para designar: entidade; mobiliario; setor; repar-
ticdo; conjunto documental; local fisico designado para conservar o acervo; 6rgao do governo; titulo de periddicos, etc.

Finalidade e Funcéo do Arquivo

A principal finalidade do arquivo é servir como fonte de consulta a administragéo, pois, constitui-se em sua esséncia,
em documentos produzidos e/ou recebidos pela entidade mantenedora do acervo, podendo, com o passar do tempo,
servir de base para o conhecimento da Historia.

O arquivo tem como fungao principal: tornar acessivel/disponivel a informacao contida no acervo documental sob
sua guarda aos diversos consulentes e, como fung¢ao basica: armazenar, guardar e conservar os documentos.
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Caracteristicas do arquivo

a) o arquivo possui esséncia funcional/administrativa, constituindo-se na maioria das vezes de um Unico exemplar
ou de um limitado nimero de copias;

b) conteddo exclusivamente formado por documentos produzidos e/ou recebidos por uma entidade, familia, setor,
reparticao, pessoa, organismo ou instituicao;

c) tem origem no desempenho das atividades que o gerou (servindo de prova) e;

d) possui carater organico, ou seja, relacdo entre documentos de arquivo pertencentes a um mesmo conjunto (um
documento possui muito mais valor quando esta integrado ao conjunto a que pertence do que quando estd desagre-
gado dele).

Obs.: Segundo PAES, "ndo se considera arquivo uma cole¢do de manuscritos histéricos, reunidos por uma pessoa”.

Arquivo, biblioteca e museu, respectivamente vinculados a Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia, embora
sejam ramificacdes da Ciéncia da Informacéo, distingue-se basicamente pelos seguintes aspectos:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAO
funcional criacao efou recepcao
- y de documentos .-
administrativa, (nico exemplar ou
provar, cultural no curso natural limitado nimero
ARQUIVO testemunhar, das atividades
formar (apenas para o particulares de documentos (na
’ conhecimento S maioria textuais).
da histria) organizacionais e
’ familiares.
instruir, edu- cuttural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar Eientfﬁcé permuta, (na maioria
4 pesquisa. ) doacao. IMpressos).
preservar exploracdo cientifica, | Pe¢as e objetos
MUSEU consewaF cultural, doacio historicos, colecbes
entreter’ didatica. C_ ’ diversas, legado
colecao. artistico e familiar.

O "boom"” da informagdo, consequéncia do progresso cientifico e tecnoldgico (século XIX), possibilitou o surgimento
de diversas profissdes, especializacdes, descobertas, invengdes etc., resultando na criacdo/producao de novos documentos
e seus variados suportes. Originou-se a partir dai os chamados Centros de Documentacao ou Centros de Informacao
(6rgdos responsaveis pela reunido, analise, tratamento técnico, classificacdo, selecdo, armazenamento e disseminacéo de
todo e qualquer tipo de documento e informacdo). Neles se reinem documentos de arquivo, biblioteca e museu, ou seja,
sdo centros formados por elementos pertencentes as trés entidades citadas.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7°, Capitulo Il, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por
o6rgéaos publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢des administrati-
vas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

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

§ 2° A cessacao de atividades de institui¢coes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua docu-
mentacao a instituicao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

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

Ex: Arquivos Publicos das esferas: federal, estadual, distrito federal e municipal.
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Compras e contrata¢bes publicas (legislagdo sobre licitagdes)
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COMPRAS E CONTRATAGOES PUBLICAS
(LEGISLACAO SOBRE LICITACOES)

Prezado candidato, a legislacio referente a

Licitaces ja foi trabalhada anteriormente.

COLETA DE PRECOS

O sistema de compras baseia-se em uma agdo que
envolve atividades de pesquisas para a melhor adequacéao
dos objetivos organizacionais.

Suas atividades bésicas sdo: analisar ordem de pedido,
buscar melhores precos, encontrar fornecedores certos,
fontes de fornecimentos, novos materiais, novos mercados
e assim por diante.

Compras dependem de sistemas de gestdo moderna e
com uso de tecnologia, sdo fontes geradoras de beneficios
e de lucros para as empresas. Compra deve trabalhar com
pesquisa constante em todo seu envolvimento. Podemos
ressaltar as seguintes acoes; Suprimentos e de Apoio.

Acbes de suprimento: Solicitagdo de compras; Coleta
de precos; Andlise dos precos; Pedido de Compras;
Acompanhamento do pedido.

Acdes de apoio: Desenvolvimento de fornecedores;
Desenvolvimento de novos materiais; Qualificacdo de
fornecedores; Negociacdo Solicitacgo de Compras.
E o documento que contém as informacbes sobre o
que comprar. Pode ser originado por varios setores,
dependendo do tipo de material: Material processo de
fabricacdo (matéria-prima, material de manutencdo e
material auxiliar) — Estoque; Material de uso especifico do
solicitante, originado nos setores funcionais da empresa.

O Objetivo da fungdo de compras: Apesar da variedade
de compras que uma empresa realiza, ha alguns objetivos
basicos da atividade de compras, que sdo validos para
todos os materiais e servigos comprados. Materiais e
servicos podem: Ser da qualidade certa; Ser entregues
rapidamente, se necessario; Ser entregues no momento
certo e na quantidade correta; Ser capazes de alteracdo em
termos de especificacdo, tempo de entrega ou quantidade
(flexibilidade); Ter preco correto.

Um aspectodascomprasaseranalisado periodicamente
diz respeito aos tipos de produtos ou mercadorias que se
compra. Nas empresas industriais a analise é facil de fazer,
pois o que define os tipos de matérias-primas e insumos a
serem adquiridos sdo as linhas de produtos fabricados pela
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empresa. Nas firmas prestadoras de servigos, também é
simples analisar e avaliar o que esta sendo comprado, pois
os produtos sdo definidos em funcdo dos tipos de servigos
prestados pela empresa. J4 na empresa comercial, analisar
que tipos de mercadorias estdo sendo compradas é uma
questdo dificil e complexa. De um modo geral, podemos
classificar as mercadorias de uma empresa comercial em
trés tipos, de acordo com a rotatividade de seus estoques:
Mercadorias de alto giro; Mercadorias de médio giro;
Mercadorias de baixo giro.

As mercadorias de alto giro sdo aquelas destinadas
a provocar trafego no saldo de vendas. Esse tipo de
mercadoria quase sempre da pouco lucro, mas exerce um
efeito de atracdo da clientela. Num bar, por exemplo, sdo
aquelas que ficam bem a vista do fregués: cigarro, fésforo,
chicletes, balinhas etc.

As mercadorias de médio e baixo giro sdo aquelas que
apresentam uma rotacdo de estoque mais lenta. Permitem
taxas de marcacdo mais elevadas para compensar a demora
de suas saidas.

Como pode ser observado, para analisar se o que
vocé estd comprando para vender no varejo sao os tipos
de mercadorias ideais para o seu ramo de atividade,
tem-se, obrigatoriamente, de levar em consideracdo a
rotatividade dos seus estoques, utilizando o seguinte
roteiro: Agrupamento das mercadorias de acordo com a
sua frequéncia de saida (alta, média ou baixa rotatividade);
Levantamento dos custos das mercadorias em estoque,
por grupos, de acordo com o seu giro; Somatoério dos
valores encontrados nos grupos de mercadorias; Calculo
do percentual correspondente a cada grupo, em relacao ao
somatdrio; Analise dos percentuais encontrados.

Os principios basicos da organizacdo de compras
constituem-se de normas fundamentais assim consideradas:
autoridade para compra; registro de compras; registro
de precos; registro de estoques e consumo; registro de
fornecedores; arquivos e especificacdes; arquivos de
catalogos.

Completando a organizagdo, podemos incluir como
atividades tipicas da secdo de compras:

a) Pesquisa dos fornecedores: estudo do mercado;
estudo dos materiais; andlise dos custos; investigacdo
das fontes de fornecimento; inspecdo das fabricas dos
fornecedores; desenvolvimento de fontes de fornecimento;
desenvolvimento de fontes de materiais alternativos.

b) Aquisicdo: conferéncia de requisicBes; analise
das cotacdes; decidir comprar por meio de contratos ou
no mercado aberto; entrevistar vendedores; negociar
contratos; efetuar as encomendas de compras; acompanhar
o recebimento de materiais.

¢) Administragdo: manutencdo de estoques minimos;
transferéncias de materiais; evitar excessos e obsolescéncia
de estoque; padronizar o que for possivel.

d) Diversos: fazer estimativa de custo; dispor de
materiais desnecessarios, obsoletos ou excedentes; cuidar
das relacdes comerciais reciprocas.

Além das atividades tipicas dentro da organizacdo de
compras, outras responsabilidades poderao ser partilhadas
com outros setores: determinacdo do que fabricar ou
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comprar; padronizacdo e simplificagcdo; especificacdes e substituicdes de materiais; testes comparativos; controle de
estoques; selecéo de equipamentos de produgéo; programas de producdo independentes da disponibilidade de materiais.

Elogico que esses ndo sdo completos, pois variam de empresa para empresa, devendo adaptar-se ao tipo de organizacao
de cada uma.

Normalmente as grandes empresas envolvem varias fabricas; quase sempre se enquadram nesses casos as multinacionais.
O volume de opera¢des de compras, dependendo do empreendimento, pode alcancar quantidades apreciaveis; nesses
casos é necessario saber se todas as compras da organizacdo devem ser feitas em um ponto centralizado, ou estabelecer-se
em secbes de compras separadas para cada fabrica ou divisdo operacional. Ambos os métodos poderdo ser empregados.
A razdo para se estabelecer a descentralizacdo das compras podem ser assim resumidas: distancia geografica; tempo
necessario para a aquisicdo de materiais; facilidade de didlogo.

A centralizacdo completa das compras retine certas vantagens, conforme podemos verificar: oportunidade de negociar
maiores quantidades de materiais; homogeneidade da qualidade dos materiais adquiridos; controle de materiais e estoques.

A organiza¢do de compras por divisdo de grupos é funcional quando as sec¢des sdo de tamanho moderado e quando
tais atribuicbes sdo entregues a compradores individuais. Os itens de cada grupo sédo especificados de acordo com a
origem, necessidade e valor do material. A figura a seguir mostra um organograma de uma secdo de compras.

Gerente de
Materiais
Chefia de
Compras
Secretdria
Compradaor Comprador Comprador de
Diversos Técnico Matéria-prima

Auxiliar de Compras

Follow-up

Motarista

As Etapas do processo de compra sao as seguintes:

1) Coleta de Precos: Documento de registro da pesquisa de precos que fazemos em funcado de ter recebido a solicitacdo
de compra dos fornecedores que temos aprovado para este material especifico. Nele anotamos os dados recebidos dos
fornecedores.

2) Pedido de Compras: E o contrato formal entre a empresa e o fornecedor, devera representar todas as condicdes
estabelecidas nas negociacbes. No pedido devera constar: preco unitario e total, condi¢cdes de fornecimento, prazo de
entrega, condi¢bes de pagamento, especificacdes técnicas do fornecimento, embalagens e transporte.
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3) Acompanhamento do Pedido: Conhecido como follow-up, é o procedimento para manter sob controle todos
os pedidos, até o momento em que ele é liberado para o processo de nossa empresa. Sua finalidade é evitar atrasos,
problemas para o cliente na entrega do pedido.

4) Desenvolvimento de fornecedores: E o procedimento que possibilita 8 empresa selecionar os futuros fornecedores
sendo os melhores fornecedores do mercado e que tenham condi¢des de atender a todas especificagdes e exigéncias da
empresa.

5) Desenvolvimento de novos materiais: E o procedimento que possibilita & empresa pesquisar e selecionar novos
materiais ou materiais alternativos o principal objetivo é estabelecer alternativas econémicas ou técnicas para melhorar
o desempenho dos produtos no mercado. Baseando-se em especificacbes e parametros fornecidos pelo mercado ou pela
engenharia.

6) Qualificacdo de fornecedores: E responsabilidade da 4rea de engenharia; a 4rea de compras tem um a funcdo de
ligacdo entre o fornecedor e a engenharia, ou seja, pesquisa de mercado.

7) Negociacdo: E um procedimento de relacionamento entre a empresa e o fornecedor, quando ambas as partes
ganham, esse procedimento é facil ndo cria conflito entre as partes, € um importante elemento de fortalecimento dos lagos
de interesses, de melhorias continuas e principalmente de aumento dos lucros para ambas empresas.

Compras e Desenvolvimento de Fornecedores: A atividade de compras é realizada no lado do suprimento da empresa,
estabelecendo contratos com fornecedores para adquirir materiais e servigos, ligados ou ndo a atividade principal.

Os gestores de compras fazem uma ligacdo vital entre a empresa e seus fornecedores. Para serem eficazes, precisam
compreender tanto as necessidades de todos os processos da empresa, como as capacitacdes dos fornecedores que podem
fornecer produtos e servicos para a organizacdo. A figura abaixo demonstra as etapas da interacdo empresa/fornecedor:

Unidade Produtiva

FORNECEDORES Funcio de compras

Solicitagtes

Preparam cotagdes:

Requisigdes de
produtose

o

Freparz
solicitagdes de

n
e

#  Especificagdes
*  Prego

Cotacies Salecionz o Disculecom
farnecedar

preferencizl o req uisitante

Pedido Discute com

Prepara pedido
de compra

o requisitante
-

Produz produtos
& SEervios

Recebe o=
produtose
sErvigos

Entrega produtos e servicos
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A compra interfere diretamente nas vendas. A
qualidade, quantidade, preco e prazo dos produtos
fabricados numa industria dependem muito das condigdes
em que foram adquiridos os insumos e as matérias-primas.
No comércio, as compras de mercadorias realizadas em
melhores condicdes proporcionam venda mais rapida e,
possivelmente, com maior margem de lucro.

A gestdo de compras é tida como um fator estratégico
nos negdcios. Comprar significa a manutencao,
funcionamento e expansdo da empresa. As comprar
significa procurar, adquirir e receber mercadorias e insumos
necessarios a manutencdo, funcionamento e expansao da
empresa.

As compras sdo responsaveis por uma margem de 50%
a 80% dos gastos da empresa e, portanto, causa grande
impacto nos lucros.

E muito importante refletir sobre como a empresa
desenvolve suas compras. Vejamos quais sdo as
modalidades de compras mais utilizadas:

e Compras de emergéncia — realizadas as pressas
para atender uma necessidade surgida de surpresa. Isso é
desvantajoso porque reduz seu poder de negociacdo com
o fornecedor e a competitividade da empresa no mercado.
As compras de emergéncia ocasionam aquisicdo de
mercadorias com precos altos e rupturas no estoque, além
da paralisacdo da unidade, motivado por falta de controle
por parte de quem requisita ou compra. Assim, para reduzir
ou anular as compras de emergéncia, a empresa deve
estabelecer controle de estoque adequado.

e Compras especulativas - sdo feitas para
especular com possivel alta de precos, geralmente antes
da necessidade se apresentar. Esta modalidade é perigosa,
pois além de comprometer o capital de giro pode acarretar
prejuizos para a empresa, se ndo acontecer a alta de pregos
prevista.

e Compras contratadas — realizadas por meio de
contratos que preveem a entrega dos produtos em épocas
preestabelecidas. Esta modalidade é muito utilizada na
indUstria, para fornecimento de matéria-prima e no
comércio, para mercadorias especiais, modelos exclusivos
ou produtos novos nao lancados ainda no mercado.

e Compras de reposicao — compras realizadas para
adquirir mercadorias que apresentam comportamento
estavel de vendas. E muito utilizada no comércio,
principalmente em supermercados, onde os produtos
de primeira necessidade (pao, leite, arroz, feijao, outros
produtos alimenticios) e produtos de higiene e limpeza
pessoal (sabonete, pasta de dentes e outros) apresentam
um comportamento de vendas equilibrado, durante o ano
todo.

A compra pode ser feita em empresas atacadistas ou
em grandes varejistas. Mas no momento em que vocé
comeca a analisar mais profundamente esta questdo, vai
notar que ndo é tdo facil definir quais os fornecedores que
apresentam todas as condi¢des necessarias: se 0 preco de
aquisicao é justo e oferece condi¢des de marcar um preco
de venda que permita concorrer no mercado e, a0 mesmo
tempo, obter uma boa margem de lucro; se a qualidade
dos produtos oferecidos tem a perfeicdo do acabamento
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exigida pelo consumidor; se a quantidade oferecida é
suficiente para as necessidades de producdo e vendas
de um determinado periodo; se os prazos de entrega
satisfazem as programacdes de vendas da empresa; se os
prazos de pagamento cobrem os prazos médios de vendas
e ndo comprometem o capital de giro préprio.

= PERFIL DO COMPRADOR.

O comprador é um elemento experiente e a fungédo é
tida e reconhecida como uma das mais importantes em
uma empresa. O padrdo atual exige que um comprador
tenha &timas qualificacdes e esteja preparado para usa-
las em todas as ocasides. Para conduzir eficazmente suas
compras, deve demonstrar conhecimentos amplos das
caracteristicas dos produtos, dos processos e das fases
de fabricacdo dos itens comprados. Deve estar preparado
para discutir em igual nivel de conhecimento com os
fornecedores.

O comprador ideal deve saber ouvir atentamente os
argumentos apresentados pelo vendedor, para depois
agir sensatamente. Muitas vezes as razGes e opinibes
apresentadas pelo vendedor poderdo ser bem contra
argumentadas, levando a negociacdo a representar um
beneficio para a empresa. Assim, uma agressividade bem
orientada, por firmeza de convic¢des leva a um bom termo
uma negocia¢do que, a primeira vista, poderia parecer de
resultado ingldrio.

Outra caracteristica do com comprador é estar
perfeitamente identificado com a politica e os padroes
de ética definidos pela empresa, como, por exemplo, a
manutencdo do sigilo nas negociagdes que envolvam
mais de um fornecedor ou até mesmo quando um sé esté
envolvido.

Compradores com boa qualificacdo profissional
fornecem as empresas condi¢des de fazer bons negdcios;
dai vem a maior responsabilidade, constituindo o
comprador uma forga vital, que faz parte da propria vida da
empresa, pois o objetivo é comprar bem e eficientemente,
e com isso atender aos objetivos de lucro, uma vez que o
departamento de compras é, em igualdade de condigbes
com outras areas, um centro de lucro. E sera mais ainda um
centro de lucro quando os fornecedores forem encorajados
a enfrentar novas ideias e novos projetos, dispondo-se a
aproveitar a oportunidade de fazerem novos negocios.

As atividades de compras nas pequenas empresas,
geralmente sdo funcdes exercidas pelo proprietario. De
qualquermodooencarregadodecompras—sejaeleopréprio
dono ou um funcionéario — deve conhecer e seguir algumas
regras basicas ao bom desempenho de suas funcdes: Ele
conhece bem o mercado? Ele conhece bem os estoques
da empresa? Ele conhece o orcamento da empresa? Ele é
cauteloso? Ele acompanha permanentemente os pedidos?
Ele faz os pedidos por escrito? Ele é atualizado? Ele possui
requisitos para desenvolver suas tarefas (responsabilidade;
paciéncia; habilidade no trato com pessoas; bom senso
e iniciativa; capacidade para se comunicar; senso de
organizacdo; boa meméria; gosto pela leitura)?
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NuUmeros inteiros e racionais: operac¢des (adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo); expressdes numeéricas;
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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
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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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Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta
Conjunto dos numeros reais
[ | 1 1 [ [ | |

! L .
L 1 T T | Sl
4 3 (-2 4 0

-5/2 +3/4

#1 42 43| +4
+3.1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b
Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|a<x<b}

L

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e me-
nores que b.

a b
Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xER|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — niUmeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xERla<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores
que a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- numeros
reais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x ER|[x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x ER|x<b}

MATEMATICA
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Semirreta direita, fechada de origem a — nUmeros reais
maiores ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais
maiores que a.

d
Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=222=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
1°=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 € o proprio
numero.

31=3
4t =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par,
resulta em um nimero positivo.

(-2 = 4

(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente im-
par, resulta em um ndmero negativo.

(-2)°=-8
(-3)° = —27

5) Seosinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o nUmero que esta na
base.

1
y
2

1
y
4




6) Todavez que a base forigual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado sera igual a zero.

0*=10

0*=0

Propriedades

1) (@™.a" = a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de
mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24,23 = 243= 27
(222.2).(222)=222.2222=2"

B0 Q- e

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92 = 962 =94

b -0

3) (am" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523 = 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores eleva-
dos a um expoente, podemos elevar cada um a esse mes-
mo expoente.

(4.3)%=4%32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente,
podemos elevar separados.

(15)2 B 152
7/ 72

Radiciacao
Radiciacdo é a operacdo inversa a potenciacdo

indice
rﬁ//
‘f? “radical

radicando

: Y
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Técnica de Célculo

A determinacao da raiz quadrada de um numero tor-
na-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado
em ndmeros primos. Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2¢

Como ¢ raiz quadrada a cada dois nUmeros iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

V64=222=8
Observe:

J35=(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
.
acR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto
indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz guadrada de fracdes ordinarias

1 1
2. (zj _2 2
3 13 LG
Observe: 3

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN,
e +

S
entao:

nl—

b b
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4 ADEQUAGAO LINGUISTICA. 5 TIPOS DE
DOCUMENTOS OFICIAIS. 6 REDAGAO DE
EXPEDIENTES (CONFORME MANUAL DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA).
\_ %

Conceito

Entendese por Redacdo Oficial o conjunto de normas
e praticas que devem reger a emissdo dos atos normati-
vos e comunicacdes do poder publico, entre seus diversos
organismos ou nas relagdes dos 6rgdos publicos com as
entidades e os cidadaos.

A Redacdo Oficial inscrevese na confluéncia de dois
universos distintos: a forma regese pelas ciéncias da lin-
guagem (morfologia, sintaxe, semantica, estilistica etc.); o
contetido submetese aos principios juridicoadministrati-
vos impostos a Unido, aos Estados e aos Municipios, nas
esferas dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

Pertencente ao campo da linguagem escrita, a Redacdo
Oficial deve ter as qualidades e caracteristicas exigidas do
texto escrito destinado a comunicacdo impessoal, objetiva,
clara, correta e eficaz.

Por ser “oficial”, expressdo verbal dos atos do poder
publico, essa modalidade de redacdo ou de texto subordi-
nase aos principios constitucionais e administrativos apli-
caveis a todos os atos da administracdo publica, conforme
estabelece o artigo 37 da Constituicdo Federal:

A administracGo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia ( ... )"

A forma e o contelido da Redacgdo Oficial devem con-
vergir na producdo dos textos dessa natureza, razdo pela
qual, muitas vezes, ndo ha como separar uma do outro.
Indicamse, a seguir, alguns pressupostos de como devem
ser redigidos os textos oficiais.

Padrao culto do idioma

A redacgéo oficial deve observar o padrao culto do idio-
ma quanto ao léxico (selecdo vocabular), a sintaxe (estru-
tura gramatical das oragdes) e a morfologia (ortografia,
acentuacdo gréfica etc.).

Por padrao culto do idioma devese entender a lingua
referendada pelos bons gramaticos e pelo uso nas situa-
¢oes formais de comunicacdo. Devemse excluir da Redagéo
Oficial a erudi¢do minuciosa e os preciosismos vocabulares
que criam entraves inUteis a compreensao do significado.
N&o faz sentido usar “perfunctério” em lugar de “superfi-
cial” ou “doesto” em vez de “acusacdo” ou “calinia”. Sdo
descabidos também as citacdes em lingua estrangeira e os
latinismos, tdo ao gosto da linguagem forense. Os manuais
de Redacdo Oficial, que varios 6rgdos tém feito publicar,
sdo unanimes em desaconselhar a utilizacdo de certas for-
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mas sacramentais, protocolares e de anacronismos que
ainda se leem em documentos oficiais, como: “No dia 20
de maio, do ano de 2011 do nascimento de Nosso Senhor
Jesus Cristo”, que permanecem nos registros cartorarios
antigos.

Ndo cabem também, nos textos oficiais, coloquialis-
mos, neologismos, regionalismos, borddes da fala e da lin-
guagem oral, bem como as abreviacdes e imagens signicas
comuns na comunicacao eletronica.

Diferentemente dos textos escolares, epistolares, jor-
nalisticos ou artisticos, a Redacao Oficial ndo visa ao efeito
estético nem a originalidade. Ao contrario, impde unifor-
midade, sobriedade, clareza, objetividade, no sentido de
se obter a maior compreensdo possivel com o minimo de
recursos expressivos necessarios. Portarias lavradas sob
forma poética, sentencas e despachos escritos em versos
rimados pertencem ao “folclore” juridicoadministrativo e
sdo praticas inaceitaveis nos textos oficiais. Sdo também
inaceitaveis nos textos oficiais os vicios de linguagem, pro-
vocados por descuido ou ignorancia, que constituem des-
vios das normas da linguapadrdo. Enumeramse, a seguir,
alguns desses vicios:

- Barbarismos: Sao desvios:

- da ortografia: “advinhar” em vez de adivinhar; “exces-
sao” em vez de excecao.

- da pronuncia: “rdbrica” em vez de rubrica.

- da morfologia: “interviu” em vez de interveio.

- da semantica: desapercebido (sem recursos) em vez
de despercebido (ndo percebido, sem ser notado).

- pela utilizacdo de estrangeirismos: galicismo (do fran-
cés): "miseensceéne” em vez de encenacdo; anglicismo (do
inglés): “delivery” em vez de entrega em domicilio.

- Arcaismos: Utilizagdo de palavras ou expressdes
anacronicas, fora de uso. Ex.. “asinha” em vez de ligeira,
depressa.

- Neologismos: Palavras novas que, apesar de forma-
das de acordo com o sistema morfolégico da lingua, ainda
nao foram incorporadas pelo idioma. Ex.: “imexivel” em vez
de imével, que ndo se pode mexer; “talqualmente” em vez
de igualmente.

- Solecismos: Sdo os erros de sintaxe e podem ser:

- de concordancia: “sobrou” muitas vagas em vez de
sobraram.

- de regéncia:
lucro” em vez de ao lucro.

- de colocacdo: “ndo tratavase” de um problema sério
em vez de ndo se tratava.

0s comerciantes visam apenas "o

- Ambiguidade: Duplo sentido ndo intencional. Ex.
O desconhecido faloume de sua méae. (Mae de quem? Do
desconhecido? Do interlocutor?)

- Cacéfato: Som desagradavel, resultante da juncéo
de duas ou mais palavras da cadeia da frase. Ex.: Darei um
prémio por cada eleitor que votar em mim (por cada e
porcada).




- Pleonasmo: Informacado desnecessariamente redun-
dante. Exemplos: As pessoas pobres, que ndo tém dinheiro,
vivem na miséria; Os moralistas, que se preocupam com a
moral, vivem vigiando as outras pessoas.

A Redacéo Oficial supde, como receptor, um operador
linguistico dotado de um repertério vocabular e de uma
articulagdo verbal minimamente compativeis com o regis-
tro médio da linguagem. Nesse sentido, deve ser um texto
neutro, sem facilitacdes que intentem suprir as deficiéncias
cognitivas de leitores precariamente alfabetizados.

Como excegao, citamse as campanhas e comunicados
destinados a publicos especificos, que fazem uma aproxi-
magao com o registro linguistico do publicoalvo. Mas esse
€ um campo que refoge aos objetivos deste material, para
se inserir nos dominios e técnicas da propaganda e da per-
suasao.

Se o texto oficial ndo pode e ndo deve baixar ao ni-
vel de compreensdo de leitores precariamente equipados
quanto a linguagem, fica evidente o falo de que a alfabe-
tizacdo e a capacidade de apreensdo de enunciados sao
condicdes inerentes a cidadania. Ninguém ¢é verdadeira-
mente cidadao se ndo consegue ler e compreender o que
leu. O dominio do idioma é equipamento indispensavel a
vida em sociedade.

Impessoalidade e Objetividade

Ainda que possam ser subscritos por um ente publico
(funcionario, servidor etc.), os textos oficiais sdo expressao
do poder publico e é em nome dele que o emissor se co-
munica, sempre nos termos da lei e sobre atos nela funda-
mentados.

N&o cabe na Redacdo Oficial, portanto, a presenca do
“eu” enunciador, de suas impressdes subjetivas, sentimen-
tos ou opinides. Mesmo quando o agente publico manifes-
tase em primeira pessoa, em formas verbais comuns como:
declaro, resolvo, determino, nomeio, exonero etc., é nos
termos da lei que ele o faz e é em funcado do cargo que
exerce que se identifica e se manifesta.

O que interessa é aquilo que se comunica, é o con-
tetido, o objeto da informacao. A impessoalidade contribui
para a necessaria padronizac¢do, reduzindo a variabilidade
da linguagem a certos padrdes, sem o que cada texto seria
suscetivel de inUmeras interpretacdes.

Por isso, a Redacdo Oficial ndo admite adjetivacdo. O
adjetivo, ao qualificar, exprime opinido e evidencia um jui-
zo de valor pessoal do emissor. Sdo inaceitaveis também a
pontuacdo expressiva, que amplia a significacdo (! ... ), ou
o emprego de interjei¢des (Oh! Ah!), que funcionam como
indices do envolvimento emocional do redator com aquilo
que esta escrevendo.

Se nos trabalhos artisticos, jornalisticos e escolares o
estilo individual é estimulado e serve como diferencial das
qualidades autorais, a funcdo publica impde a despersona-
lizagdo do sujeito, do agente publico que emite a comuni-
cacao. Sao inadmissiveis, portanto, as marcas individualiza-
doras, as ousadias estilisticas, a linguagem metaforica ou a

: Y
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eliptica e alusiva. A Redacdo Oficial prima pela denotacéo,
pela sintaxe clara e pela economia vocabular, ainda que
essa regularidade imponha certa “monotonia burocratica”
ao discurso.

Reafirmase que a intermediacdo entre o emissor e o
receptor nas Redacdes Oficiais € o coddigo linguistico, den-
tro do padréo culto do idioma; uma linguagem “neutra”,
referendada pelas gramaticas, dicionarios e pelo uso em
situagdes formais, acima das diferencas individuais, regio-
nais, de classes sociais e de niveis de escolaridade.

Formalidade e Padronizagdo

As comunicacdes oficiais impdem um tratamento poli-
do e respeitoso. Na tradicdo iberoamericana, afeita a titulos
e a tratamentos reverentes, a autoridade publica revela sua
posicdo hierarquica por meio de formas e de pronomes de
tratamento sacramentais. “Excelentissimo”, “llustrissimo”,
“Meritissimo”, “Reverendissimo” sdo vocativos que, em al-
gumas instancias do poder, tornaramse inevitaveis. Enten-
da-se que essa solenidade tem por consideracédo o cargo, a
funcdo publica, e ndo a pessoa de seu exercente.

Vale lembrar que os pronomes de tratamento sdo obri-
gatoriamente regidos pela terceira pessoa. Sao erros muito
comuns constru¢des como “Vossa Exceléncia sois bondo-
so(a)”; o correto € "Vossa Exceléncia é bondoso(a)”.

A utilizacdo da segunda pessoa do plural (vos), com
que os textos oficiais procuravam revestirse de um tom so-
lene e cerimonioso no passado, é hoje incomum, anacro-
nica e pedante, salvo em algumas pecas oratorias envol-
vendo tribunais ou juizes, herdeiras, no Brasil, da tradicdo
retdrica de Rui Barbosa e seus seguidores.

Outro aspecto das formalidades requeridas na Reda-
¢do Oficial é a necessidade préatica de padronizacdo dos
expedientes. Assim, as prescricdes quanto a diagramacao,
espacamento, caracteres tipograficos etc., os modelos ine-
vitaveis de oficio, requerimento, memorando, aviso e ou-
tros, além de facilitar a legibilidade, servem para agilizar o
andamento burocratico, os despachos e o arquivamento.

E também por essa razdo que quase todos os 6rgdos
publicos editam manuais com os modelos dos expedien-
tes que integram sua rotina burocratica. A Presidéncia da
Republica, a Camara dos Deputados, o Senado, os Tribu-
nais Superiores, enfim, os poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario tém os proprios ritos na elaboracdo dos textos e
documentos que lhes sdo pertinentes.

Concisdo e Clareza

Houve um tempo em que escrever bem era escrever
“dificil”. Periodos longos, subordinacdes sucessivas, voca-
bulos raros, inversdes sintaticas, adjetivacdo intensiva, enu-
meracles, gradacoes, repeticdes enfaticas ja foram consi-
derados virtudes estilisticas. Atualmente, a velocidade que
se impde a tudo o que se faz, inclusive ao escrever e ao
ler, tornou esses recursos quase sempre obsoletos. Hoje, a
concisao, a economia vocabular, a preciséo lexical, ou seja,
a eficacia do discurso, sdo pressupostos nao sé da Redacado




Oficial, mas da propria literatura. Basta observar o estilo
“enxuto” de Graciliano Ramos, de Carios Drummond de An-
drade, de Jodo Cabral de Melo Neto, de Dalton Trevisan,
mestres da linguagem altamente concentrada.

N&o tém mais sentido os imensos “prolegdmenos” e
“exordios” que se repetiam como ladainhas nos textos ofi-
ciais, como o exemplo risivel e caricato que segue:

“Preliminarmente, antes de mais nada, indispensavel se
faz que nos valhamos do ensejo para congratularmonos com
Vossa Exceléncia pela oportunidade da medida proposta a
apreciagdo de seus nobres pares. Mas, quem sou eu, humilde
servidor publico, para abordar questées de tamanha com-
plexidade, a respeito das quais divergem os hermeneutas e
exegetas.

Entrementes, numa andlise ainda que perfunctéria das
causas primeiras, que fundamentaram a proposicéo tempes-
tivamente encaminhada por Vossa Exceléncia, indispensavel
se faz uma abordagem preliminar dos antecedentes imedia-
tos, posto que estes antecedentes necessariamente antece-
dem os consequentes”.

Observe que absolutamente nada foi dito ou informa-
do.

As Comunicacgoes Oficiais

A redacao das comunicagdes oficiais obedece a pre-
ceitos de objetividade, concisdo, clareza, impessoalidade,
formalidade, padronizagéo e corre¢do gramatical.

Além dessas, ha outras caracteristicas comuns a comu-
nicacao oficial, como o emprego de pronomes de trata-
mento, o tipo de fecho (encerramento) de uma correspon-
déncia e a forma de identificacdo do signatario, conforme
define o Manual de Redagédo da Presidéncia da Republica.
Outros érgéos e instituicdes do poder publico também
possuem manual de redacdo préprio, como a Camara dos
Deputados, o Senado Federal, o Ministério das Rela¢des
Exteriores, diversos governos estaduais, érgdos do Judicia-
rio etc.

Pronomes de Tratamento

A regra diz que toda comunicacdo oficial deve ser for-
mal e polida, isto é, ajustada ndo apenas as normas gra-
maticais, como também as normas de educacdo e corte-
sia. Para isso, é fundamental o emprego de pronomes de
tratamento, que devem ser utilizados de forma correta, de
acordo com o destinatario e as regras gramaticais.

Embora os pronomes de tratamento se refiram a se-
gunda pessoa (Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria), a concor-
dancia é feita em terceira pessoa.

Concorddncia verbal:

Vossa Senhoria falou muito bem.

Vossa Exceléncia vai esclarecer o tema.

Vossa Majestade sabe que respeitamos sua opinido.
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Concorddncia pronominal:

Pronomes de tratamento concordam com pronomes
possessivos na terceira pessoa.

Vossa Exceléncia escolheu seu candidato. (e ndo "vos-
s0...").

Concorddncia nominal:

Os adjetivos devem concordar com o sexo da pessoa a
que se refere o pronome de tratamento.

Vossa Exceléncia ficou confuso. (para homem)

Vossa Exceléncia ficou confusa. (para mulher)

Vossa Senhoria esta ocupado. (para homem)

Vossa Senhoria esta ocupada. (para mulher)

Sua Exceléncia - de quem se fala (ele/ela).
Vossa Exceléncia - com quem se fala (vocé)

Emprego dos Pronomes de Tratamento

As normas a seguir fazem parte do Manual de Redagéo
da Presidéncia da Republica.

Vossa Exceléncia: E o tratamento empregado para as
seguintes autoridades:

- Do Poder Executivo - Presidente da Republica; Vi-
ce-presidenle da Republica; Ministros de Estado; Governa-
dores e vicegovernadores de Estado e do Distrito Federal;
Oficiais generais das Forcas Armadas; Embaixadores; Se-
cretariosexecutivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial; Secretéarios de Estado dos Go-
vernos Estaduais; Prefeitos Municipais.

- Do Poder Legislativo - Deputados Federais e Sena-
dores; Ministro do Tribunal de Contas da Unido; Deputados
Estaduais e Distritais; Conselheiros dos Tribunais de Contas
Estaduais; Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

- Do Poder Judiciario - Ministros dos Tribunais Supe-
riores; Membros de Tribunais; Juizes; Auditores da Justica
Militar.

Vocativos

O vocativo a ser empregado em comunicagoes dirigi-
das aos chefes de poder é Excelentissimo Senhor, seguido
do cargo respectivo: Excelentissimo Senhor Presidente da
Republica; Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional; Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo
Tribunal Federal.

As demais autoridades devem ser tratadas com o vo-
cativo Senhor ou Senhora, seguido do respectivo cargo:
Senhor Senador / Senhora Senadora; Senhor Juiz/ Senhora
Juiza; Senhor Ministro / Senhora Ministra; Senhor Governa-
dor / Senhora Governadora.

Enderecamento

De acordo com o Manual de Redacéo da Presidéncia,
no envelope, o enderecamento das comunica¢des dirigi-
das as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, deve ter
a seguinte forma:




A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70064900 Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal

70165900 Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 09 Vara Civel
Rua ABC, n° 123

07070000 Sé&o Paulo. SP

Conforme o Manual de Redacao da Presidéncia, “em co-
municacdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento dig-
nissimo (DD) as autoridades na lista anterior. A dignidade
é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico,
sendo desnecessaria sua repetida evocacdo”.

Vossa Senhoria: E o pronome de tratamento empregado
para as demais autoridades e para particulares. O vocativo
adequado é: Senhor Fulano de Tal / Senhora Fulana de Tal.

No envelope, deve constar do enderecamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n°® 123

70123-000 — Curitiba.PR

Conforme o Manual de Redacao da Presidéncia, em co-
municacdes oficiais “fica dispensado o emprego do super-
lativo llustrissimo para as autoridades que recebem o trata-
mento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o
uso do pronome de tratamento Senhor. O Manual também
esclarece que “doutor ndo é forma de tratamento, e sim ti-
tulo académico”. Por isso, recomenda-se emprega-lo apenas
em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham concluido
curso de doutorado. No entanto, ressalva-se que “é costume
designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacha-
réis em Direito e em Medicina”.

Vossa Magnificéncia: E o pronome de tratamento diri-
gido a reitores de universidade. Correspondelhe o vocativo:
Magnifico Reitor.

Vossa Santidade: E o pronome de tratamento emprega-
do em comunicagdes dirigidas ao Papa. O vocativo corres-
pondente é: Santissimo Padre.

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima:
Sdo os pronomes empregados em comunicacdes dirigidas a
cardeais. Os vocativos correspondentes sdo: Eminentissimo
Senhor Cardeal, ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor
Cardeal.

Nas comunicag¢des oficiais para as demais autoridades
eclesiasticas sdo usados: Vossa Exceléncia Reverendissima
(para arcebispos e bispos); Vossa Reverendissima ou Vossa
Senhoria Reverendissima (para monsenhores, conegos e su-
periores religiosos); Vossa Reveréncia (para sacerdotes, clé-
rigos e demais religiosos).

: Y
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Fechos para Comunicacées

De acordo com o Manual da Presidéncia, o fecho das
comunicagdes oficiais “possui, além da finalidade 6bvia de
arrematar o texto, a de saudar o destinatario”, ou seja, o
fecho é a maneira de quem expede a comunicacdo despe-
dirse de seu destinatario.

Até 1991, quando foi publicada a primeira edicdo do
atual Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica, havia
15 padrdes de fechos para comunicagdes oficiais. O Manual
simplificou a lista e reduziu-os a apenas dois para todas as
modalidades de comunicacao oficial. Sao eles:

Respeitosamente: para autoridades superiores, inclu-
sive o presidente da Republica.

Atenciosamente: para autoridades de mesma hierar-
quia ou de hierarquia inferior.

“Ficam excluidas dessa formula as comunicacdes diri-
gidas a autoridades estrangeiras, que atenderem a rito e
tradicdo proprios, devidamente disciplinados no Manual de
Redacdo do Ministério das Relacdes Exteriores”, diz o Ma-
nual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

A utilizagdo dos fechos “Respeitosamente” e "Atencio-
samente” é recomendada para os mesmos casos pelo Ma-
nual de Redacéo da Camara dos Deputados e por outros
manuais oficiais. Ja os fechos para as cartas particulares ou
informais ficam a critério do remetente, com preferéncia
para a expressao "Cordialmente”, para encerrar a corres-
pondéncia de forma polida e sucinta.

Identificacao do Signatdrio

Conforme o Manual de Redagdo da Presidéncia do Re-
publica, com excecdo das comunicagdes assinadas pelo
presidente da Republica, em todas as comunicacdes ofi-
ciais devem constar o nome e o cargo da autoridade que as
expede, abaixo de sua assinatura. A forma da identificacdo
deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
Nome
Chefe da SecretariaGeral da Presidéncia da Republica

(espaco para assinatura)
Nome
Ministro de Estado da Justica
"Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a as-
sinatura em péagina isolada do expediente. Transfira para
essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho”,
alerta o Manual.
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