Soli

Editora o @

a solugao para 0 seu concurso!

TRT-SE

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 202 REGIAO - SERGIPE

~Analista Judiciario
— Area Administrativa

EDITAL N2 1/2024

COD: SL-086ST-24
7908433263203



INDICE o

Lingua Portuguesa

O ® N o U A W Ne

[
= o

N B R R R R R R R
© © o N U A RN

(Y=Y F=Tor- To 1 @ 3 ol F- 1 SRR
(@15 o T={ -1 1 - [ OSSPSRt

FANol=T 4 AU [or- Lo B OO OO OO SO ST UR ST PP PP OPPPPPPPPPPIRt
EMPrego do SinNal iNAICAtiVO 0 Crase....iuiiiiiiiiciie ettt ettt s e s te e e st te e e sbte e e sbtee s sbeeessbaeeessbaeessataeesssesessseesnsnns
Compreensao e interpretacao de textos de ENEI0S VariadOs .......ciicuuiiiiiiiieiiiieieiiieeesireeesreeessiteeesteeessbeeessabeeesbaeesssreeesnsseaens
Relagdo do texto com SEU CONTEXEO NISTOIICO ..uiiiuuiii ittt re e s b e e e sabe e e ssbaeeesbaeeesateeesnsseeesnnes
Denotagdo e conotagdo. SINONTMIA € @NTONIMIA ...cciuiieiuiiiieecie ittt e e s e e e e ste e te e e teesabeebaessbeessseesseessseesessnsessaseanes
Discurso direto, discurso indireto @ disCUrsO INAIrEL0 [IVIE.....ccooeeeeiiiiiiiiiieeieccccccceccc bbb rereeeeeerereeereeeeeees

YT (=N (U] e F= o <SR

Figuras de linguagem
Morfossintaxe. Coordenacdo e subordinagdo. organizagdo e reorganizagcdo de oragoes e Periodos.......cccevvveevreerveenveniveenenens

Elementos estruturais e processos de formagao de Palavras........occueiiiciieiiieieiiiee e sre e sbr e e s ae e e s raeesnaee
(o] o U T LT OO SO PP PP

[ (o110 1 0T T O U PP UPPPTPPRN

. Concordancia nominal @ CONCOTAANCIA VEIDAL.......ueeii it et e e e e et e e e e e e e e ebbe e e e e e eeeassseeeeeeenssssaeeeaseenssrens

Flexdo nominal e flexdao verbal. Vozes do verbo. Correlagdo de tempos € mModos VErbais........cccceevveeeecreeeecieeeccieeeccvee e
Regéncia NOMINAl € rEGENCIA VEIDAI ...ccc..uieieeiieecee et e et e e e ate e e s ar e e e s bae e s saeeeesaeesansaeesanteeesnteeeesneeensnns
[O1e] o =To1n 1Yo 3T OO PR OO PP PPTRPPPPTOPPPPTORE
Redacdo (confronto e reconhecimento de frases COrretas € INCOIMETAS .......cciivuiiriieriieiiee ettt ettt et e s

Equivaléncia e transformMagado d& ESTIULUIAS) ..cccuiiiiiirieirieeiee sttt ettt s e e st e st esate e beesateesateesbeesaseeseesnseesssesnseesnseesanennne

Raciocinio Légico-Matematico

w e N o U bk

Estrutura ldgica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzir novas informagdes das
relagdes fornecidas e avaliar as condigdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Compreensao do processo
légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida, a conclusdes determinadas. formagao de concei-
10S, diSCrIMINAGCA0 & EIEMENTOS .cvvviieiiiie ettt s e e ettt e sttt e e s bt e e s s s baeesabeeesbseesssbaeesastaeesntaessssaesnsseeensens

Compreensdo e elaboragdo da ldgica das situagGes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequen-
cial, orientacao €SPACIAl € TEMPOTAl ..cuuiiiiieiieiieeee e e st e et e s bt e te e s teesaseesbeeesbeessseesseessseenseesnteesnseesseeesseessseenses

Numeros inteiros e racionais: operagdes (adigdo, subtragdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo). Fragdes e operacGes com
LT 1= PR PSR

LT e =T a0 g 1= TuTor LTSRS
Multiplos e divisores de NUMeros NAtUrais; ProbIEMAS. .......ociiiciiriieie ettt st e s te s e eseesaeeeseesnseenns
NUmeros e grandezas proporcionais: razZOES € PrOPOIGOES ....cccvreerirreeerirreerirererireeesisreeasseeesssseseassesessssesesssessssssesssssessssseesnnns
DiViSE0 €M PArt@S PrOPOICIONAIS .eeeueieeeiuiieeeittteeeitee e ettt e seteeeestteeesabeeesbeeessubeeesaareessbeeessabeeesanseeeesseee s nbeeessseeesabeeesanneeesnseesnnnees
Regra de trés e problemas envolvendo regra de trés SIMPIES ......ccccvieiciiieiiiee et e et e e srare e e e ar e e s eaaaeesnaeeennes

Porcentagem, calculos de porcentagem, acréscimos € AESCONTOS ......ciccuiieiiiiieiiieeeiiteeerteeerte e e etre e e steeeerare e e srateeesasaeessaseeennes

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol

11
19

20
21
22
23
24
25
27
28
30

33
35
37
39
40
46
48
49
50

63

69

86
91
92
95
97
100
101



‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ |,ND|CE o

10. Nogoes de probabilidade: espago amostral; eventos, unido, interseccdo e complementar de eventos, probabilidade condicio-
[ TNl Yo (=Y o Tl o [T o Yo - TR OO ORRUPPRR PRSP 103

11. Nogoes de Estatistica: medidas de tendéncia central (moda, mediana, média aritmética simples e ponderada) e de dispersdo
(desvio médio, amplitude, variancia, desvio padrdo); leitura e interpretacdo de graficos (histogramas, setores, infograficos) e
L[ o<1 T PSP P P UPP PR 104

Nocoes de informatica

1. Nogoes de sistema operacional (WindOWS 11 OU SUPEIIOI)......eecuieritirieeiiierteesieesteeseeesseeseeesseesseessseessessssessssessseessesssesssseenns 117

2. Email, Edigdo de textos, planilhas, agenda e apresentagdes; Google Workspace. Compartilhamento de arquivos: Google
Workspace. Google Drive: Criar arquivos, editar, compartilhamento de arquivos e permissdes; Agenda: Criar eventos, convi-
dar participantes, ajustar horarios, anexar documentos, adicionar videoconferéncia; Tarefas; Google Meet; Gmail: Configura-

¢Oes rapidas, painel de visualizagdo, MArCAUOIES).....ccuuicuieiie ettt et e ete e st eeteestte e beeebeesabe e bseeabeesseeensaesaseenseeenseesans 121
3. Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e Intranet; Programas de

navegacdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome); Sitios de busca e pesquisa na Internet............... 125
4, Grupos de diSCUSST0 € REUES SOCIAIS .vvereruieiiiiieeiiiieiiitte sttt e st e e stteessbeeessbteeesbeeessabaeesbbaeesbsaeenssseesassaeessseeessabaeesnsseeesnssaeanns 131
5. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, Pastas € Programas ......ccccevrcveeerrveeerireessiveeesseeeens 134
6. Seguranga da informagdo: Procedimentos de SEEUIANGA ...uiiiviiieiiiiiieiiieee ittt sire e e st e e ssteeeestaeesstbeeesbteeesbeeeessseeesssneessssenesnnne 136
7. Nogdes de virus, worms e outras pragas virtuais; aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware etc.)boas praticas

de seguranca cibernética, incluindo autenticacdo de dois fatores e gestdo de SeNhas.........cccceevvievierieesie e 138
8. Nogdes de uso e aplicagdo de intelig@NCia ArtifiCial........ecccvieieiiie et e rbe e e ebr e e e beeestbeeesbeeeennreeesanns 142

Nocoes De Direito Administrativo E Administracao Publica

O Vo [ o1 YIS d - Tor= To TN ¥ o] [ or- RO USRS 147
2. Regime juridico administrativo; Principios constitucionais e legais da Administragdo Publica; Principios administrativos impli-

(ol Lo L T T PP P PP PP PPUTTRPPTN 149
3. Leide Introdugdo as normas do Direito Brasileiro (Decreto-Lei n2 4.657/1942 com redagdo dada pela Lei n? 12.376/2010) e

UEIE ol Tof: [o o Mo F- AXe [0 a RV I = Tox= To TN e U] o] Lot [0SR 160
4. Poderes e deveres dos administradores PUDBIICOS ......ccivuiiiiiiiiiiiiee ettt e s e e st et e e sare e e sbaeessaeaeesasteeessbeeessnsaeenns 174

Ato administrativo: Conceito, caracteristicas e atributos. Elementos e requisitos de validade; Classificagao dos atos adminis-

trativos; Formagao e efeitos; Extingdo, revogacao, invalidagdo e convalidagdo; Cassa¢do e caducidade.......cccoeveeervveenineeennns 175
6. Processo administrativo: Lei N2 9.784/1999 € GltEragOeS . ....c.ecueruieieerieirietieitieresteeteeteeteettesseeaesteebestaesteessesseessesssensesssesennns 189

Controle da Administragdo Publica: Classificages relativas ao controle da Administragdo Publica; Controle interno e controle

externo; Controle exercido pelo Poder Judiciario, pelo Poder Legislativo e pelos Tribunais de Contas ........ccccceevveeveenvenineens 198
8. Leide Improbidade Administrativa (Lei n2 8.429/1992 com redacdo dada pela Lei n2 14.230/2021) .....cccveeeevcreeereeecreeerneenne. 204

Licitagdes e Contratos administrativos: Lei n2 14.133/2021 e alterages; Licitagdo: Conceito, natureza juridica, objeto e fina-
lidade; Principios basicos e correlatos; Modalidades; Obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade; Procedimento licitatdrio;
Anulagdo, revogacgdo e recursos administrativos; SangGes e procedimento sancionatdrio; Crimes em licitagdes e contratos ad-
ministrativos; Contrato administrativo: Conceito, principais caracteristicas e espécies; Formalizagao, execugdo e inexecu¢ao;

Duragdo, prorrogagao, renovagao e extingdo; Revisao e rescisdo; Reajustamento; CONVENIOS.......cccvevvieeeniiieeeniuieesiveeesineenns 220
10. Parcerias entre a Administraco Plblica e o terceiro setor; Lei n2 13.019/2014 € alteragdes .........coceeueeeveeeeiveeeecreeieeereeeveenne 285
11. Servigo publico: Conceito; Classificagao; Principios; Formas de delegagdo de servigo publico; Regime juridico da concessdo e

da permissdo de servico publico; Lei n2 8.987/1995 e alteracBes; Extingdo, reversdo dos bens ..........cccceeveveeieceeecieeveeeneenen. 300
12. Direitos dos usuarios de servigo publico; Parcerias publico- privadas; Lei n2 11.079/2004 e alteragdes.........ccccvevvevveervenennen. 319

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . Solilimgﬁ ‘ e



INDICE o

13. Agentes publicos: Classificagao; Cargo, emprego e fungdo publica; Provimento e investidura; Exercicio e afastamentos; Direito

de Greve; Lei N2 8.112/1990 € @ltEragBes. .....ccueeuieiueerieeteeeieeteetecteeeteettesteeteeteesteeteeaseeseasteensesseesteessaessessaassensaessentsensesteensessseseas 332
14. Regime constitucional dos servidores publicos na Constituicao Federal; Regime de emprego publico e disposi¢cdes da Conso-

lidagdo das Leis do Trabalho (CLT) @PIICAVEIS ......ecveieieeiiecie ettt ettt ete e e te e s te e e tee st e e saeesabeesaaeessaeesbeesseaenseesnseensneenseens 377
15. Responsabilidade civil, administrativa e penal dos agentes PUDBIICOS .......ccuuiiiiieiiiiiie i rve e saaee s 382
16. Regime e Processo administrativo diSCIPIiNar......ciccuieiiiiieiiiiri sttt e e s e e st e e s st e e e s e be e e s sbaeessabeeessaeessabaeesnssaeenns 385
17. Leide acesso a informacdo: Lei N2 12.527/2011 € @ltEragO@S .....ecveevieieerieirieiecieeee et ete et ete et e teeaesteetesteesbeeasesbeessesssensesseens 390
18. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei N2 13.709/2018 € alteragBes) ......ccuecueeeueireeiiieieireeieeteecieeteeeteeeeeveeeaesveeeveereeaeas 397

Nocoes De Orcamento Publico

CONCEItOS. PriNCIPIOS OFGAMENTAIIOS. ...uviivieeiieeiieeiteeiteeseeetee sttt esteeebeestteeteessaeessaeasteesaseesseeasseesssessseessssansesantesssseesseeerseesssesnses 415
Orgamento-Programa: CONCEILOS € ODJELIVOS. ...c.uuiiiriiei ittt ittt sttt e e st e e s st e e e s saba e e s abeeesabaeessasaeesbteessnbeeessaseeas 415
Orgamento na Constituicdo Federal .......cccvvvieerieeciieniieee e 416

Proposta orcamentaria: Elaboracdo, discussdo, votagdo e aprovagao............ 422
Plano PlUrianual - PPA ......coiiiieeeeteeeeesteee et 422
Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO .......ccevveeeeviveeieireeeccreeecireeeevee e e 426
Lei Orgamentaria ANUAL - LOA ... oottt ettt et ettt e e teesate s aeesateesbeesabeesateesseeeabeessteeaseensseenseesateesaeeenseesnbeessseenseennsesnses 472

Lei n2 4.320/1964: Da Lei de Orgamento; Da receita; Da Despesa; Dos Créditos Adicionais; Da execu¢do do Orcamento ...... 476

W o N O AW NRe

Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal): Do Planejamento; Da Despesa Publica; Da Transparéncia,
[000] Y {0 [ T or=1 [ Yo o RSP USRIP 481

Nocodes De Direito Constitucional

1. Direito constitucional: Da aplicabilidade e interpretagao das normas constitucionais; vigéncia e eficacia das normas constitu-

(ol o] o - 1 L3OO OO PO PP PP OPPPPPPPPROPIRt 493
2. Controle de constitucionalidade: sistemas difuso e concentrado; agdo direta de inconstitucionalidade; a¢dao declaratéria de

constitucionalidade e arguigdo de descumprimento de preceito fundamental.........ccccevevieiieerie e 494

DOS PriNCIPIOS FUNGAMENTAIS ..iivveieiiieeiiiieceireeeeee e erre e e srtreeesbeeeertreeeebaeesetreeesabseeesbaeesassaeesssaeeassaeesastesesasseeessaeessssseessseesnssees 497
4. Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos; dos direitos sociais; dos direitos de na-

[ollo]oF: | 1Te e IR Lol e =11 o T oTe] [1a ol L3PPSR 498
5. Da organizagdo politico-administrativa: disposi¢des gerais; dos bens e competéncias da Unido, Estados, Distrito Federal e

MuUnNiIcipios; da iINTEIVENGE0 FEABIAI ....cci et e e e e e et e e e s rat e e e sabaee e asaeeessaeesansaeesanteeessteeesnsaeeensnns 507
6. Da Administragcdo Publica: disposicGes gerais; dos servidores PUBIICOS ........cuiiieiiieiiiiie et re e e eeaee e 514
7. Da organizagao dos Poderes: Do Poder Executivo: das atribuigdes e responsabilidades do Presidente da Republica.............. 520
8. Do Poder Legislativo: érgdos e atribui¢des; do processo legislativo; da fiscalizagdo contabil, financeira e orgamentaria ........ 523
9. Do Poder Judicidrio: disposi¢es gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Conselho Nacional de Justi¢a; do Superior Tribunal

de Justica; dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais; dos Tribunais e Juizes do Trabalho; dos Tribunais e Juizes

o [o 1 o1 =T Lo L3OO OO PRSP PPPUPPPTRTPRON 533
10. Das fungdes essenciais a Justica: do Ministério Publico; da Advocacia Publica; da Advocacia; da Defensoria Publica............. 546
11. Da Ordem Econbmica e Financeira: dos principios gerais da atividade @CON0MICA........cccveivieiiriiieeciiieecree e 550
12. Das finangas publicas: NOrmMas gerais; d0S OFGAMENTOS .....civiuiiiiiiiiieiiieeeriieeerteeesrteeesiereessteeessrre e e s beeeesabaeessseesssseeesnsseessssenenns 555
13. Da Ordem social: disposicdo geral; da segUridade SOCIAl....cccuuiiiiiiiiiiiiii et e e e e s e e e s e e e s saaeeesraeeeas 561

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol



‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ |,ND|CE o

Nocoes De Direito Do Trabalho

1. Dos principios e fontes do Direito do Trabalno........ueeiciiie i e e e et e e s eata e e e eraeeesbaeeeanraeeens 569
2. Dos direitos constitucionais dos trabalhadores (art. 72 da CF/1988) ......ccuecuieiieiuieeiieeecte ettt ettt teeeae e ete e ete et eaeeanas 574
3. Darelagdo de trabalho e da relagdo de emprego: requisitos € diStINGA0 ...civvviiiiiiiitiiiiiie ittt e s re e e svaeeene 575
4. Dos sujeitos do contrato de trabalho stricto sensu: do empregado e do empregador: conceito e caracterizagao; dos poderes

do empregador N0 CONLrato de trabalio .......ii i e e e st e s r e e nabae s 576
5. Do grupo econdémico; da sucessdo de empregadores; da responsabilidade solidaria........c.ccccuveveeivieenieniicce e, 576
6. Do contrato individual de trabalho: conceito, classificagdo € CaracteriStiCas .......ccecvurecieeiirierie e e 579
7. Da alteragdo do contrato de trabalho: alteragdo unilateral e bilateral; 0 jus variandi........cccccovcvieiiiiiiiniieeie e 584
8. Dasuspensdo e interrupgdo do contrato de trabalho: caracterizacdo € diStiNGAO ....cccvvveeiiveeiiiiee e e 586
9. Darescisdo do contrato de trabalho: das justas causas; da despedida indireta; da dispensa arbitraria; da culpa reciproca; da

(1Yo 1= 0172 Tor- {o TSRSt 588
10. DO QVISO PIEVIO weieuveeiureeitieeteesteesteesttesteeateessstessesesseessseesseessseessesssseessssassessssesssssesssessssesseesssesssssessessssesssseesseessseensesssseessesensessses 593
11. Da duragdo do trabalho; da jornada de trabalho; Horas in itinere; dos periodos de descanso; do intervalo para repouso e

alimentacgdo; do descanso semanal remunerado; do trabalho noturno e do trabalho extraordindrio .......cccccceeveeeecvveeeciveeenns 594
12. Do saldrio minimo; irredutibilidade @ arantia ......ccueecccieee et rree et e e rre e s re e e s bre e e sbae e s araeeebbeeeerbaeeenrbeeesraeeeanraeenas 604

13. Das férias: do direito a férias e da sua duragdo; da concessdo e da época das férias; da remuneragdo e do abono de férias . 608

14. Do saldrio e da remuneragdo: conceito e distingdes; composi¢do do saldrio; modalidades de salario; formas e meios de paga-

Y= 0l Co e [o =Y =TT T e T = T T T USRSt 612
T B T Il TSP UR PP PR PRRPTO 615
(ST D I T (=T g ot T I =R o [=Tor= Lo [] o ol - NSRSt 637
17. Daseguranca e medicina no trabalho: das atividades perigosas 0U iNSAIUDIES ..........cccveeiiiieieciie e e 639
NI DN o] (o] (=Tox To R Yol d =1 oT-1 o o N [0 2 4 1T 2 o) O PSOURRRPRINt 646
19. Da protecgdo ao trabalho da mulher; da estabilidade da gestante; da licenga-maternidade 650
20. Do direito coletivo do trabalho: das convengdes e acordos coletivos de trabalho.........ccccvvviieiiniiiinii e 654
21. Das comissOESs de CONCIlIAGAO PrEVIa....cccuiiiuieeiieiieeiee it eseeeteesteestee s bt estaesteessae e tesesbeesaseessseesseessaeenseessseenseeensessnseessseeseesssanns 659
22. DA r@NUNCIA € TrANSAGEA0 .veevveetresreerereeiteesseesteeaseeseeasseeasseessseasssessssassesassesssseansessnsesssseesssesssssssessssesssssensessssessssessseessseesseesssensns 660
23. Do teletrabalho (Lei n2 13.467/2017); Reforma Trabalhista - Lei N2 13.467 d@ 2017 ....c..covuieireeerieireereeereeeree e eetee v 665
24. Dano moral Nas relages de trabalio ........o.eeciiiiece e e et e et e e b e et e e e re e e reesareebeeenreens 676
25. Sumulas e OrientagGes da Jurisprudéncia uniformizada do Tribunal Superior do Trabalho sobre Direito do Trabalho............. 678
26. Sumulas Vinculantes do Supremo Tribunal Federal relativas ao Direito do Trabalno.........ccccvevveieeiiieiiecicceceece e, 678
27. Instrugbes e atos Normativos do TST em matéria de Direito do Trabalho..........cccvviiiiiiiiiiceeecee e 681
Nocoes De Direito Previdenciario
N D I I [ =T g o - T o T - USRS 689
2. Dos regimes de previdéncia social existentes; Regime Geral da Previdéncia Social: beneficidrio, beneficios em espécie e cus-
110 (LIS N2 8.212/91 € 8.213/91) ..uuiiiiiieiieeteeeee et ettt et e et e e et e et e e te e etaeebeesabeeeaeeebeeeabeeeabeebeeaateebeesbeeaabeeabeeebeeareeereennns 690
Seguridade Social do Servidor Publico: nogdes gerais, beneficios @ CUSLEIO .......cocuiiiiiiiiiiiiii e 740
4. Previdéncia Complementar (Lei Complementar N2 109/2001)......c..ccuiiieereeiueirieireeeeeteeeeeteeeteeseeeteeeeeteessesteesseessesseessesssesesseens 747

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . Solilimgﬁ ‘ e



INDICE o

5. Relagdo entre a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, suas autarquias, fundagées, sociedades de economia
mista e outras entidades publicas e suas respectivas entidades fechadas de previdéncia complementar (Lei Complementar
N2 108/2001)....ueeueeuereertertiriertestestestestestesesestesteseeseesessessessassessessensansensensessensesseseesessessessessessessessensensensensensenseseeseesessessessensessensenes 755

6. Lein212.618/2012 (Regime de Previdéncia Complementar para os Servidores PUblicos Federais).......c.ccoceeveeveireeienrrerennnns 758

Nocoes De Administracao E Gestao

1. Governanga. Governanga no setor publico (Referencial Basico de Governanga Organizacional para Organizagdes Publicas e

Outros entes JurisdicioNad0S A0 TCU)....ooueeieriiiirierieete sttt sttt s ettt e s b et sae e bt e b e s bt e b e sbeesbesheenbeeasesbeensesanenbeensenseensens 771
2. Gestdo estratégica: planejamento estratégico, tatico e operacional, anélise de swot, balanced scoreCard, OKR..................... 773
3. Gestdo de processos (modelagem, implantacdo, padronizagdo, monitoramento € Controle). .....ccccvevvieeeecieeeciieecciee e, 777
4. Gestdo de projetos (PMBOOK) 778
5. Gestdo agil .cocvevvveiniiiiieiee, 779
[ CT=1S = To o L=l 4 oo 1O OSSOSO RR USRI 780
B CT=1S - To o [o M 6o o o T<Tol 4 o =T o | o OO O TSP PRSI 782
8. Gestdo de Pessoas: evolucdo; fungbes; recrutamento e selegdo, andlise de perfil comportamental, gestdo do desempenho;

gestdo por competéncias; gestdao de clima organizacional, salide e qualidade de vida no trabalho........cccccceeevviieeeciieencneenns 783
1T =1 [UTor-Yor- To lolo] g e Jo T - LAYz HU USSP 784
10. Logistica (planejamento e controle de estoque, armMazeNAMENTO) ....cc.uiecuieriueeriiririeerieereeeteeseeesteesbeesseesbeesateesaeesbeesasessseenns 785

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol



LINGUA PORTUGUESA

REDAGAO OFICIAL H

O que é Redagao Oficial*

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagGes.
Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A reda-
¢do oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispGe, no artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".
Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragdo publica, claro esta que devem igualmente nor-
tear a elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais. Ndo se concebe
gue um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transpa-
réncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibili-
dade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo. Além de atender
a disposi¢do constitucional, a forma dos atos normativos obedece
a certa tradigdo. Ha normas para sua elaboragdo que remontam ao
periodo de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigato-
riedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de
1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nUmero de anos
transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no
periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, cla-
reza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica in-
terpretacgdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige
o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também
que as comunicagGes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois
ha sempre um Unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor
dessas comunicagGes ou é o préprio Servigo Publico (no caso de
expedientes dirigidos por um 6érgdo a outro) — ou o conjunto dos
cidaddos ou instituigcdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagdes
oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia, certos clichés de redacdo, a estrutura dos
expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixagdo dos fechos
para comunicagdes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro
de Estado da Justiga, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio
século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primei-
ra edigdo deste Manual. Acrescente-se, por fim, que a identificagdo
que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial
de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente
se chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redacgdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e clichés
do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.
A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com im-
pessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc. Apresentadas
essas caracteristicas fundamentais da redagdo oficial, passemos a
andlise pormenorizada de cada uma delas.

A Impessoalidade
A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela

escrita. Para que haja comunicagao, sdao necessarios:
a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagao oficial, quem comunica é sempre o Servigo
Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Di-
visdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribui¢cdes do 6rgdo que comunica; o destinatario dessa
comunicagdo ou é o publico, o conjunto dos cidaddos, ou outro ér-
gdo publico, do Executivo ou dos outros Poderes da Unido. Perce-
be-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos
assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressGes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Sec¢do, é sempre em nome do Servigo Publico
que é feita a comunica¢do. Obtém-se, assim, uma desejavel padro-
nizagdo, que permite que comunicag¢des elaboradas em diferentes
setores da Administragdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre
concebido como publico, ou a outro 6rgdo publico. Nos dois casos,
temos um destinatario concebido de forma homogénea e impes-
soal;

c¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o uni-
verso tematico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe
qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo ha lugar na
redacdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por exem-
plo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literdrio. A redagdo oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja
alcangada a necessaria impessoalidade.

i
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A Linguagem dos Atos e ComunicacGes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio ca-
rater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua finalida-
de. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normati-
Vo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidad3dos, ou regulam
o funcionamento dos 6rgdos publicos, o que s6 é alcangado se em
sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo
se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de
informar com clareza e objetividade. As comunicagGes que partem
dos 6rgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e
qualquer cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar
0 uso de uma linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha
duvida que um texto marcado por expressoes de circulagdo restrita,
como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem
sua compreensado dificultada. Ressalte-se que ha necessariamente
uma distancia entre a lingua falada e a escrita. Aquela é extrema-
mente dinamica, reflete de forma imediata qualquer alteragdo de
costumes, e pode eventualmente contar com outros elementos que
auxiliem a sua compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para
mencionar apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distan-
cia. Ja a lingua escrita incorpora mais lentamente as transforma-
¢Oes, tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de
si mesma para comunicar. A lingua escrita, como a falada, compre-
ende diferentes niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por
exemplo, em uma carta a um amigo, podemos nos valer de deter-
minado padrdo de linguagem que incorpore expressdes extrema-
mente pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenga do vocabuldrio técnico correspondente. Nos
dois casos, ha um padrdo de linguagem que atende ao uso que se
faz da lingua, a finalidade com que a empregamos. O mesmo ocorre
com os textos oficiais: por seu carater impessoal, por sua finalidade
de informar com o maximo de clareza e concisao, eles requerem o
uso do padrdo culto da lingua. Ha consenso de que o padrdo cul-
to é aquele em que a) se observam as regras da gramatica formal,
e b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usudarios
do idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta aci-
ma das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos
modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, permitindo,
por essa razdo, que se atinja a pretendida compreensao por todos
os cidaddos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza de ex-
pressdo. De nenhuma forma o uso do padrao culto implica empre-
go de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e
figuras de linguagem prdéprios da lingua literaria. Pode-se concluir,
entdo, que ndo existe propriamente um “padrdo oficial de lingua-
gem”; o que ha é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacbes
oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas
expressoes, ou sera obedecida certa tradigdo no emprego das for-
mas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se con-
sagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargao
burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois tera sempre
sua compreensdo limitada. A linguagem técnica deve ser empre-
gada apenas em situagGes que a exijam, sendo de evitar o seu uso
indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vo-
cabulario préprio a determinada drea, sdo de dificil entendimento
por quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicita-los em comunicagdes encaminhadas a outros
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6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cidadaos.
Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de neologis-
mo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3. Semdntica.

Formalidade e Padronizacéo

As comunicagbes oficiais devem ser sempre formais, isto €,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas exi-
géncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem, é
imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. N3do se trata
somente da eterna dulvida quanto ao correto emprego deste ou da-
quele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel
(v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento);
mais do que isso, a formalidade diz respeito a polidez, a civilidade
no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagao.
A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administragao federal é
una, é natural que as comunicagles que expede sigam um mesmo
padrdo. O estabelecimento desse padrao, uma das metas deste Ma-
nual, exige que se atente para todas as caracteristicas da redagdo
oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos. A clareza
datilogréfica, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a
correta diagramacao do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, As Comunicagdes Oficiais, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Concisdo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um maximo
de informagdes com um minimo de palavras. Para que se redija com
essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conhecimento
do assunto sobre o qual se escreve, o necessario tempo para revisar
o texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se
percebem eventuais redundancias ou repeti¢cGes desnecessarias
de ideias. O esfor¢co de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de empre-
gar o minimo de palavras para informar o maximo. Ndo se deve de
forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto &,
ndo se devem eliminar passagens substanciais do texto no afa de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se exclusivamente de cortar palavras
indteis, redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em
todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais e ideias
secundarias. Estas ultimas podem esclarecer o sentido daquelas de-
talha-las, exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias
gue ndo acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior
relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas. A
clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial, conforme
ja sublinhado na introdugdo deste capitulo. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreenséo pelo leitor.
No entanto a clareza ndo é algo que se atinja por si sé: ela depende
estritamente das demais caracteristicas da redagao oficial. Para ela
concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretagdes
gue poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de en-
tendimento geral e por definicdo avesso a vocabulos de circulagdo
restrita, como a giria e o jargao;

c) a formalidade e a padronizagdo, que possibilitam a impres-
cindivel uniformidade dos textos;
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d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguis-
ticos que nada lhe acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se redige
com clareza. Contribuird, ainda, a indispensavel releitura de todo
texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros
e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitu-
ra que torna possivel sua corregdo. Na revisdo de um expediente,
deve-se avaliar, ainda, se ele serd de facil compreensdo por seu
destinatdrio. O que nos parece ébvio pode ser desconhecido por
terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos em de-
corréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes faz com
que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre
é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técni-
cos, o significado das siglas e abreviagGes e os conceitos especificos
que nao possam ser dispensados. A revisao atenta exige, necessa-
riamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas comu-
nicagdes quase sempre compromete sua clareza. N3o se deve pro-
ceder a redagdo de um texto que ndo seja seguida por sua revisdo.
“Ndo ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no redigir.

As comunicagdes oficiais

A redacdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo |, Aspectos Gerais da
Redacgdo Oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial: o emprego
dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identificagdo
do signatario.

Pronomes de Tratamento

Breve Histdria dos Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento tem
larga tradigdo na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali, apds
serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu e vos,
“como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia a
palavra”, passou-se a empregar, como expediente linguistico de dis-
tingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural no tratamento de
pessoas de hierarquia superior. Prossegue o autor: “Outro modo de
tratamento indireto consistiu em fingir que se dirigia a palavra a um
atributo ou qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e
nao a ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com
o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-se
o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na hierarquia
eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vossa eminéncia,
vossa santidade. ” A partir do final do século XVI, esse modo de
tratamento indireto ja estava em voga também para os ocupantes
de certos cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e de-
pois para o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em
desuso. E dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes
de tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autorida-
des civis, militares e eclesiasticas.

Concorddncia com os Pronomes de Tratamento
Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,

nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gra-
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matical (3 pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comuni-
cacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo
concorda com o substantivo que integra a locugdo como seu ntcleo
sintatico: “Vossa Senhoria nomeard o substituto”; “Vossa Excelén-
cia conhece o assunto”. Da mesma forma, os pronomes possessivos
referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pes-
soa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa... vos-
so...”). Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
nao com o substantivo que compde a locugao. Assim, se nosso in-
terlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estd atarefa-
do”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa
Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.

Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento obedece
a secular tradigao. Sao de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo;

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Fe-
deral;

Oficiais-Generais das Forgas Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministro do Tribunal de Contas da Unido;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

¢) do Poder Judicidrio:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas aos
Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respec-
tivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:

Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,

a
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No envelope, o enderegamento das comunicagoes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justiga
70.064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123

01.010-000 — S3o Paulo. SP

Em comunicagGes oficiais, esta abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A dig-
nidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico,
sendo desnecessaria sua repetida evocagdo.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

()

No envelope, deve constar do enderegamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o em-
prego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem
o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o
uso do pronome de tratamento Senhor. Acrescente-se que doutor
ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-lo
indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em
comunicagles dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem
concluido curso universitario de doutorado. E costume designar por
doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em
Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a dese-
jada formalidade as comunica¢des. Mencionemos, ainda, a forma
Vossa Magnificéncia, empregada por forga da tradigdo, em comu-
nicagdes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o
vocativo:

Magpnifico Reitor,

()

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a
hierarquia eclesiastica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicagdes dirigidas ao Papa. O voca-
tivo correspondente é:
Santissimo Padre,

(...)

u

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em co-
municagdes aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

(...)

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes
dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Se-
nhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos e superiores
religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para sacerdotes, clérigos
e demais religiosos.

Fechos para Comunicagbes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade
Obvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os modelos
para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela Por-
taria n21 do Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze
padrGes. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual
estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para to-
das as modalidades de comunicagdo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Re-
publica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia in-
ferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicag¢des dirigidas a au-
toridades estrangeiras, que atendem a rito e tradigao préprios, de-
vidamente disciplinados no Manual de Redagdo do Ministério das
RelagGes Exteriores.

Identificacdio do Signatdrio

Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Repu-
blica, todas as demais comunicagdes oficiais devem trazer o nome e
o cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua assina-
tura. A forma da identificagdo deve ser a seguinte:

(espago para assinatura)
NOME
Chefe da Secretaria-geral da Presidéncia da Republica

(espago para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a assinatura
em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao me-
nos a Ultima frase anterior ao fecho.

O Padrao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela fi-
nalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com
o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramagdo Unica,
que siga o que chamamos de padrdo oficio. As peculiaridades de
cada um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas seme-
Ihangas.
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RACIOCINIO LOGICO

-MATEMATICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS ENTRE
PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTICIOS;
DEDUZIR NOVAS INFORMACOES DAS RELACOES FORNECI-
DAS E AVALIAR AS CONDICOES USADAS PARA ESTABELE-
CER A ESTRUTURA DAQUELAS RELACOES. COMPREENSAO
DO PROCESSO LOGICO QUE, A PARTIR DE UM CONJUNTO
DE HIPOTESES, CONDUZ, DE FORMA VALIDA, A CONCLU-
SOES DETERMINADAS. FORMACAO DE CONCEITOS,
DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS

A habilidade de discernir e construir relagdes légicas entre
entidades diversas é uma competéncia fundamental no pensamento
analitico. Ela permite que um individuo percorra informacgGes e
estabele¢a conexdes significativas, mesmo quando os elementos
envolvidos sdo abstratos ou hipotéticos. Ao explorar este dominio,
desenvolve-se a capacidade de extrair conclusdes vélidas e verificar
a solidez das premissas subjacentes. Tal habilidade é crucial para a
resolugcdo de problemas complexos e para a tomada de decisdes
informadas em uma variedade de contextos.

Agora, veremos 0s conteldos necessarios para aprimorar essa
habilidade:

ESTRUTURAS LOGICAS

Antes de tudo, é essencial compreender o conceito de
proposi¢des. Uma proposicdo é definida como uma sentencga
declarativa a qual podemos atribuir um Unico valor ldgico:
verdadeiro ou falso, nunca ambos. Em outras palavras, trata-se de
uma sentencga que pode ser considerada fechada.

Existem diferentes tipos de proposi¢Ges, sendo as principais:

—Sentengas abertas: sdo sentengas para as quais ndo é possivel
atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, e, portanto, ndo sdo
consideradas frases ldgicas.

Exemplos incluem:

Frases interrogativas: “Quando serd a prova?”, “Estudou
ontem?”, “Fez sol ontem?”.

Frases exclamativas: “Gol!”, “Que maravilhoso!”.

Frases imperativas: “Estude e leia com ateng¢do.”, “Desligue a
televisdo.”.

Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais,
ambiguas, etc.): “Esta frase é falsa.” (expressdo paradoxal), “O
cachorro do meu vizinho morreu.” (expressdo ambigua), “2 +5 + 1”.

- Sentenga fechada: Uma sentenca ldgica é aquela que admite
um UNICO valor |6gico, seja ele verdadeiro ou falso.

Proposi¢bes simples e compostas

Proposi¢des simples, também conhecidas como atémicas, sdo
aquelas que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. Elas sdo designadas pelas letras latinas
minusculas p, g, 1, s..., sendo chamadas de letras proposicionais.

Por outro lado, proposicGes compostas, também conhecidas
como moleculares ou estruturas ldgicas, sdo formadas pela
combinagdo de duas ou mais proposicGes simples. Elas sdo
designadas pelas letras latinas maiusculas P, Q, R, S..., também
chamadas de letras proposicionais.

E importante ressaltar que TODAS as proposicdes compostas
sdo formadas por duas ou mais proposi¢coes simples.

Proposigdes Compostas — Conectivos

As proposigdes compostas sdo constituidas por proposicdes
simples conectadas por conectivos, os quais determinam seu valor
Iégico. Isso pode ser observado na tabela a seguir:

Operagao Conectivo Eitg:it;ra Tabela verdade
P P
Negacao ~ Nao p VAR
E \'
P19 |PaAq
V|V Vv
Conjungdo A peq V| F F
F|V F
F|F F
P| 9 pvq
ViV v
Disjungao V| F v
Inclusiva v pouq
F| V v
F| F F
P9 |Pvq
V|V F
oo |y | oupana | V| F |V
F|V Vv
F| F F
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P|la |[pP>q
viv | v
Condicional S Se p entdo v] F E
a F| V v
F| F v
P19 |P&q
V|V v
psee
& somente V| F F
seq Flyv F
F|F v

Em resumo, a tabela verdade das proposi¢des simplifica a
resolucdo de varias questdes.

P | Q [PAQ[PvQ|[PvQ [P5Q[PoQ
v v v Vv F v v
v F F v v F F
F v F v v v F
3 F F F F v v

IMPLICACAO LOGICA

A proposicdo P(p,q,r,...) implica logicamente a proposi¢do Q(p,-
q,r,...) quando Q ¢é verdadeira todas as vezes que P é verdadeira.
Representamos a implicagdo com o simbolo “=”, simbolicamente
temos:

P(p,q,r,...) = Q(p,q,r,...).

ATENCAO: Os simbolos “>” e “=” sio completamente distin-
tos. O primeiro (“->") representa a condicional, que é um conecti-
vo. O segundo (“=") representa a relacdo de implicagao légica que
pode ou nao existir entre duas proposigoes.

Exemplo:

p q prq | pvg | p—q | Obtém-se:

v Vv v v v

v F F v F pAg=pv(
F Vv F v F

F | F F F v PArg=PpP<q

Observe:
- Toda proposi¢do implica uma Tautologia:

P pv ~p
Vv Vv
F \)

pP=pv~p

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
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- Somente uma contradi¢do implica uma contradicdo:

P| ~p | pAa~p |[PVTP—=PATP
V| F F F
F| Vv F F

PA~P = PVP—=PpPATP

Propriedades

o Reflexiva:

- P(plqlrl"‘) = P(plq'rl"')

— Uma proposi¢ao complexa implica ela mesma.

o Transitiva:
-SeP(p,q,r,...) = Q(p,q,r,...) €
Q(p,q,r,...) = R(p,q,r,...), entdo

P(plqlrl"') = R(plqlrl"')
-SeP=QeQ=R,entdioP =R

Regras de Inferéncia

e Inferéncia é o ato ou processo de derivar conclusGes ldgicas
de proposi¢des conhecidas ou decididamente verdadeiras. Em ou-
tras palavras: é a obtengdo de novas proposi¢Ges a partir de propo-
sicOes verdadeiras ja existentes.

Regras de Inferéncia obtidas da implicagdo logica

- Adicédo:
P q pArq | Pvq | P=9
p=pvq & g=pvq v | v v v v
- Simplificacdo: v E E v E
pAag=q e pAqg=q. F \ F v F
F F F F v
® Silogismo Disjuntivo
(pva)a~p=9q P | 9 |pva| ~P | (Pva)v~p
v | Vv ' F F
(Pvag)a~q=p v F v E F
F v v v v
(pva)~p (Pva)~q F 3 3 v F
q p
® Modus Ponens
P q P—d [(p—=dgdap
) Vv Vv "
(P—a)rp=71
V| F F F
(P—a)p FlV v F
—_— F| F v F
q
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® Modus Tollens

(P—aAr~-g=-p

(p—a) ~q
~p
Pl a4 |P~d| =9 |(p—qga~q| ~P
Vv V'l \' F F F
V| F F v F F
F V') \' F F '
F| F v v % Y

Tautologias e Implicagdo Logica
® Teorema
P(p,q,r,..) = Q(p,q,t,...) se e somente se P(p,q,r,...) > Q(p,q,r,...)

Pl 9 |(p—ag)ap|(P—a)ap)—q
V|V v v
V|F F '
F| Vv F v
F| F F '

(P—ad)ap=qge((p—a)ap)—q

Observe que:

- indica uma operagdo légica entre as proposi¢des. Ex.: das
proposicoes p e g, da-se a nova proposicdo p = g.

= indica uma relagdo. Ex.: estabelece que a condicional P - Q
é tautoldgica.

Inferéncias
® Regra do Silogismo Hipotético

P—0q,q—r
P—r

P—a)r(@—rn)=p—r

Principio da inconsisténcia

—Como “p M ~p - q” é tautoldgica, subsiste a implicagao logica
pr~p=q

— Assim, de uma contradigdo p * ~p se deduz qualquer propo-
sicao q.

A proposicdo “(p € q) » p” implica a proposi¢do “q”, pois a
condicional “(p <> q) » p = q” é tautoldgica.

LOGICA DE ARGUMENTAGCAO

Chama-se argumento a afirmac¢do de que um grupo de propo-
si¢Oes iniciais redunda em outra proposi¢do final, que sera conse-
quéncia das primeiras. Ou seja, argumento é a relagdo que associa
um conjunto de proposi¢des P1, P2,... Pn, chamadas premissas do
argumento, a uma proposicdo Q, chamada de conclusdo do argu-
mento.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
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Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo dado pode ser chamado de Silogismo (argumento
formado por duas premissas e a conclusao).

A respeito dos argumentos légicos, estamos interessados em
verificar se eles sdo validos ou invalidos! Entdo, passemos a enten-
der o que significa um argumento valido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

Dizemos que um argumento é valido (ou ainda legitimo ou bem
construido), quando a sua conclusdo é uma consequéncia obrigato-
ria do seu conjunto de premissas.

Exemplo:

O silogismo...

P1: Todos os homens sdo passaros.

P2: Nenhum passaro é animal.

Q: Portanto, nenhum homem é animal.

.. esta perfeitamente bem construido, sendo, portanto, um
argumento valido, muito embora a veracidade das premissas e da
conclusdo sejam totalmente questionaveis.

ATENGAO: O que vale é a CONSTRUGAO, E NAO O SEU CONTE-
UDO! Se a construgdo esta perfeita, entdo o argumento é valido,
independentemente do contetido das premissas ou da conclusao!

e Como saber se um determinado argumento é mesmo vali-
do?

Para se comprovar a validade de um argumento é utilizando
diagramas de conjuntos (diagramas de Venn). Trata-se de um mé-
todo muito util e que serd usado com frequéncia em questdes que
pedem a verifica¢do da validade de um argumento. Vejamos como
funciona, usando o exemplo acima. Quando se afirma, na premissa
P1, que “todos os homens sdo pdssaros”, poderemos representar
essa frase da seguinte maneira:

N

\ Conjunto

dos passaros

Conjunto dos

homens

a 4444444444444444444444444



Observem que todos os elementos do conjunto menor (ho-
mens) estdo incluidos, ou seja, pertencem ao conjunto maior (dos
passaros). E serd sempre essa a representagao grafica da frase
“Todo A é B”. Dois circulos, um dentro do outro, estando o circulo
menor a representar o grupo de quem se segue a palavra TODO.

Na frase: “Nenhum pdssaro é animal”. Observemos que a pa-
lavra-chave desta senten¢a € NENHUM. E a ideia que ela exprime é
de uma total dissocia¢do entre os dois conjuntos.

Conjunto dos

Passaros

Conjunto dos
Animais
/

Serd sempre assim a representagdo grafica de uma sentenga
“Nenhum A é B”: dois conjuntos separados, sem nenhum ponto em
comum.

Tomemos agora as representagdes graficas das duas premissas
vistas acima e as analisemos em conjunto. Teremos:

//. ~
/1/ Passaro \\
/ — ~ \\
/ -~ \
[/ \
| \
\ Homens
\ \ / /
\ \ /
\ \, // /
N ‘\ - /
~ - ,./
— — et -

Comparando a conclusdo do nosso argumento, temos:

NENHUM homem é animal — com o desenho das premissas
serad que podemos dizer que esta conclusdo é uma consequéncia
necessaria das premissas? Claro que sim! Observemos que o con-
junto dos homens esta totalmente separado (total dissocia¢do!) do
conjunto dos animais. Resultado: este é um argumento valido!

Argumentos Invalidos

Dizemos que um argumento € invalido — também denominado
ilegitimo, mal construido, falacioso ou sofisma — quando a verdade
das premissas ndo é suficiente para garantir a verdade da conclusdo.

Exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianca.

Q: Portanto, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este é um argumento invalido, falacioso, mal construido, pois
as premissas ndo garantem (ndo obrigam) a verdade da conclusdo.
Patricia pode gostar de chocolate mesmo que nao seja crianga, pois
a primeira premissa ndo afirmou que somente as criangas gostam
de chocolate.

olu
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Utilizando os diagramas de conjuntos para provar a validade
do argumento anterior, provaremos, utilizando-nos do mesmo arti-
ficio, que o argumento em analise é invalido. Comecemos pela pri-
meira premissa: “Todas as criangas gostam de chocolate”.

“
/ Pessoas que gostam k
de chocolate \
/ - \

Cc1 ].111\ )

Analisemos agora o que diz a segunda premissa: “Patricia ndo é
crianga”. O que temos que fazer aqui é pegar o diagrama acima (da
primeira premissa) e nele indicar onde podera estar localizada a Pa-
tricia, obedecendo ao que consta nesta segunda premissa. Vemos
facilmente que a Patricia s6 ndao podera estar dentro do circulo das
criangas. E a Unica restricdo que faz a segunda premissa! Isto posto,
concluimos que Patricia podera estar em dois lugares distintos do
diagrama:

19) Fora do conjunto maior;

29) Dentro do conjunto maior. Vejamos:

.
S,

Pessoas que gostam \
de chocolate

PATRICIA PATRICIA

TN

criangas

g/’/

Finalmente, passemos a anadlise da conclusdo: “Patricia ndo
gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este ar-
gumento é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resultado
(se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

- E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de cho-
colate? Olhando para o desenho acima, respondemos que ndo!
Pode ser que ela ndo goste de chocolate (caso esteja fora do circu-
lo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro do circulo)!
Enfim, o argumento é invalido, pois as premissas ndo garantiram a
veracidade da conclusdo!

Métodos para validagdo de um argumento

Aprenderemos a seguir alguns diferentes métodos que nos
possibilitardao afirmar se um argumento é vélido ou nao!

12) Utilizando diagramas de conjuntos: esta forma é indicada
guando nas premissas do argumento aparecem as palavras TODO,
ALGUM E NENHUM, ou os seus sinGnimos: cada, existe um etc.
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NOCOES DE INFORMATICA

NOCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS 11 OU
SUPERIOR)

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo da
famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usudario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranca e funciona-
lidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas no
design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em relagdo as
versoes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interfa-
ce de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no centro
da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma
barra de tarefas simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma apa-
réncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas dis-
poniveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para
melhorar a compatibilidade com aplicativos Android por meio da
Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win-
dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu an-
tecessor, gragas a otimizagGes no nucleo do sistema operacional e
suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalida-
des de organizagdo de janelas no Windows 11 foram aprimoradas
com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagao de
aplicativos e janelas abertas em vérios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem in-
formagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario, dire-
tamente na area de trabalho.

- Integragao do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é inte-
grado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a cola-
boragao.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado
para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, proporcionan-
do uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisitos
de hardware mais rigidos em compara¢dao com o Windows 10. Para
aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender a de-
terminadas especificagGes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Microsoft
pode ter langado versdes superiores do sistema operacional no mo-
mento em que este texto foi escrito. Como com qualquer sistema

operacional, as versGes posteriores geralmente buscam aprimorar
a experiéncia do usuario, a seguranca e a compatibilidade com har-
dware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de sistemas
operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significativas na
interface do usudrio e aprimoramentos no desempenho, enquanto
mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicativos e progra-
mas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma varie-
dade de atalhos de teclado que facilitam a navegagao e a realizagédo
de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uteis do teclado para o Windows 11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada em
conjunto com outras teclas para realizar varias agGes, como abrir o
menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as janelas,
levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando novamente,
vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, permitin-
do que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu computador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a senha
ou o PIN para desbloquea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de for-
ma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela
atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de imagens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permitindo
que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e configu-
ragoes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungGes como o Gerenciador de Dispo-
sitivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. Man-
tenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente para
percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para os
aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em que
estdo fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova darea de trabalho
virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho virtuais
usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolu¢io da
tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, computador,
painel de controle, dispositivos e impressoras, programa padrao,
ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, organizar, classi-
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ficar, ver as propriedades, identificar, usar e configurar, utilizando
menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa,
menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde vocé
interage com seu computador. E um espago para organizar icones,
aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a area de trabalho,
mudar o papel de parede e ajustar a resolugao da tela para atender
as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na drea de traba-
Iho sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modifica¢do, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opcdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé reor-
ganize e atualize a exibi¢do de icones e pastas semelhante ao que
aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador de Ar-
quivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolucdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos elementos
na drea de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo nas configura-
¢Oes de exibi¢cdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que podiam
ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo funcio-
nalidades como previsdo do tempo, relégios e noticias em tempo
real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente os gadgets
no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional Win-
dows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, configura-
¢Oes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu Ini-
ciar que direcionam vocé para pastas especificas, como “Documen-
tos” (onde vocé pode acessar seus documentos), “Imagens” (para
suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso ao Explorador de
Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar e
ajustar configuracGes do sistema, como rede, seguranga, dispositi-
VoS, programas padrdo e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta segdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos co-
nectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especificas
no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou visuali-
zar fotos.
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Ajuda e Suporte

Esta opgdo no menu Iniciar oferece acesso a recursos de ajuda
e suporte, onde vocé pode encontrar informagGes e solugdes para
problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de Pesqui-
sa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de interagdo
com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus suspensos,
painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas de pesquisa
para encontrar programas e icones e janelas para acessar aplicati-
vos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrao para interagir com o
Windows 11. Vocé pode personalizar as configuracdes do teclado e
do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a area de trabalho, o menu Iniciar e
outros aspectos do Windows 11 para atender as suas necessida-
des e preferéncias, tornando o sistema operacional mais eficiente e
produtivo para vocé.

A drea de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamentais do
ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender como usa-
-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia de usuario
eficiente e personalizada.

— Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e geren-
ciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, iden-
tificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as partes da
janela (botGes, painéis , listas, caixa de pesquisa, caixas de marca-
¢d0, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante da
interface do usuario. Para acessar suas propriedades, clique com
o botdo direito em uma area vazia da Barra de Tarefas. Vocé pode
alterar suas configuragGes, como a localizagdo da Barra de Tarefas
(superior, inferior, esquerda ou direita), agrupamento de aplicati-
vos, opgoes de notificagdo e muito mais.

Menu Iniciar

O Menu Iniciar é onde vocé inicia aplicativos, acessa docu-
mentos, configuracGes e outros recursos. Para personalizar o Menu
Iniciar, clique com o botdo direito no botdo Iniciar e escolha “Per-
sonalizar”. Vocé pode ajustar o layout, escolher quais aplicativos
aparecem e adicionar grupos de aplicativos.

Gerenciador de Tarefas

O Gerenciador de Tarefas é uma ferramenta que permite vi-
sualizar e controlar os aplicativos e processos em execugdo no seu
computador. Vocé pode abrir o Gerenciador de Tarefas pressionan-
do Ctrl + Shift + Esc ou Ctrl + Alt + Delete e escolhendo “Gerenciador
de Tarefas”.
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Trabalhando com as Propriedades

Para saber trabalhar com as propriedades da Barra de Tarefas
e do Menu Iniciar, é importante entender como acessa-las e como
ajustar as configuragdes para atender as suas preferéncias.

Exibir, Alterar e Organizar

Nas propriedades da Barra de Tarefas, vocé pode exibir, alterar
e organizar a posi¢do dos icones e a forma como eles sdo agrupa-
dos. No Menu Iniciar, vocé pode alterar a exibicdo de aplicativos,
organizar grupos e ajustar o layout.

Identificar, Usar e Fechar Programas

Na Barra de Tarefas, vocé pode identificar aplicativos por seus
icones e usa-los para alternar entre programas em execucdo. Para
fechar um programa, clique com o botdo direito no icone e escolha
“Fechar” ou clique no “X” na janela do aplicativo.

Utilizar as Partes da Janela (Botbes, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, Caixas de Marcagdo, Menus, icones, Etc.):

Nas janelas do Menu Iniciar e do Gerenciador de Tarefas, vocé
encontrard diversos elementos, como botdes para abrir aplicati-
vos, painéis de configuragao, listas de aplicativos, caixas de pesqui-
sa para encontrar programas, caixas de marcagdo para selecionar
itens, menus de contexto para opg¢des adicionais e icones represen-
tando programas e processos.

Teclado e/ou Mouse

Tanto o teclado quanto o mouse sdo essenciais para interagir
com as propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e o Ge-
renciador de Tarefas. Vocé pode usar o mouse para clicar, arrastar e
soltar elementos, enquanto o teclado permite atalhos, como pres-
sionar a tecla Windows ou combinagdes de teclas para acessar ra-
pidamente fungGes.

Configurar as Propriedades

Para configurar as propriedades da Barra de Tarefas e do Menu
Iniciar, clique com o botdo direito nas areas apropriadas e selecione
“Propriedades”. A partir dai, vocé pode personalizar varias op¢oes
de exibi¢cdo e comportamento.

Entender e saber trabalhar com as propriedades da Barra de
Tarefas, do Menu Iniciar e o Gerenciador de Tarefas é crucial para
personalizar a interface do seu sistema Windows 11 e otimizar sua
eficiéncia na execugdo de aplicativos e tarefas.

O uso do teclado e do mouse desempenha um papel funda-
mental nesse processo.

— Janelas para facilitar a navegagdo no windows e o traba-
lho com arquivos, pastas e bibliotecas, painel de controle e lixeira:
saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar am-
bientes, componentes da janela, menus, barras de ferramentas e
icones

Janelas para Facilitar a Navegag¢dao no Windows

As janelas sdo as principais interfaces usadas para interagir
com o Windows. Elas permitem que vocé visualize, abra, edite e
organize seus arquivos, pastas e aplicativos.

Editora o
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Trabalho com Arquivos, Pastas e Bibliotecas

O Windows permite que vocé crie, edite, copie, mova e orga-
nize arquivos em pastas e bibliotecas. As bibliotecas sdo cole¢des
virtuais que agrupam arquivos de diferentes locais para facilitar o
acesso e a organizagao.

Painel de Controle

O Painel de Controle é uma 4rea central para configurar e per-
sonalizar seu sistema operacional. Nele, vocé pode ajustar configu-
ragdes de rede, seguranga, contas de usuario, dispositivos e muito
mais.

Lixeira

A Lixeira é uma pasta especial onde os arquivos excluidos sdo
temporariamente armazenados antes de serem permanentemente
removidos. Ela oferece uma camada de seguranca caso vocé exclua
algo acidentalmente.

Saber Exibir, Alterar e Organizar Ambientes

Para exibir e organizar ambientes no Windows, vocé pode abrir
pastas, bibliotecas ou aplicativos em janelas separadas. Vocé pode
alterar o tamanho, a posicao e o layout dessas janelas para melhor
atender as suas necessidades.

Identificar, Usar e Configurar Componentes da Janela

As janelas do Windows consistem em varios componentes,
como a barra de titulo (onde vocé encontra o nome da janela e os
botdes de minimizar, maximizar e fechar), a barra de ferramentas,
barras de rolagem, menus de contexto e icones. Identificar, usar e
configurar esses componentes € essencial para a eficiéncia na na-
vegagao.

Menus, Barras de Ferramentas e icones

Os menus de contexto, presentes ao clicar com o botdo direi-
to em itens, fornecem opgdes adicionais. As barras de ferramentas
contém atalhos para fungdes comuns. Os icones representam pro-
gramas, pastas ou arquivos e podem ser clicados ou arrastados para
realizar ag0es.

Configurar

A capacidade de configurar elementos da janela, como a barra
de ferramentas e os icones, permite personalizar o ambiente de tra-
balho para atender as suas preferéncias e necessidades especificas.

O Windows oferece uma variedade de ferramentas e recursos
para facilitar a navegacgdo, a organizagdo de arquivos e a personali-
zagdo da interface.

Compreender como exibir, alterar, organizar, identificar, usar
e configurar esses elementos, bem como os componentes das ja-
nelas, menus, barras de ferramentas e icones, é fundamental para
uma experiéncia de usuario eficaz e personalizada.

O conhecimento desses elementos torna a utilizagdo do siste-
ma mais eficiente e produtiva.

— Usar as funcionalidades das janelas, programa e aplicati-
vos utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de
pesquisa, caixas de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou
mouse
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Usar as funcionalidades das Janelas, Programas e Aplicativos

Ao interagir com janelas, programas e aplicativos no Windows,
vocé tem vdrias funcionalidades a sua disposi¢do para facilitar tare-
fas comuns e personalizar sua experiéncia.

Partes da Janela

As partes da janela incluem varios componentes, como a barra
de titulo (com botdes de minimizar, maximizar e fechar), barras de
ferramentas, barras de rolagem, painéis, listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcagdo, menus de contexto e icones. Essas partes de-
sempenham fungGes especificas para interagir com o programa ou
aplicativo em questao.

Teclado e/ou Mouse

Tanto o teclado quanto o mouse desempenham papéis essen-
ciais na interagdo com janelas, programas e aplicativos.

O Mouse permite que vocé clique, arraste e solte elementos
da janela, como icones, barras de rolagem e botGes. Ele também é
usado para selecionar e arrastar itens.

O Teclado oferece atalhos de teclas para vdérias funcionalida-
des. Por exemplo, combinag&es de teclas como Ctrl+C (copiar), Ctr-
[+V (colar), Alt+Tab (alternar entre aplicativos), e muitos outros sdo
usados para realizar agdes de maneira mais rapida.

Funcionalidades Comuns

Algumas funcionalidades comuns incluem:

— Minimizar: reduz a janela para um icone na Barra de Tarefas.

— Maximizar: expande a janela para ocupar toda a tela.

— Fechar: encerra a janela ou o programa.

— Barras de Ferramentas: fornecem atalhos para fungdes co-
muns.

— Barras de Rolagem: permitem rolar o contetdo da janela.

— Caixa de Pesquisa: facilita a busca de itens dentro de uma
janela ou aplicativo.

— Caixas de Marcagdo: usadas para selecionar ou desmarcar
itens em listas.

— Menus de Contexto: exibem op¢des adicionais ao clicar com
o botdo direito em um item.

—icones: Representam aplicativos, pastas ou arquivos e podem
ser clicados ou arrastados para realizar agGes.

Personalizagdo e Eficiéncia

Entender essas funcionalidades e partes da janela permite per-
sonalizar seu ambiente de trabalho para atender as suas preferén-
cias e trabalhar com eficiéncia. A combinacgdo de teclado e mouse
oferece flexibilidade na execugao de tarefas comuns e no controle
de janelas e aplicativos.

As funcionalidades das janelas, programas e aplicativos no Win-
dows podem ser utilizadas efetivamente com o uso adequado das
partes da janela, teclado e mouse. A compreensdo desses elemen-
tos torna a interagdo com o sistema mais eficiente e personalizada,
aumentando a produtividade durante as atividades do dia a dia.

— Realizar agdes e operagdes sobre bibliotecas, arquivos, pas-
tas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos,
criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, abrir
com, editar, enviar para, propriedades e etc. identificar e utilizar
nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos

Realizar AgGes e Operagoes

— Localizar: localizar arquivos e pastas é essencial para encon-
trar rapidamente o que vocé precisa. Vocé pode usar a caixa de pes-
quisa na barra de tarefas ou dentro de pastas especificas para isso.

— Copiar: copiar permite duplicar arquivos ou pastas. Use Ctr-
[+C (atalho do teclado) ou o botdo direito do mouse e selecione
“Copiar.”

— Mover: mover envolve transferir arquivos ou pastas de um
local para outro. Use Ctrl+X para recortar e Ctrl+V para colar em um
novo local.

— Criar: vocé pode criar novas pastas ou arquivos. Use o botao
direito do mouse e escolha “Novo” para criar.

— Criar Atalhos: atalhos sdo links para arquivos ou pastas em
outros locais. Crie atalhos arrastando o icone com o botdo direito
do mouse e escolha “Criar atalho.”

— Criptografar: criptografar arquivos protege seu conteudo.
Vocé pode usar a criptografia de arquivo para manter informagdes
confidenciais seguras.

— Ocultar: vocé pode ocultar arquivos ou pastas para que ndo
sejam visiveis na visualizagdo padrdo. Use as op¢Ges de ocultar no
menu de propriedades.

— Excluir: excluir remove arquivos e pastas permanentemente.
Tenha cuidado, pois os arquivos excluidos geralmente ndo podem
ser recuperados sem software de recuperagdo de dados.

— Recortar: recortar permite mover arquivos ou pastas de um
local para outro. Use Ctrl+X para recortar.

— Colar: cole os arquivos ou pastas recortados no novo local
usando Ctrl+V.

— Renomear: renomear permite que vocé altere o nome de ar-
quivos ou pastas. Clique com o botdo direito e escolha “Renomear”
ou pressione F2.

— Abrir: abra arquivos ou pastas clicando duas vezes ou usando
o botdo direito e selecionando “Abrir.”

— Abrir Com: as vezes, vocé deseja abrir um arquivo com um
programa especifico. Use “Abrir com” para selecionar o aplicativo
apropriado.

- Editar: edite arquivos de texto ou documentos usando o sof-
tware apropriado, como o Microsoft Word ou o Bloco de Notas.

— Enviar Para: a opgdo “Enviar para” permite mover arquivos
para locais especificos, como dispositivos USB ou pastas especificas.

— Propriedades: as propriedades fornecem informagdes de-
talhadas sobre arquivos e pastas, como tamanho, tipo e data de
criagdo. Elas também podem ser usadas para personalizar as confi-
guragGes do arquivo.

Identificar e usar nomes validos

Nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e ata-
Ihos devem seguir as regras do sistema de arquivos do Windows.
Isso inclui evitar caracteres especiais ou espagos em branco nos
nomes, ndo exceder um certo comprimento e evitar palavras re-
servadas.

A capacidade de realizar agGes e operagdes em arquivos, pastas
e outros elementos é fundamental para a organizagao e o gerencia-
mento eficaz do seu sistema de arquivos no Windows. Ao utilizar
nomes validos e seguir boas praticas de organizacdo, vocé pode me-
Ihorar a eficiéncia e a acessibilidade dos seus dados.
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E ADMINISTRACAO PUBLICA

ADMINISTRACAO PUBLICA H

Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgdos
e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecugdo
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em dérgdos governamentais e
6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
6rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungbes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos governamentais

SENTIDO SUBJETIVO P . .
e orgdos administrativos}.

Sentido estrito {pessoas juridicas,

SENTIDO SUBJETIVO ‘o~ o
drgdos e agentes publicos}.

Sentido amplo {funcdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administrativa).

Sentido estrito {atividade exercida por

SENTIDO OBJETIVO
esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, érgaos e agentes da Administracdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
Sdo os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administragdo Publica executa, de forma direta ou indireta,
para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,

sob o regime juridico e com predominancia publica. O servico
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungbes é executar as politicas
de governo e desempenhar a funcdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administracdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegacdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administracdo direta, que cuida-se da Nacdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associagGes publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41
do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar
ao consorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido,
Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpretes
do direito, sendo que a atribuicdo de informar decorre do fato de
que os principios possuem um nucleo de valor essencial da ordem
juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada pelos
contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungao hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsaveis por explicitar o conteudo dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da func¢do integrativa,
por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais
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lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante das
particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos casos
existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e
integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo
positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacao, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sio meramente
implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposi¢ao dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do
Interesse Publico

Sua principal fungao é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para
que atuem em nome e em prol dos

interesses da Administra¢do Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de interesses
privados, termina por colocar limitacbes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administracdo Publica deverd obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta
no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do
individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria
a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito
Administrativo, significa subordinagao a lei, o que faz com que o
administrador deva atuar somente no instante e da forma que a lei
permitir.

— Observagao importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdo Federal.
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- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
dOticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragao Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuacdo, deve o administrador pautar
na ndo discriminagdo e na ndao concessdo de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua prépria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “‘A publicidade dos atos,
programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgaos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

—Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrativa
deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestidade,
probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupgdo na
Administracdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que o
agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado
apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A
publicidade estd associada a prestacdo de satisfagdo e informagdo
da atuacgdo publica aos administrados. Via de regra é que a atuagao
da Administragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle
da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é absoluto.
Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegBes previstas
em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a segurang¢a nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficicia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfeicdao, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, porém,
hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88,
com a ECn. 19/1998.

Sao decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentdria e financeira de 6rgaos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo especial
para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.
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REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO; PRINCIPIOS CONSTI-
TUCIONAIS E LEGAIS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA; PRIN-
CiPIOS ADMINISTRATIVOS IMPLICITOS

Conceito

O vocdbulo “regime juridico administrativo” se refere as
inimeras particularidades que tornam a atuag¢do da administragdo
publica individualizada nos momentos em que é comparada com
a atuacdo dos particulares de forma generalizada. Possui sentido
restrito, restando-se com a serventia Unica de designar o conjunto de
normas de direito publico que caracterizam o Direito Administrativo
de modo geral, estabelecendo, via de regra, prerrogativas que
colocam a Administragdo Publica em posicdo privilegiada no que
condiz as suas relagdes com os particulares, bem como restrigdes,
que tem o fulcro de evitar que ela se distancie da perseguicao que
nao deve cessar no sentido da consecugdao do bem comum.

Desta forma, de maneira presumida, o Regime Juridico
Administrativo passa a atuar na busca da consecugdo de interesses
coletivos por meio dos quais a Administragdo usufrui de vantagens
nao extensivas aos particulares de modo geral, como é o caso do
poder de desapropriar um imodvel, por exemplo. Assim sendo, a
Administragdo Publica ndo pode abrir mdo desses fins publicos,
ou seja, ao agente publico ndo é licito, sem a autorizagdo da lei,
transigir, negociar, renunciar, ou seja, dispor de qualquer forma de
interesses publicos, ainda que sejam aqueles cujos equivalentes no
ambito privado, seriam considerados via de regra disponiveis, como
o direito de cobrar uma pensao alimenticia, por exemplo.

Nesse sentido, pode-se se afirmar que asupremacia do interesse
publico se encontra eivada de justificativas para a concessdo de
prerrogativas, ao passo que a indisponibilidade de tal interesse,
por sua vez, passa a impor a estipulacdo de restri¢gdes e sujeicdes a
atuacdo administrativa, sendo estes os principios da Administragdo
Plblica, que nesse estudo, trataremos especificamente dos
Principios Expressos e Implicitos de modo geral.

— Principios Expressos da Administracdo Publica

Principio da Legalidade

Surgido na era do Estado de Direito, o Principio da Legalidade
possui o conddo de vincular toda a atuagdo do Poder Publico, seja
de forma administrativa, jurisdicional, ou legislativa. E considerado
uma das principais garantias protetivas dos direitos individuais no
sistema democratico, na medida em que a lei é confeccionada por
intermédio dos representantes do povo e seu contelddo passa a
limitar toda a atuagdo estatal de forma geral.

Na seara do direito administrativo, a principal determinagdo
advinda do Principio da Legalidade é a de que a atividade
administrativa seja exercida com observancia exata dos parametros
da lei, ou seja, a administragdo somente podera agir quando estiver
devidamente autorizada por lei, dentro dos limites estabelecidos
por lei, vindo, por conseguinte, a seguir o procedimento que a lei
exigir.

O Principio da Legalidade, segundo a doutrina classica, se
desdobra em duas dimensGes fundamentais ou subprincipios,
sendo eles: o Principio da supremacia da lei (primazia da lei ou da
legalidade em sentido negativo); e o Principio da reserva legal (ou
da legalidade em sentido positivo). Vejamos:
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De acordo com os contemporaneos juristas Ricardo Alexandre
e Jodo de Deus, o principio da supremacia da lei, pode ser
conceituado da seguinte forma:

O principio da supremacia da lei, ou legalidade em sentido
negativo, representa uma limitacdo a atuacdo da Administragdo, na
medida em que ela ndo pode contrariar o disposto na lei. Trata-se
de uma consequéncia natural da posi¢do de superioridade que a lei
ocupa no ordenamento juridico em relagdo ao ato administrativo.
(2.017, ALEXANDRE e DEUS, p. 103).

Entende-se, desta forma, que o principio da supremacia da
lei, ou legalidade em sentido negativo, impde limitagcdes ao poder
de atuacdo da Administragdo, tendo em vista que esta ndo pode
agir em desconformidade com a lei, uma vez que a lei se encontra
em posicdo de superioridade no ordenamento juridico em
relagdo ao ato administrativo como um todo. Exemplo: no ato de
desapropriagao por utilidade publica, caso exista atuagao que nao
atenda ao interesse publico, estard presente o vicio de desvio de
poder ou de finalidade, que torna o ato plenamente nulo.

Em relacdo ao principio da reserva legal, ou da legalidade em
sentido positivo, infere-se que ndo basta que o ato administrativo
simplesmente nao contrarie a lei, ndo sendo contra legem, e
nem mesmo de ele pode ir além da lei praeter legem, ou seja, o
ato administrativo sé pode ser praticado segundo a lei secundum
legem. Por esta razdo, denota-se que o principio da reserva legal ou
da legalidade em sentido positivo, se encontra dotado do poder de
condicionar a validade do ato administrativo a prévia autorizagdo
legal de forma geral, uma vez que no entendimento do ilustre Hely
Lopes Meirelles, na administragdo publica ndo ha liberdade nem
vontade pessoal, pois, ao passo que na seara particular é licito fazer
tudo o que a lei ndo proibe, na Administracdo Publica, apenas é
permitido fazer o que a lei disponibiliza e autoriza.

Pondera-se que em decorréncia do principio da legalidade, ndo
pode a Administragdo Publica, por mero ato administrativo, permitir
a concessao por meio de seus agentes, de direitos de quaisquer
espécies e nem mesmo criar obrigagcGes ou impor vedagGes aos
administrados, uma vez que para executar tais medidas, ela
depende de lei. No entanto, de acordo com Celso Ant6énio Bandeira
de Mello, existem algumas restricdes excepcionais ao principio
da legalidade no ordenamento juridico brasileiro, sendo elas: as
medidas provisdrias, o estado de defesa e o estado de sitio.

Em resumo, temos:

— Origem: Surgiu com o Estado de Direito e possui como
objetivo, proteger os direitos individuais em face da atuag¢do do
Estado;

— A atividade administrativa deve exercida dentro dos limites
que a lei estabelecer e seguindo o procedimento que a lei exigir,
devendo ser autorizada por lei para que tenha eficacia;

— Dimensoes: Principio da supremacia da lei (primazia da lei
ou legalidade em sentido negativo); e Principio da reserva legal
(legalidade em sentido positivo);

— Aplicagdo na esfera pratica (exemplos): Necessidade de
previsdo legal para exigéncia de exame psicotécnico ou imposicao
de limite de Idade em concurso publico, auséncia da possibilidade
de decreto autdbnomo na concessdo de direitos e imposicdo de
obrigacbes a terceiros, subordinacdo de atos administrativos
vinculados e atos administrativos discricionarios;

— Aplicagdo na esfera tedrica: Ao passo que no ambito
particular é licito fazer tudo o que a lei ndo proibe, na administragao
publica so6 é permitido fazer o que a lei devidamente autorizar;
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— Legalidade: o ato administrativo deve estar em total
conformidade com a lei e com o Direito, fato que amplia a seara do
controle de legalidade;

— Excegdes existentes: medida provisdria, estado de defesa e
estado de sitio.

Principio da Impessoalidade

E o principio por meio do qual todos os agentes publicos
devem cumprir a lei de oficio de maneira impessoal, ainda que, em
decorréncia de suas convicgdes pessoais, politicas e ideoldgicas,
considerem a norma injusta.

Esse principio possui quatro significados diferentes. Sao
eles: a finalidade publica, a isonomia, a imputa¢do ao 6rgdo ou
entidade administrativa dos atos praticados pelos seus servidores
e a proibicdo de utilizagdo de propaganda oficial para promogdo
pessoal de agentes publicos.

Pondera-se que a Administragdo Publica ndo pode deixar
de buscar a consecug¢do do interesse publico e nem tampouco,
a conservagdo do patrimbnio publico, uma vez que tal busca
possui carater institucional, devendo ser independente dos
interesses pessoais dos ocupantes dos cargos que sdo exercidos
em conluio as atividades administrativas, ou seja, nesta acepgdo
da impessoalidade, os fins publicos, na forma determinada em
lei, seja de forma expressa ou implicita, devem ser perseguidos
independentemente da pessoa que exerce a fungdo publica.

Pelo motivo retro mencionado, boa parte da doutrina
considera implicitamente inserido no principio da impessoalidade,
o principio da finalidade, posto que se por ventura, o agente publico
vier a praticar o ato administrativo sem interesse publico, visando
tdo somente satisfazer interesse privado, tal ato sofrera desvio de
finalidade, vindo, por esse motivo a ser invalidado.

E importante ressaltar também que o principio da
impessoalidade traz o foco da andlise para o administrado. Assim
sendo, independente da pessoa que esteja se relacionando com
a administragdo, o tratamento devera ser sempre de forma igual
para todos. Desta maneira, a exigéncia de impessoalidade advém
do principio da isonomia, vindo a repercutir na exigéncia de
licitacdo prévia as contratagdes a ser realizadas pela Administragdo;
na vedagdo ao nepotismo, de acordo com o disposto na Sumula
Vinculante 13 do Supremo Tribunal Federal; no respeito a ordem
cronoldgica para pagamento dos precatdrios, dentre outros fatores.

Outro ponto importante que merece destaque acerca da
acepcdo do principio da impessoalidade, diz respeito a imputagdo
da atuagdo administrativa ao Estado, e ndo aos agentes publicos
que a colocam em pratica. Assim sendo, as realizagGes estatais ndo
sdo imputadas ao agente publico que as praticou, mas sim ao ente
ou entidade em nome de quem foram produzidas tais realizagdes.

Por fim, merece destaque um outro ponto importante do
principio daimpessoalidade que se encontra relacionado a proibigdo
da utilizagdo de propaganda oficial com o fito de promocgao pessoal
de agentes publicos. Sendo a publicidade oficial, custeada com
recursos publicos, devera possuir como Unico propdsito o carater
educativo e informativo da populagdo como um todo, o que, assim
sendo, ndo se permitird que paralelamente a estes objetivos o
gestor utilize a publicidade oficial de forma direta, com o objetivo
de promover a sua figura publica.

Lamentavelmente, agindo em contramdo ao principio da
impessoalidade, nota-se com frequéncia a utilizagdo da propaganda
oficial como meio de promogao pessoal de agentes publicos, agindo
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como se a satisfacdo do interesse publico ndo lhes fosse uma
obrigacdo. Entretanto, em combate a tais atos, com o fulcro de
restringir a promogdo pessoal de agentes publicos, por intermédio
de propaganda financiada exclusivamente com os cofres publicos,
o art. 37, § 1.2, da Constituicao Federal, em socorro a populagao,
determina:

Art.37.[...]

§ 1.2 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos Orgdos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orientagéo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogéo pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

Destamaneira, emrespeito ao mencionado texto constitucional,
ressalta-se que a propaganda anunciando a disponibilizagdo de um
recente servigo ou o primérdio de funcionamento de uma nova
escola, por exemplo, é legitima, possuindo importante carater
informativo.

Em resumo, temos:

- Finalidade: Todos os agentes publicos devem cumprir a lei
de oficio de maneira impessoal, ainda que, em decorréncia de suas
convicgOes pessoais, politicas e ideoldgicas, considerem a norma
injusta.

— Significados: A finalidade publica, a isonomia, a imputagao
ao 6rgdo ou entidade administrativa dos atos praticados pelos seus
servidores e a proibicdo de utilizacdo de propaganda oficial para
promocado pessoal de agentes publicos.

- Principio implicito: O principio da finalidade, posto que se
por ventura o agente publico vier a praticar o ato administrativo
sem interesse publico, visando tdo somente satisfazer interesse
privado, tal ato sofrera desvio de finalidade, vindo, por esse motivo
a ser invalidado.

— Aspecto importante: A imputa¢do da atuagdo administrativa
ao Estado, e ndo aos agentes publicos que a colocam em prética.

— Nota importante: proibicdo da utilizacdo de propaganda
oficial com o fito de promogdo pessoal de agentes publicos.

— Dispositivo de Lei combatente a violagdo do principio da
impessoalidade e a promocgdo pessoal de agentes publicos, por
meio de propaganda financiada exclusivamente com os cofres
publicos: Art. 37, § 1.2, da CFB/88:

§ 1.2 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos Orgéos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

Principio da Moralidade

A principio ressalta-se que ndo existe um conceito legal ou
constitucional de moralidade administrativa, o que ocorre na
verdade, sdo proclamas de conceitos juridicos indeterminados que
sdo formatados pelo entendimento da doutrina majoritaria e da
jurisprudéncia.

Nesse diapasdo, ressalta-se que o principio da moralidade
é condizente a convicgdo de obediéncia aos valores morais, aos
principios da justica e da equidade, aos bons costumes, as normas
da boa administracdo, a ideia de honestidade, a boa-fé, a ética e por
ultimo, a lealdade.

A doutrina denota que a moral administrativa, trata-se daquela
que determina e comanda a observancia a principios éticos
retirados da disciplina interna da Administragdo Publica.

Editora o,

S a solugdo pargseu concurso!

a 44444444444444444444444



NOCOES DE ORCAMENTO

PUBLICO

CONCEITOS. PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS H

O orgamento publico é uma ferramenta fundamental para a
administragdo e o planejamento econdmico de um governo. Ele
estabelece as diretrizes para a arrecadagdo e o uso dos recursos fi-
nanceiros do Estado, assegurando a execucdo das politicas publicas
e a promog¢ao do bem-estar social.

— Conceito de Orgamento Publico

O orgamento publico pode ser definido como o plano finan-
ceiro anual de um governo, que especifica as receitas previstas e
as despesas autorizadas para um determinado periodo, geralmente
um ano fiscal. Ele é elaborado pelo Poder Executivo e aprovado pelo
Poder Legislativo, sendo um instrumento essencial para a gestao
dos recursos publicos. O orgamento reflete as prioridades politicas
e sociais do governo, alocando recursos para diferentes dreas, como
saude, educagdo, seguranga e infraestrutura.

— Principios Orcamentarios

A elaboragdo e a execu¢do do orgamento publico sdo regidas
por uma série de principios orgamentarios que garantem sua trans-
paréncia, legalidade e eficiéncia. Entre os principais principios, des-
tacam-se:

- Principio da Legalidade: estabelece que o orcamento deve
ser elaborado e executado em conformidade com a legislagdo vi-
gente. Nenhuma despesa pode ser realizada sem prévia autoriza-
¢do legal, assegurando que as agdes do governo estejam dentro do
marco legal.

- Principio da Anualidade: o orcamento deve ser elaborado
para um periodo determinado de um ano, o que facilita o controle e
a avaliagdo das receitas e despesas do governo. Isso significa que o
planejamento orgamentario e a autoriza¢do de gastos sdo limitados
ao exercicio financeiro correspondente.

— Principio da Universalidade: todas as receitas e despesas
do governo devem ser incluidas no orgamento, sem excegdo. Esse
principio garante que o orcamento seja um documento completo e
abrangente, refletindo todas as operagGes financeiras do governo.

- Principio da Unidade: o orgamento deve ser uno, ou seja,
todas as receitas e despesas devem ser integradas em um Unico
documento. Isso facilita a compreensao e o controle do orgamento,
evitando a fragmentagdo e a dispersdo dos recursos publicos.

- Principio da Exclusividade: o orcamento deve conter apenas
a previsdo de receitas e a autorizagdo de despesas, sem incluir dis-
posi¢Ges estranhas ao seu conteudo financeiro. Esse principio evita
que o orgamento seja utilizado para outros fins que ndo sejam a
gestdo financeira do Estado.

- Principio do Equilibrio: estabelece que as receitas previstas
no or¢amento devem ser suficientes para cobrir as despesas auto-
rizadas. O equilibrio orgamentario é fundamental para a sustenta-
bilidade fiscal do governo, evitando déficits e 0 aumento da divida
publica.

- Principio da Publicidade: o orcamento deve ser amplamente
divulgado para garantir a transparéncia e permitir o controle social
sobre a administragdo publica. A publicidade or¢camentaria assegu-
ra que os cidaddos possam acompanhar a execugao do orgamento
e cobrar a responsabilidade dos gestores publicos.

- Principio da Programacao: refere-se a necessidade de que o
orcamento seja elaborado com base em um planejamento prévio,
estabelecendo metas e prioridades para a aplicagdo dos recursos
publicos. A programagdo orgamentdria visa a uma gestao eficiente
e eficaz dos recursos, direcionando-os para as areas de maior rele-
vancia social.

- Principio da Clareza: o orcamento deve ser claro e compreen-
sivel, facilitando sua leitura e interpretagdo por parte dos gestores
publicos, do legislativo e da sociedade em geral. A clareza é essen-
cial para a transparéncia e o controle do orgamento.

Conclusao

O orgamento publico é um instrumento central para a gestdo
financeira do governo, orientando a alocag¢éo dos recursos publicos
e refletindo as prioridades politicas e sociais do Estado. Os princi-
pios orcamentarios, como a legalidade, anualidade, universalidade
e equilibrio, garantem que o orgamento seja elaborado e executado
de forma transparente, eficiente e responsavel. Compreender esses
principios é fundamental para a atuacdo dos gestores publicos e
para o exercicio da cidadania, permitindo o acompanhamento e a
fiscalizagdo das agGes governamentais.

ORCAMENTO-PROGRAMA: CONCEITOS E OBJETIVOS

- Or¢amento Programa: Esse tipo de or¢amento foi introdu-
zido no Brasil pela Lei 4320/64 e do Decreto-lei 200/67 e funciona
como um plano de trabalho, um instrumento de planejamento da
acdo do governo, pela identificagdo dos seus programas de traba-
Iho, projetos e atividades, além do estabelecimento de objetivos e
metas a serem implementados, bem como a previsdo dos custos
relacionados.

A CF/88 implantou definitivamente o orcamento — programa
no Brasil, ao estabelecer a normatiza¢do da matéria orgamentaria
pelo PPA, da LDO e da LOA, ficando evidente o extremo zelo do
constituinte para com o planejamento das a¢des do governo.

Alguns autores tém destacado as seguintes vantagens do orga-
mento-programa em relagdo a métodos de elaboragdo orgamenta-
ria tradicionais:
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a) melhor planejamento de trabalho;

b) maior precisdo na elaboragdo dos orgcamentos;

c) melhor determinacgdo das responsabilidades;

d) maior oportunidade para redugdo dos custos;

e) maior compreensao do contetddo or¢amentario por parte do
Executivo, do Legislativo e da populagao em geral

f) facilidade para identificacdo de duplicagdo de fungdes;

g) melhor controle da execug¢do do programa;

h) identificacdo dos gastos e realizagdes por programa e sua
comparagdo em termos absolutos e relativos;

i) apresentagdo dos objetivos e dos recursos da institui¢do e do
inter-relacionamento entre custos e programas; e

j) énfase no que a instituicdo realiza e ndo no que ela gasta.

Em sua elaboragdo, o Orgamento-Programa tem uma ldgica
que o distingue de outros modelos. Essa légica pode ser traduzida
em fases que, ao serem cumpridas, ddo ao orgamento-programa
toda a sua peculiaridade. S3o elas:

-Determinacdo da situacgdo: identificacdo dos problemas exis-
tentes.

-Diagndstico da situagdo: identificagdo das causas que concor-
rem para o aparecimento dos problemas.

-Apresentacdo das solugdes: identificagdo das alternativas vi-
dveis para solucionar os problemas. Estabelecimento das priorida-
des: ordenamento das solugdes encontradas.

-Definicdo dos objetivos: estabelecimento do que se pretende
fazer e o que se conseguird com isso.

-Determinacgdo das tarefas: identificagao das a¢des necessarias
para atingir os objetivos.

-Determinagdo dos recursos: arrolamento dos meios: recursos
humanos, materiais, técnicos, institucionais e servigos de terceiros
necessarios.

-Determinagcdo dos meios financeiros: expressdo monetaria
dos recursos alocados.

Em sintese, o Orcamento-programa é aquele que apresenta os
propdsitos, objetivos e metas para os quais a administra¢do solicita
0S recursos necessarios, identifica os custos dos programas propos-
tos para alcangar tais objetivos e os dados quantitativos que me-
dem as realizagGes e o trabalho realizado dentro de cada programa.
Foi introduzido no Brasil por meio da Lei no 4.320/64 e do Decreto-
-Lei no 200/67. A Constitui¢do Federal de 1988 consolidou definiti-
vamente a adogdo do orgamento-programa, ao vincular o processo
orcamentdrio ao PPA, a LDO e a LOA.

ORCAMENTO NA CONSTITUICAO FEDERAL H

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988

SECAO Il
DOS ORCAMENTOS

Art. 165. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerdo:
| - 0 plano plurianual;

Il - as diretrizes orgamentdrias;

Il - os orgamentos anuais.
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§ 12 A lei que instituir o plano plurianual estabelecera, de for-
ma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administragdo
publica federal para as despesas de capital e outras delas decorren-
tes e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

§ 29 A lei de diretrizes orgamentdrias compreenderd as metas
e prioridades da administragdo publica federal, estabelecera as di-
retrizes de politica fiscal e respectivas metas, em consonadncia com
trajetdria sustentdvel da divida publica, orientara a elaboragdo da
lei orcamentaria anual, dispora sobre as alteragGes na legislagao
tributdria e estabelecera a politica de aplicagdo das agéncias finan-
ceiras oficiais de fomento. (Redagdo dada pela Emenda Consti-
tucional n2 109, de 2021)

§ 32 0 Poder Executivo publicara, até trinta dias apds o encerra-
mento de cada bimestre, relatdrio resumido da execugdo or¢camen-
téria. (Vide Emenda constitucional n? 106, de 2020)

§ 42 Os planos e programas nacionais, regionais e setoriais pre-
vistos nesta Constituicdo serdao elaborados em consonancia com o
plano plurianual e apreciados pelo Congresso Nacional.

§ 52 A lei orcamentaria anual compreendera:

| - 0 orgamento fiscal referente aos Poderes da Unido, seus fun-
dos, érgdos e entidades da administragao direta e indireta, inclusive
fundagOes instituidas e mantidas pelo Poder Publico;

Il - 0 orgamento de investimento das empresas em que a Unido,
direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com
direito a voto;

Il - o orgamento da seguridade social, abrangendo todas as en-
tidades e drgdos a ela vinculados, da administragdo direta ou indi-
reta, bem como os fundos e fundagdes instituidos e mantidos pelo
Poder Publico.

§ 62 O projeto de lei orgamentaria sera acompanhado de de-
monstrativo regionalizado do efeito, sobre as receitas e despesas,
decorrente de iseng¢des, anistias, remissdes, subsidios e beneficios
de natureza financeira, tributaria e crediticia.

§ 72 Os orgamentos previstos no § 59, | e Il, deste artigo, com-
patibilizados com o plano plurianual, terdo entre suas fungdes a de
reduzir desigualdades inter-regionais, segundo critério populacio-
nal.

§ 82 A lei orgamentdria anual ndo contera dispositivo estranho
a previsdo da receita e a fixacdo da despesa, ndo se incluindo na
proibicdo a autorizagdo para abertura de créditos suplementares e
contratacdo de operagdes de crédito, ainda que por antecipagdo de
receita, nos termos da lei.

§ 92 Cabe a lei complementar:

| - dispor sobre o exercicio financeiro, a vigéncia, os prazos, a
elaboragdo e a organizagdo do plano plurianual, da lei de diretrizes
orcamentdrias e da lei orgamentaria anual;

Il - estabelecer normas de gestdo financeira e patrimonial da
administracao direta e indireta bem como condi¢Ges para a institui-
¢do e funcionamento de fundos.

Il - dispor sobre critérios para a execu¢do equitativa, além de
procedimentos que serdao adotados quando houver impedimentos
legais e técnicos, cumprimento de restos a pagar e limitagdo das
programacdes de carater obrigatdrio, para a realizagdo do disposto
nos §§ 11 e 12 do art. 166. (Redagdo dada pela Emenda Cons-
titucional n2 100, de 2019) (Produgéo de efeito)

§ 10. A administracdo tem o dever de executar as programa-
¢Oes orgamentdrias, adotando os meios e as medidas necessarios,
com o propodsito de garantir a efetiva entrega de bens e servigos a
sociedade. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 100, de
2019) (Produgdo de efeito)
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§ 11. O disposto no § 10 deste artigo, nos termos da lei de dire-
trizes orcamentarias: (Incluido pela Emenda Constitucional n2
102, de 2019) (Producdo de efeito)

| - subordina-se ao cumprimento de dispositivos constitucio-
nais e legais que estabelegam metas fiscais ou limites de despesas
e ndo impede o cancelamento necessario a abertura de créditos
adicionais;

Il - ndo se aplica nos casos de impedimentos de ordem técnica
devidamente justificados;

Il - aplica-se exclusivamente as despesas primarias discricio-
narias.

§ 12. Integrara a lei de diretrizes orcamentarias, para o exerci-
cio a que se refere e, pelo menos, para os 2 (dois) exercicios subse-
qguentes, anexo com previsdo de agregados fiscais e a proporgdo dos
recursos para investimentos que serdo alocados na lei orgamentaria
anual para a continuidade daqueles em andamento. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 102, de 2019) (Produgdo de efeito)

§ 13. O disposto no inciso lll do § 92 e nos §§ 10, 11 e 12 deste
artigo aplica-se exclusivamente aos orcamentos fiscal e da seguri-
dade social da Unido. (Incluido pela Emenda Constitucional n?
102, de 2019) (Producdo de efeito)

§ 14. A lei orcamentaria anual podera conter previsdes de des-
pesas para exercicios seguintes, com a especificagdo dos investi-
mentos plurianuais e daqueles em andamento. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 102, de 2019) (Producdo de efeito)

§ 15. A Unido organizard e mantera registro centralizado de
projetos de investimento contendo, por Estado ou Distrito Federal,
pelo menos, analises de viabilidade, estimativas de custos e infor-
magoes sobre a execugao fisica e financeira. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 102, de 2019) (Produgdo de efeito)

§ 16. As leis de que trata este artigo devem observar, no que
couber, os resultados do monitoramento e da avaliagdo das politi-
cas publicas previstos no § 16 do art. 37 desta Constituicdo. (In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 109, de 2021)

Art. 166. Os projetos de lei relativos ao plano plurianual, as
diretrizes orgamentarias, ao orcamento anual e aos créditos adicio-
nais serdo apreciados pelas duas Casas do Congresso Nacional, na
forma do regimento comum.

§ 19 Caberd a uma Comissdo mista permanente de Senadores
e Deputados:

| - examinar e emitir parecer sobre os projetos referidos neste
artigo e sobre as contas apresentadas anualmente pelo Presidente
da Republica;

Il - examinar e emitir parecer sobre os planos e programas na-
cionais, regionais e setoriais previstos nesta Constituicdo e exercer
0 acompanhamento e a fiscaliza¢do orgamentdria, sem prejuizo da
atuacdo das demais comissdes do Congresso Nacional e de suas Ca-
sas, criadas de acordo com o art. 58.

§ 22 As emendas serdo apresentadas na Comissdo mista, que
sobre elas emitira parecer, e apreciadas, na forma regimental, pelo
Plenario das duas Casas do Congresso Nacional.

§ 32 As emendas ao projeto de lei do orgamento anual ou aos
projetos que o modifiquem somente podem ser aprovadas caso:

| - sejam compativeis com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes orgamentarias;

Il - indiquem os recursos necessarios, admitidos apenas os pro-
venientes de anulagdo de despesa, excluidas as que incidam sobre:

a) dotagbes para pessoal e seus encargos;

b) servico da divida;
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c) transferéncias tributarias constitucionais para Estados, Mu-
nicipios e Distrito Federal; ou

Il - sejam relacionadas:

a) com a correc¢do de erros ou omissdes; ou

b) com os dispositivos do texto do projeto de lei.

§ 42 As emendas ao projeto de lei de diretrizes orgamentarias
nao poderdo ser aprovadas quando incompativeis com o plano plu-
rianual.

§ 52 O Presidente da Republica podera enviar mensagem ao
Congresso Nacional para propor modificagdo nos projetos a que se
refere este artigo enquanto ndo iniciada a votagdo, na Comissao
mista, da parte cuja alteragdo é proposta.

§ 62 Os projetos de lei do plano plurianual, das diretrizes orga-
mentdrias e do orcamento anual serdo enviados pelo Presidente da
Republica ao Congresso Nacional, nos termos da lei complementar
a que se refere o art. 165, § 99.

§ 72 Aplicam-se aos projetos mencionados neste artigo, no que
nao contrariar o disposto nesta se¢ao, as demais normas relativas
ao processo legislativo.

§ 82 Os recursos que, em decorréncia de veto, emenda ou re-
jeicdo do projeto de lei orgamentaria anual, ficarem sem despesas
correspondentes poderao ser utilizados, conforme o caso, median-
te créditos especiais ou suplementares, com prévia e especifica au-
torizagdo legislativa.

§ 92 As emendas individuais ao projeto de lei orgamentdria se-
rdo aprovadas no limite de 2% (dois por cento) da receita corrente
liguida do exercicio anterior ao do encaminhamento do projeto,
observado que a metade desse percentual serd destinada a agbes e
servigos publicos de satde. (Redagdo dada pela Emenda Constitu-
cional n2 126, de 2022)

§ 92-A Do limite a que se refere o § 92 deste artigo, 1,55% (um
inteiro e cinquenta e cinco centésimos por cento) cabera as emen-
das de Deputados e 0,45% (quarenta e cinco centésimos por cento)
as de Senadores. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 126,
de 2022)

§ 10. A execugdo do montante destinado a agdes e servicos
publicos de saude previsto no § 92, inclusive custeio, serda compu-
tada para fins do cumprimento do inciso | do § 22 do art. 198, ve-
dada a destinagdo para pagamento de pessoal ou encargos sociais.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 86, de 2015)

§ 11. E obrigatdria a execugdo orgamentdria e financeira das
programagdes oriundas de emendas individuais, em montante cor-
respondente ao limite a que se refere o § 92 deste artigo, conforme
os critérios para a execugdo equitativa da programacao definidos na
lei complementar prevista no § 92 do art. 165 desta Constituicdo,
observado o disposto no § 92-A deste artigo.  (Redag¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 126, de 2022)

§ 12. A garantia de execug¢do de que trata o § 11 deste artigo
aplica-se também as programacdes incluidas por todas as emendas
de iniciativa de bancada de parlamentares de Estado ou do Distrito
Federal, no montante de até 1% (um por cento) da receita corrente
liquida realizada no exercicio anterior. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 100, de 2019) (Produgéo de efeito)
(Vide) (Vide)

§ 13. As programacdes orcamentarias previstas nos §§ 11 e 12
deste artigo ndo serdo de execuc¢do obrigatdria nos casos dos im-
pedimentos de ordem técnica. (Redac¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 100, de 2019) (Produgéo de efeito)
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§ 14. Para fins de cumprimento do disposto nos §§ 11 e 12 des-
te artigo, os orgdos de execuc¢do deverdo observar, nos termos da
lei de diretrizes orgamentdrias, cronograma para analise e verifica-
¢do de eventuais impedimentos das programagbes e demais pro-
cedimentos necessarios a viabilizacdo da execugdo dos respectivos

montantes. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
100, de 2019) (Produgéo de efeito)

| - (revogado); (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 100, de 2019) (Produgdo de efeito)

Il - (revogado); (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 100, de 2019) (Produgdo de efeito)

Il - (revogado); (Redacdo dada pela Emenda Constitucional

n2 100, de 2019)
IV - (revogado).
n2 100, de 2019)

(Produgdo de efeito)
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional
(Produgdo de efeito)

§ 15. (Revogado) (Redagdo dada pela Emenda Constitucio-
nal n2 100, de 2019) (Produgdo de efeito)

§ 16. Quando a transferéncia obrigatdria da Unido para a exe-
cucdo da programacao prevista nos §§ 11 e 12 deste artigo for des-
tinada a Estados, ao Distrito Federal e a Municipios, independera da
adimpléncia do ente federativo destinatario e ndo integrara a base
de cdlculo da receita corrente liquida para fins de aplica¢do dos limi-
tes de despesa de pessoal de que trata o caput do art. 169. (Re-
dagdo dada pela Emenda Constitucional n2 100, de 2019) (Pro-
ducgdo de efeito)

§ 17. Os restos a pagar provenientes das programacgées orca-
mentarias previstas nos §§ 11 e 12 deste artigo poderdo ser con-
siderados para fins de cumprimento da execugdo financeira até o
limite de 1% (um por cento) da receita corrente liquida do exercicio
anterior ao do encaminhamento do projeto de lei orgamentaria,
para as programagoes das emendas individuais, e até o limite de
0,5% (cinco décimos por cento), para as programacées das emen-
das de iniciativa de bancada de parlamentares de Estado ou do Dis-
trito Federal. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 126,
de 2022)

§ 18. Se for verificado que a reestimativa da receita e da des-
pesa poderd resultar no ndo cumprimento da meta de resultado
fiscal estabelecida na lei de diretrizes orgamentarias, os montantes
previstos nos §§ 11 e 12 deste artigo poderdo ser reduzidos em até
a mesma propor¢do da limitagdo incidente sobre o conjunto das
demais despesas discricionarias. (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 100, de 2019) (Produgdo de efeito)

§ 19. Considera-se equitativa a execugdo das programacdes de
carater obrigatério que observe critérios objetivos e imparciais e
que atenda de forma igualitaria e impessoal as emendas apresen-
tadas, independentemente da autoria, observado o disposto no §
92-A deste artigo.  (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n?
126, de 2022)

§ 20. As programagoes de que trata o § 12 deste artigo, quando
versarem sobre o inicio de investimentos com duragdo de mais de
1 (um) exercicio financeiro ou cuja execugdo ja tenha sido inicia-
da, deverdo ser objeto de emenda pela mesma bancada estadual,
a cada exercicio, até a conclusao da obra ou do empreendimento.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 100, de 2019) (Pro-
ducdo de efeito)

Art. 166-A. As emendas individuais impositivas apresentadas
ao projeto de lei orgamentaria anual poderao alocar recursos a Es-
tados, ao Distrito Federal e a Municipios por meio de: (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 105, de 2019)
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| - transferéncia especial; ou (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 105, de 2019)

Il - transferéncia com finalidade definida.
Emenda Constitucional n2 105, de 2019)

§ 12 Os recursos transferidos na forma do caput deste artigo
nao integrardo a receita do Estado, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios para fins de reparti¢do e para o calculo dos limites da despesa
com pessoal ativo e inativo, nos termos do § 16 do art. 166, e de en-
dividamento do ente federado, vedada, em qualquer caso, a aplica-
¢do dos recursos a que se refere o caput deste artigo no pagamento
de: (Incluido pela Emenda Constitucional n2 105, de 2019)

| - despesas com pessoal e encargos sociais relativas a ativos e
inativos, e com pensionistas; e (Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 105, de 2019)

Il - encargos referentes ao servigo da divida.
Emenda Constitucional n2 105, de 2019)

§ 22 Na transferéncia especial a que se refere o inciso | do caput
deste artigo, os recursos: (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 105, de 2019)

| - serdo repassados diretamente ao ente federado beneficiado,
independentemente de celebragdo de convénio ou de instrumento
congénere; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 105, de
2019)

Il - pertencerdo ao ente federado no ato da efetiva transferén-
cia financeira; e (Incluido pela Emenda Constitucional n2 105,
de 2019)

Il - serdo aplicadas em programacdes finalisticas das areas de
competéncia do Poder Executivo do ente federado beneficiado, ob-
servado o disposto no § 52 deste artigo. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 105, de 2019)

§ 32 O ente federado beneficiado da transferéncia especial a
que se refere o inciso | do caput deste artigo podera firmar contra-
tos de cooperagdo técnica para fins de subsidiar o acompanhamen-
to da execug¢do orgamentaria na aplicagdo dos recursos. (Inclui-
do pela Emenda Constitucional n2 105, de 2019)

§ 42 Na transferéncia com finalidade definida a que se refere o
inciso Il do caput deste artigo, os recursos serdo: (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 105, de 2019)

| - vinculados a programacgao estabelecida na emenda parla-
mentar;e  (Incluido pela Emenda Constitucional n2 105, de 2019)

Il - aplicados nas areas de competéncia constitucional da Unido.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 105, de 2019)

§ 52 Pelo menos 70% (setenta por cento) das transferéncias
especiais de que trata o inciso | do caput deste artigo deverao ser
aplicadas em despesas de capital, observada a restricdo a que se
refere o inciso Il do § 12 deste artigo. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 105, de 2019)

Art. 167. S3o vedados:

| - o inicio de programas ou projetos nao incluidos na lei orga-
mentaria anual;

Il - a realizagdo de despesas ou a assuncdo de obrigacGes dire-
tas que excedam os créditos orgamentarios ou adicionais;

Il - a realizagdo de operagdes de créditos que excedam o mon-
tante das despesas de capital, ressalvadas as autorizadas mediante
créditos suplementares ou especiais com finalidade precisa, apro-
vados pelo Poder Legislativo por maioria absoluta; (Vide Emenda
constitucional n2 106, de 2020)

IV - a vinculagdo de receita de impostos a érgdo, fundo ou
despesa, ressalvadas a reparticdo do produto da arrecadagdo dos
impostos a que se referem os arts. 158 e 159, a destinagdo de re-

(Incluido pela

(Incluido pela
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CONSTITUCIONAL

DIREITO CONSTITUCIONAL: DA APLICABILIDADE E INTER-
PRETACAO DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS; VIGENCIA E
EFICACIA DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS

O estudo da aplicabilidade das normas constitucionais é essen-
cial a correta interpretacdo da Constituicdo Federal®. E a compreen-
sdo da aplicabilidade das normas constitucionais que nos permitira
entender exatamente o alcance e a realizabilidade dos diversos dis-
positivos da Constituicdo.

Todas as normas constitucionais apresentam juridicidade. To-
das elas sdo imperativas e cogentes ou, em outras palavras, todas as
normas constitucionais surtem efeitos juridicos: o que varia entre
elas é o grau de eficacia.

A doutrina americana (classica) distingue duas espécies de nor-
mas constitucionais quanto a aplicabilidade: as normas autoexecu-
taveis (“self executing”) e as normas ndo-autoexecutaveis.

As normas autoexecutaveis sdo normas que podem ser aplica-
das sem a necessidade de qualquer complementagdo. S3o normas
completas, bastantes em si mesmas. Ja as normas ndo-autoexecu-
tadveis dependem de complementacgdo legislativa antes de serem
aplicadas: sdo as normas incompletas, as normas programaticas
(que definem diretrizes para as politicas publicas) e as normas de
estruturagdo (instituem orgdos, mas deixam para a lei a tarefa de
organizar o seu funcionamento).

Embora a doutrina americana seja bastante didatica, a classifi-
cagdo das normas quanto a sua aplicabilidade mais aceita no Brasil
foi a proposta pelo Prof. José Afonso da Silva.

A partir da aplicabilidade das normas constitucionais, José
Afonso da Silva classifica as normas constitucionais em trés grupos:

— Normas de eficacia plena;

— Normas de eficacia contida;

— Normas de eficacia limitada.

1) Normas de eficacia plena

Sdo aquelas que, desde a entrada em vigor da Constituicdo,
produzem, ou tém possibilidade de produzir, todos os efeitos que o
legislador constituinte quis regular. E o caso do art. 22 da CF/88, que
diz: “sdo Poderes da Unido, independentes e harmonicos entre si, o
Legislativo, o Executivo e o Judiciario”.

As normas de eficdcia plena possuem as seguintes caracteris-
ticas:

a) sdo autoaplicaveis, é dizer, elas independem de lei posterior
regulamentadora que lhes complete o alcance e o sentido. Isso nao
quer dizer que nao possa haver lei regulamentadora versando sobre
uma norma de eficdcia plena; a lei regulamentadora até pode exis-

1 http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:j3AAnRp-
J4j8J:www.estrategiaconcursos.com.br/curso/main/downloadPDF/%-
3Faula%3D188713+&cd=4&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br

tir, mas a norma de eficacia plena ja produz todos os seus efeitos
de imediato, independentemente de qualquer tipo de regulamen-
tagdo;

b) sdo ndo-restringiveis, ou seja, caso exista uma lei tratando
de uma norma de eficacia plena, esta ndo podera limitar sua apli-
cagao;

c) possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma re-
gulamentadora para produzir seus efeitos), imediata (estdo aptas
a produzir todos os seus efeitos desde o0 momento em que é pro-
mulgada a Constituigdo) e integral (ndo podem sofrer limitagées ou
restrigdes em sua aplicagdo).

2) Normas constitucionais de eficacia contida ou prospectiva

Sdo normas que estdo aptas a produzir todos os seus efeitos
desde o momento da promulga¢do da Constituicdo, mas que po-
dem ser restringidas por parte do Poder Publico. Cabe destacar que
a atuacgdo do legislador, no caso das normas de eficicia contida, é
discricionaria: ele ndo precisa editar a lei, mas podera fazé-lo.

Um exemplo classico de norma de eficacia contida é o art.59,
inciso XlIl, da CF/88, segundo o qual “é livre o exercicio de qualquer
trabalho, oficio ou profissdo, atendidas as qualificagGes profissio-
nais que a lei estabelecer”.

Em razdo desse dispositivo, é assegurada a liberdade profissio-
nal: desde a promulgac¢do da Constituicdo, todos ja podem exercer
qualquer trabalho, oficio ou profissdo. No entanto, a lei podera es-
tabelecer restricdes ao exercicio de algumas profissdes. Citamos,
por exemplo, a exigéncia de aprovagdo no exame da OAB como pré-
-requisito para o exercicio da advocacia.

As normas de eficacia contida possuem as seguintes caracte-
risticas:

a) sdo autoaplicaveis, ou seja, estdo aptas a produzir todos os
seus efeitos, independentemente de lei regulamentadora. Em ou-
tras palavras, ndo precisam de lei regulamentadora que Ilhes com-
plete o alcance ou sentido.

Vale destacar que, antes da lei regulamentadora ser publicada,
o direito previsto em uma norma de eficacia contida pode ser exer-
citado de maneira ampla (plena); s6 depois da regulamentagdo é
que havera restri¢cGes ao exercicio do direito;

b) sdo restringiveis, isto é, estdo sujeitas a limitagdes ou restri-
¢Oes, que podem ser impostas por:

— Uma lei: o direito de greve, na iniciativa privada, é norma de
eficacia contida prevista no art. 92, da CF/88. Desde a promulgag¢do
da CF/88, o direito de greve ja pode exercido pelos trabalhadores
do regime celetista; no entanto, a lei podera restringi-lo, definindo
os “servigos ou atividades essenciais” e dispondo sobre “o atendi-
mento das necessidades inadidveis da comunidade”.

— Outra norma constitucional: o art. 139, da CF/88 prevé a
possibilidade de que sejam impostas restricées a certos direitos e
garantias fundamentais durante o estado de sitio.
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— Conceitos ético-juridicos indeterminados: o art. 52, inciso XXV,
da CF/88 estabelece que, no caso de “iminente perigo publico”, o
Estado podera requisitar propriedade particular. Esse é um conceito
ético-juridico que podera, entdo, limitar o direito de propriedade;

c) possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma re-
gulamentadora para produzir seus efeitos), imediata (estdo aptas a
produzir todos os seus efeitos desde o momento em que é promul-
gada a Constituigdo) e possivelmente nao-integral (estdo sujeitas a
limitagBes ou restrigdes).

3) Normas constitucionais de eficacia limitada

Sdo aquelas que dependem de regulamentagdo futura para
produzirem todos os seus efeitos. Um exemplo de norma de efica-
cia limitada é o art. 37, inciso VII, da CF/88, que trata do direito de
greve dos servidores publicos (“o direito de greve serd exercido nos
termos e nos limites definidos em lei especifica”).

Ao ler o dispositivo supracitado, é possivel perceber que a
Constituicdo Federal de 1988 outorga aos servidores publicos o di-
reito de greve; no entanto, para que este possa ser exercido, faz-se
necessaria a edi¢do de lei ordinaria que o regulamente. Assim, en-
qguanto ndo editada essa norma, o direito ndo pode ser usufruido.

As normas constitucionais de eficacia limitada possuem as se-
guintes caracteristicas:

a) sdo nao-autoaplicaveis, ou seja, dependem de complemen-
tacdo legislativa para que possam produzir os seus efeitos;

b) possuem aplicabilidade indireta (dependem de norma re-
gulamentadora para produzir seus efeitos) mediata (a promulga¢do
do texto constitucional ndo é suficiente para que possam produzir
todos os seus efeitos) e reduzida (possuem um grau de eficacia res-
trito quando da promulgac¢do da Constituicdo).

Muito cuidado para ndo confundir!

As normas de eficacia contida estao aptas a produzir todos os
seus efeitos desde 0 momento em que a Constituicdo é promulga-
da. A lei posterior, caso editada, ird restringir a sua aplicagao.

As normas de eficacia limitada ndo estdo aptas a produzirem
todos os seus efeitos com a promulgacdo da Constitui¢do; elas de-
pendem, para isso, de uma lei posterior, que ird ampliar o seu al-
cance.

José Afonso da Silva subdivide as normas de eficdcia limitada
em dois grupos:

a) normas declaratdrias de principios institutivos ou organiza-
tivos: sdo aquelas que dependem de lei para estruturar e organizar
as atribuigGes de instituicdes, pessoas e drgdos previstos na Consti-
tuigdo. E o caso, por exemplo, do art. 88, da CF/88, segundo o qual
“a lei dispora sobre a criagdo e extingdo de Ministérios e drgdos da
administragdo publica.”

As normas definidoras de principios institutivos ou organizati-
vos podem ser impositivas (quando impdem ao legislador uma obri-
gacdo de elaborar a lei regulamentadora) ou facultativas (quando
estabelecem mera faculdade ao legislador).

O art. 88, da CF/88, é exemplo de norma impositiva; como
exemplo de norma facultativa citamos o art. 125, § 32, CF/88, que
dispOe que a “lei estadual podera criar, mediante proposta do Tribu-
nal de Justica, a Justica Militar estadual”;

u

b) normas declaratérias de principios programdticos: sdo
aquelas que estabelecem programas a serem desenvolvidos pelo
legislador infraconstitucional. Um exemplo é o art. 196 da Carta
Magna (“a saude é direito de todos e dever do Estado, garantido
mediante politicas sociais e econdmicas que visem a redugao
do risco de doenga e de outros agravos e ao acesso universal e
igualitdrio as agles e servigos para sua promogdo, protecdo e
recuperagao”).

Cabe destacar que a presen¢a de normas programaticas na
Constituicao Federal é que nos permite classifica-la como uma
Constituicao-dirigente.

E importante destacar que as normas de eficicia limitada,
embora tenham aplicabilidade reduzida e ndo produzam todos
os seus efeitos desde a promulgacdo da Constituicdo, possuem
eficacia juridica.

Guarde bem isso: a eficacia dessas normas é limitada, porém
existente! Diz-se que as normas de eficdcia limitada possuem efi-
cacia minima.

Diante dessa afirmacdo, cabe-nos fazer a seguinte pergunta:
quais sdo os efeitos juridicos produzidos pelas normas de eficacia
limitada?

As normas de eficdcia limitada produzem imediatamente, des-
de a promulgacao da Constituigdo, dois tipos de efeitos:

- efeito negativo;

- efeito vinculativo.

O efeito negativo consiste na revogacdo de disposices ante-
riores em sentido contrario e na proibigdo de leis posteriores que
se oponham a seus comandos. Sobre esse Ultimo ponto, vale desta-
car que as normas de eficacia limitada servem de parametro para o
controle de constitucionalidade das leis.

O efeito vinculativo, por sua vez, se manifesta na obrigacdo de
que o legislador ordinario edite leis regulamentadoras, sob pena de
haver omissdo inconstitucional, que pode ser combatida por meio
de mandado de injungdo ou Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade
por Omissdo.

Ressalte-se que o efeito vinculativo também se manifesta na
obrigacdo de que o Poder Publico concretize as normas programa-
ticas previstas no texto constitucional. A Constitui¢cdo ndo pode ser
uma mera “folha de papel”; as normas constitucionais devem re-
fletir a realidade politico-social do Estado e as politicas publicas de-
vem seguir as diretrizes tragadas pelo Poder Constituinte Originario.

CONTROLE DE CONSTITUCIONALIDADE: SISTEMAS DIFU-
SO E CONCENTRADO; AGAO DIRETA DE INCONSTITUCIO-
NALIDADE; AGAO DECLARATORIA DE CONSTITUCIONALI-
DADE E ARGUIGAO DE DESCUMPRIMENTO DE PRECEITO
FUNDAMENTAL

E a atividade de fiscalizagdo da validade e conformidade das
leis e atos do Poder Publico a vista de uma Constituicdo rigida,
desenvolvida por um ou vdrios Orgdos constitucionalmente
designados. E, em sintese, um conjunto de atos tendentes a garantir
a supremacia formal da Constitui¢do.
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Controle Preventivo: Comissdes de Constituicdo e Justica e
Veto Juridico

— Momento do Controle de Constitucionalidade

Quanto ao momento, o controle de constitucionalidade pode
ser preventivo (a priori) ou repressivo (a posteriori).

No Controle Preventivo, fiscaliza-se a validade do projeto de
lei com o fim de se evitar que seja inserida no ordenamento juridi-
co uma norma incompativel com a Constitui¢do. Pode ser realizado
por todos os Poderes da Republica.

Controle Repressivo do Poder Legislativo

No caso do Controle Repressivo, fiscaliza-se a validade de uma
norma ja inserida no ordenamento juridico.

Procura-se expurgar do Direito Posto norma que contraria for-
mal e/ou materialmente o texto constitucional, seu fundamento de
validade.

Pode, também, ser realizado pelos trés Poderes da Republica,
bem assim pelo Tribunal de Contas da Unido.

Controle Repressivo do Poder Judicidrio: o Controle Difuso ou
Aberto

A legitimagdo ativa no controle difuso é ampla, uma vez que
qualquer das partes (autor e réu) podera levantar a questdo consti-
tucional, bem assim o membro do Ministério Publico que oficie no
feito ou, ainda, o préprio magistrado de oficio.

— Competéncia do Controle Difuso

No ambito do controle difuso, qualquer juiz ou tribunal do Pais
dispGe de competéncia para declarar a inconstitucionalidade das
leis e dos atos normativos.

No entanto, quando o processo chega as instancias superio-
res, um o6rgdo fraciondrio do tribunal ndo possui esta competéncia
(principio da reserva de plenario, prescrito no Artigo 97, da CF).

Repercussao Geral

— Efeitos da Decisao

A principio, pode-se afirmar que os efeitos da decisdo em con-
trole difuso de constitucionalidade realizado por juizes monocrati-
cos e tribunais, inclusive o proprio STF, sdo inter partes (alcangando
apenas o autor e o réu), e ex tunc (ndo retroativos).

Contudo, em se tratando especificamente de julgamento de
recurso extraordinario (RE) pelo STF, deve-se observar qual o re-
gime a que se submete, se anterior ou posterior ao requisito da
repercussao geral da matéria constitucional guerreada (Artigo 102,
§ 39, da CF).

Recurso Extraordinario

Se o RE é anterior a exigéncia da repercussdo geral, os efeitos
da decisdo proferida nesta a¢do seguirdo a regra geral, vale dizer,
serao inter parte e ex tunc.

No entanto, ainda haverd a possibilidade da extensdo dos efei-
tos da decisdo a terceiros ndo integrantes da relagdo juridico-pro-
cessual primitiva, por meio da suspensdo da execugdo da lei pelo
Senado Federal, nos termos do Artigo 52, X, da CF.

De outra banda, se o julgamento do RE obedece a sistematica
trazida pelo regime da repercussdo geral, a decisdo passa a produzir
eficacia erga omnes (alcangando todos que se encontram na mes-

ma situagdo juridica).
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Como a Constituicdo Federal (Artigo 102, § 32) passa a exigir
do recorrente a demonstracdo da repercussdo geral das questdes
constitucionais discutidas, vale dizer, que o interesse da demanda
transcenda os meros interesses particulares, nada mais razodvel
que a questdo constitucional guerreada, alcance efeitos extra par-
tes.

Nesse contexto, as razbes de decidir do STF que levaram a
declaracdo de inconstitucionalidade da lei transcendem as partes
envolvidas para assumir uma eficdcia generalizada — erga omnes,
independentemente de Resolu¢do do Senado.

E 0 que se denomina transcendéncia dos motivos determinan-
tes da decisdo no controle difuso de constitucionalidade.

Sumula Vinculante

As decisdes proferidas pelo STF no controle difuso de consti-
tucionalidade ndo sdo dotadas de forga vinculante em relagao ao
Poder Judiciario, tampouco perante a Administragdo Publica.

No intuito de conferir autoridade as decisdes relevantes do
Pretdrio Excelso, a Emenda Constitucional n® 45/2004 criou a figura
da Sumula Vinculante, nos termos do Artigo 103-A, da CF:

Art. 103-A. O Supremo Tribunal Federal poderd, de oficio ou por
provocagdo, mediante decisdo de dois tercos dos seus membros,
apds reiteradas decisGes sobre matéria constitucional, aprovar su-
mula que, a partir de sua publicagdo na imprensa oficial, terd efeito
vinculante em relagdo aos demais orgdos do Poder Judicidrio e a ad-
ministragdo publica direta e indireta, nas esferas federal, estadual e
municipal, bem como proceder a sua revisGo ou cancelamento, na
forma estabelecida em lei.

§ 12 A sumula terd por objetivo a validade, a interpreta¢Go
e a eficacia de normas determinadas, acerca das quais haja
controvérsia atual entre orgdos judicidrios ou entre esses e a
administra¢do publica que acarrete grave inseguranga juridica e
relevante multiplicagdo de processos sobre questdo idéntica.

§ 22 Sem prejuizo do que vier a ser estabelecido em lei,
a aprovagdo, revisGo ou cancelamento de sumula poderd ser
provocada por aqueles que podem propor a ag¢do direta de
inconstitucionalidade.

§ 32 Do ato administrativo ou decisdo judicial que contrariar a
sumula aplicdvel ou que indevidamente a aplicar, caberd reclamagéo
ao Supremo Tribunal Federal que, julgando-a procedente, anulard
o ato administrativo ou cassard a decisdo judicial reclamada, e
determinard que outra seja proferida com ou sem a aplicagdo da
sumula, conforme o caso.

Requisitos para aprovagao de uma Stimula Vinculante

Quérum de 2/3 dos membros do STF (minimo de oito minis-
tros);

Reiteradas decisdes sobre matéria constitucional;

Controvérsia atual entre érgdos judicidrios ou entre esses e a
Administracdo Publica que acarrete grave inseguranga juridica e re-
levante multiplicagdo de processos sobre questdo idéntica.

Agdo Direta de Inconstitucionalidade Genérica - ADI ou ADIN

A Agdo Direta de Inconstitucionalidade Genérica — ADI, ou, tdo
somente, Acdo Direta de Inconstitucionalidade, tem por fim retirar
do ordenamento juridico uma lei ou ato normativo federal ou esta-
dual que desrespeita a Constituicdo Federal.

~
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— Legitimagao Ativa

Podem propor ADI um dos legitimados pela Constitui¢do Fede-
ral enumerados no Artigo 103, | ao IX:

Art. 103. Podem propor a agdo direta de inconstitucionalidade
e a agcdo declaratdria de constitucionalidade:

| - 0 Presidente da Republica;

Il - a Mesa do Senado Federal;

Il - a Mesa da Cdmara dos Deputados;

IV a Mesa de Assembleia Legislativa ou da Cdmara Legislativa
do Distrito Federal;

V o Governador de Estado ou do Distrito Federal;

VI - o Procurador-Geral da Republica;

VIl - o Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil;

VIII - partido politico com representagdo no Congresso Nacio-
nal;

IX - confederagdo sindical ou entidade de classe de émbito na-
cional.

O quadro abaixo traz dicas para memorizagdo de tal legitima-
¢ao:

Podem propor a ac¢do direta de inconstitucionalidade

3 autoridades - Presidente da Republica, Governadores, PGR

3 mesas = Mesa do Senado Federal, Mesa da Cadmara dos
Deputados, Mesas das Assembleias Legislativas

3 instituigdes = Conselho Federal da OAB, partido politico com
representacdo no Congresso Nacional, confederagdo sindical ou
entidade de classe de ambito nacional

— Objeto

Por forca de determinagdo constitucional, podem ser objeto de
ADI, leis e atos normativos federais e estaduais (Artigo 102, |, a,
da CF).

Podem ser objeto de ADI

Emendas constitucionais de reforma, emendas constitucionais
de revisdo, tratados internacionais equipados as emendas, leis or-
dinarias, leis complementares, leis delegadas, medidas provisérias,
decretos legislativos, resolugdes, tratados internacionais ndo equi-
parados as emendas, decretos auténomos, regimentos internos dos
tribunais, Constituicdes Estaduais e Lei Organica do Distrito Federal.

Agdo Declaratéria de Constitucionalidade — ADC

A Acdo Declaratéria de Constitucionalidade — ADC foi criada
pela Emenda Constitucional n2 3/1993, no intuito de se outorgar
a certos legitimados (Artigo 103, | a IX, da CF), o poder de requerer
ao STF o reconhecimento da constitucionalidade de uma norma
federal, para encerrar, definitivamente, relevante controvérsia ju-
dicial sobre sua validade, haja vista que a decisdo do STF nessa agdo
produzird eficacia erga omnes e efeito vinculante em relagdo aos
demais 6rgdos do Poder Judiciario e a Administracdo Publica direta
e indireta, nas esferas federal, estadual e municipal.

— Legitimagao Ativa

Podem propor ADC os mesmos legitimados da ADI (Artigo 103,
| ao IX, da CF).

u

— Objeto

A ADC sé se presta para a afericdo da constitucionalidade de
leis e atos normativos federais (Artigo 102, 1, a, da CF).

Ndo se admite, em sede de ADC, a aferi¢gdo da constitucionali-
dade de normas estaduais, distritais e municipais.

Arguicdo de Descumprimento de Preceito Fundamental -
ADPF

Determina a Constituigao Federal que a argui¢do de descumpri-
mento de preceito fundamental (ADPF) serd apreciada pelo STF, na
forma da lei (Artigo 102, § 19).

A expressdo “na forma da lei” demonstra tratar-se de uma nor-
ma constitucional de eficacia limitada, no caso, definidora de princi-
pio institutivo, que foi regulamentada pela Lei n2 9.882/99.

— Legitimagao Ativa
Poderao impetrar a ADPF os mesmos legitimados para proposi-
tura da ADI (Artigo 103, | a IX, da CF).

— Objeto

De acordo com o Artigo 19, da Lei n2 9.882/99, sera cabivel a
ADPF em trés hipéteses distintas, a saber:

a) para evitar lesdo a preceito fundamental, resultante de ato
do Poder Publico (ADPF autdbnoma preventiva);

b) para reparar lesdo a preceito fundamental, resultante de
ato do Poder Publico (ADPF auténoma repressiva);

c) diante de relevante controvérsia constitucional sobre lei ou
ato normativo federal, estadual ou municipal, incluidos os anterio-
res a Constituigdo Federal de 1988 (ADPF incidental).

Conceito de Preceito Fundamental

Apesar de ndo haver um delineamento objetivo do que sejam
preceitos fundamentais, tarefa que cabe a Suprema Corte, a doutri-
na identifica como preceitos fundamentais na Constitui¢do:

a) os principios fundamentais do Titulo | (Artigos 12 ao 49);

b) os direitos e garantias fundamentais (espalhados por todo o
texto constitucional);

¢) os principios constitucionais sensiveis (Artigo 34, VII);

d) as clausulas pétreas (Artigo 60, § 42);

e) as limitagBes materiais implicitas.

— Modalidades de ADPF

Da leitura do Artigo 12, da Lei n® 9.882/99, percebemos a exis-
téncia de duas modalidades de ADPF:

a) arguicdo auténoma (com natureza de agdo, que tem por fim
evitar ou reparar lesdo a preceito fundamental);

b) arguigdo incidental (que pressupde a existéncia de uma
acao original).

Acdo Direta de Inconstitucionalidade por Omissdo — ADO

A Acdo Direta de Inconstitucionalidade por Omissdo — ADO é
medida que tem por fim tornar efetivas, certas normas constitu-
cionais, por meio do reconhecimento da inconstitucionalidade da
omissdo do legislador infraconstitucional quanto ao seu dever de
regulamentar dispositivos constitucionais (Artigo 103, § 22, da CF).

Nessas circunstancias, um dos legitimados (Artigo 103, | ao IX,
da CF) podera propor ADO perante o STF, para que reconhega a in-
constitucionalidade da mora do 6rgdo encarregado de regulamen-
tar determinadas normas constitucionais.
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NOCOES DE DIREITO

DO TRABALHO

DOS PRINCIPIOS E FONTES DO DIREITO DO TRABALHO “

Principios

A palavra principio traduz, na linguagem corrente, a ideia de
comego, inicio, e, nesta linha, o primeiro momento da existéncia de
algo ou de uma agdo ou processo. Mas, traz consigo o sentido de
causa primeira, raiz, razdo e, nesta medida, a ideia de que serve de
base a alguma coisa.

Por extensdo, significa, ainda, proposicdo elementar e funda-
mental que serve de base a uma ordem de conhecimentos e, nesta
dimensao, proposicdo légica fundamental sobre a qual se apoia o
raciocinio®.

A palavra, desse modo, carrega consigo a forga do significado
de proposicdo fundamental. E é nessa acepgdo que ela foi incorpo-
rada por distintas formas de producdo cultural dos seres humanos,
inclusive o Direito.

Assim, principio traduz, de maneira geral, a nogdo de propo-
sicdes fundamentais que se formam na consciéncia das pessoas e
grupos sociais, a partir de certa realidade, e que, apds formadas,
direcionam-se a compreensdo, reproduc¢do ou recriagdo dessa re-
alidade.

Nessa acepgdo, principios politicos, morais ou religiosos, por
exemplo, importariam em proposi¢gdes fundamentais, ideais, resul-
tantes de determinado contexto politico, cultural ou religioso, que
se reportam a realidade como diretrizes de correspondentes con-
dutas politicas, morais ou religiosas. Em tal sentido, os principios
seriam elementos componentes da visdo de mundo essencial que
caracteriza as pessoas e grupos sociais, resultando de suas praticas
cotidianas e sobre elas influindo.

Na dinamica das pessoas e sociedades, os principios atuariam
como enunciados que refletem e informam, em maior ou menor
grau, as praticas individuais e sociais correspondentes.

Nas ciéncias, a palavra principio é apreendida com sentido
similar. Aqui, os principios correspondem a nog¢do de proposicdes
ideais, fundamentais, construidas a partir de uma certa realidade e
que direcionam a compreensdo da realidade examinada.

Ou proposi¢des que se colocam na base de uma ciéncia, infor-
mando-a. Os principios atuariam no processo de exame sistematico
acerca de uma certa realidade, processo que é tipico as ciéncias,
iluminando e direcionando tal processo.

1 [ DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho: obra
revista e atualizada conforme a lei da reforma trabalhista e inovagbes
normativas e jurisprudenciais posteriores — 18. ed.— Sdo Paulo: LTr,
2019.]

Principios de direito: fung¢oes e classificagao

No Direito, os principios cumprem fung¢des diferenciadas. Atu-
am, na verdade, até mesmo na fase de construgao da regra de Direi-
to, fase pré-juridica ou politica. Mas sera na fase juridica tipica, apds
consumada a elaboragdo da regra, que os principios cumprirdo sua
atuacdo mais relevante.

1 - Fase Pré-juridica ou Politica

Na fase pré-juridica, que é nitidamente politica, voltada a cons-
trugdo das regras e institutos do Direito, os principios despontam
como proposi¢ées fundamentais que propiciam uma direcdo coe-
rente na construgdo do Direito. Sdo veios iluminadores a elabora-
¢do de regras e institutos juridicos.

Os principios gerais do Direito e os especificos a determinado
ramo normativo tendem a influir no processo de construgao das
regras juridicas, orientando o legislador no desenvolvimento desse
processo. Nesse momento, os principios atuam como verdadeiras
fontes materiais do Direito, na medida em que se postam como fa-
tores que influenciam na produc¢do da ordem juridica.

Essa influéncia politica dos principios é, contudo, obviamente
limitada. E que as principais fontes materiais do Direito situam-se
fora do sistema juridico, consubstanciando-se fundamentalmen-
te nos movimentos sociopoliticos e correntes politico-filosoficas e
econOmicas que provocam e condicionam a elaboragdo normativa.

2 - Fase Juridica

Na fase propriamente juridica, os principios desempenham
fungdes diferenciadas e combinadas, classificando-se segundo a
fungdo especifica assumida. Surgem, nesse caso, em um plano, os
principios descritivos (ou informativos), que cumprem papel rele-
vante na interpretacdo do Direito.

A seu lado, os principios normativos subsidiarios, que cumprem
papel destacado no processo de integracgdo juridica (normas suple-
tivas). Por fim, os principios normativos proprios ou concorrentes,
que atuam com natureza de norma juridica, independentemente da
necessidade de ocorréncia da integracgdo juridica.

Ressalte-se que ndo ha um grupo de principios exclusivamente
descritivos contraposto a outro grupo, ainda que mais restrito, de
principios exclusivamente normativos. Qualquer principio geral de
Direito, ou os especificos a ramo juridico especial, cumprem os pa-
péis interpretativos, normativos subsidiarios e normativos préprios
ou concorrentes.

As fungbes desempenhadas é que se diferenciam, sem que
impliquem a existéncia de categorias incomunicaveis de principios
gerais do Direito.

A) Principios Descritivos (ou Informativos): Na fase juridica, os
principios atuam, em primeiro lugar, como proposicGes ideais que
propiciam uma diregdo coerente na interpretagdo da regra de Direi-
to. Sdo veios iluminadores a compreensdo da regra juridica cons-
truida.
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Cumprem, aqui, sua fungdo mais classica e recorrente, como
veiculo de auxilio a interpretagdo juridica. Nesse papel, os princi-
pios contribuem no processo de compreensdo da regra e institutos
juridicos, balizando-os a esséncia do conjunto do sistema de Direito.

Sao chamados principios descritivos ou informativos, na me-
dida em que asseguram uma leitura reveladora das orientagdes
essenciais da ordem juridica analisada. Os principios informativos
ou descritivos ndo atuam, pois, como fonte formal do Direito, mas
como instrumental de auxilio a interpretacgdo juridica.

B) Principios Normativos Subsididrios: Podem os principios,
entretanto, em segundo lugar, cumprir o papel de fontes formais
supletivas do Direito. Atuam como fontes normativas subsidiarias, a
falta de outras regras juridicas utilizaveis pelo intérprete e aplicador
do Direito em face de um singular caso concreto.

A proposicdo ideal consubstanciada no principio incide sobre
0 caso concreto, como se fosse regra juridica especifica. E o que se
passa em situagdes de recurso necessario a integragdo juridica, em
decorréncia de falta de regras juridicas aplicaveis no conjunto das
fontes normativas principais existentes.

Denominam-se principios normativos subsidiarios, na medida
em que atuam como verdadeiras regras juridicas em face de casos
concretos nao regidos por fonte normativa principal da ordem ju-
ridica. A fungdo normativa subsidiaria dos principios, embora mais
rara do que sua fungdo interpretativa, corresponde, curiosamente,
aquela especialmente citada por texto expresso da legislagdo.

E 0 que se passa quando a lei autoriza o recurso, pelo juiz, a
integracdo juridica (art. 82, CLT; art. 49, Lei de Introdugdo ao Cédigo
Civil; art. 126 do antigo CPC).

C) Principios Normativos Proprios ou Concorrentes: Parte im-
portante da doutrina juridica ocidental mais notavel agrega outra
fungdo as duas tradicionais ja amplamente reconhecidas: trata-se
da fungdo normativa prépria dos principios. Ou seja, os principios
atuam também como norma juridica prépria, ostentando, desse
modo, natureza de efetivas normas juridicas.

Esta mais recente compreensdo sedimentou-se, em distintas
vertentes, dimensdes e abrangéncia, na segunda metade do século
XX, na obra de célebres juristas, principalmente autores de Filosofia
do Direito e do Direito Constitucional.

Dessa maneira, a cldssica fungdo interpretativa age, pois, em
concurso com a fungdo normativa, ajustando as regras do Direito
ao sentido essencial de todo o ordenamento. Por isso se pode falar
também em uma fungdo simultaneamente interpretativa/normati-
va, resultado da associagdo das duas fungbes especificas (a descriti-
va e a normativa), que agem em conjunto, fusionadas, no processo
de compreensdo e aplicagdo do Direito.

Principios constitucionais do trabalho

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil se caracteriza
por uma matriz essencialmente humanistica, democratica, social e
inclusiva, buscando arquitetar, no Pais, um verdadeiro Estado De-
mocrdatico de Direito, caracterizado por trés pilares estruturantes: a
centralidade da pessoa humana na ordem juridica, social e econ6-
mica, com a sua dignidade; a presenga de uma sociedade politica
efetivamente democratica e inclusiva; a presenca também de uma
sociedade civil igualmente democratica e inclusiva.
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Para tanto, a Constituicdo de 1988 firmou, enfaticamente, largo
elenco de principios voltados a explicitar a sua matriz civilizatdria
distintiva. Entre esses, destacam-se os principios constitucionais do
trabalho. Tais principios ndo sdo necessariamente trabalhistas; al-
guns, inclusive, atuam em diversos outros campos do Direito.

Porém, na concepgdo e no formato construido pela Constitui-
¢do da Republica, eles atuam também no sentido de enfatizarem a
profunda e ampla relevancia que a pessoa humana e o valor traba-
Iho ostentam na seara constitucional e, desse modo, na vida juridi-
ca, institucional, econdmica e social.

Arrolam-se, de maneira sintética, os seguintes principios cons-
titucionais do trabalho:

a) principio da dignidade da pessoa humana;

b) principio da centralidade da pessoa humana na vida socioe-
conOmica e na ordem juridica;

¢) principio da valorizag¢do do trabalho e do emprego;

d) principio da inviolabilidade do direito a vida;

e) principio do bem-estar individual e social;

f) principio da justiga social;

g) principio da submissdo da propriedade a sua fun¢do socio-
ambiental;

h) principio da ndo discriminagéo;

i) principio da igualdade, especialmente a igualdade em senti-
do material;

j) principio da seguranga;

k) principio da proporcionalidade e da razoabilidade;

I) principio da vedagdo do retrocesso social.

Estudar e compreender o Direito do Trabalho, contemporanea-
mente, é estudar e compreender, antes de tudo, o sentido da matriz
constitucional de 1988, em particular o rol de seus principios cons-
titucionais do trabalho.

Principios juridicos gerais aplicaveis ao direito do trabalho -
adequagoes

A par dos principios constitucionais do trabalho, supra indica-
dos, existem principios gerais de todo o Direito que tém inquestio-
ndvel aplicagdo no ambito especializado do Direito do Trabalho. Sdo
principios que tendem a incorporar as diretrizes centrais da proé-
pria nogdo do Direito (ilustrativamente, os principios da lealdade
e boa-fé ou da ndo alegagdo da propria torpeza) ou as diretrizes
centrais do conjunto dos sistemas juridicos contemporaneos oci-
dentais (como, ilustrativamente, o principio da inalterabilidade dos
contratos).

Tendem a ser, portanto, principios que se irradiam por todos
os segmentos da ordem juridica, cumprindo o relevante papel de
assegurar organicidade e coeréncia integradas a totalidade do uni-
verso normativo de uma sociedade politica. Nessa linha, os princi-
pios gerais, aplicando-se aos distintos segmentos especializados do
Direito, preservam a nogdo de unidade da ordem juridica, manten-
do o Direito como um efetivo sistema, isto €, um conjunto de partes
coordenadas.

Qualquer dos principios gerais que se aplique ao Direito do
Trabalho sofrerd, evidentemente, uma adequada compatibilizagdo
com os principios e regras proprias a este ramo juridico especializa-
do, de modo que a inser¢do da diretriz geral ndo se choque com a
especificidade inerente ao ramo justrabalhista.
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NOCOES DE DIREITO DO TRABALHO

Esse processo de adequacgdo sera, obviamente, mais extenso
naqueles especificos pontos objetivados pelo principio geral em
que, topicamente, se realcar a identidade singular do Direito do
Trabalho perante o conjunto do sistema juridico em geral.

Principios Gerais — adequacgdes

Um dos mais importantes principios gerais do Direito aplicaveis
ao ramo justrabalhista seria o da inalterabilidade dos contratos, que
se expressa no conhecido aforismo pacta sunt servanda. Informa
tal principio que os ajustes contratuais firmados pelas partes nao
sdo modificaveis ao longo do prazo de sua vigéncia, impondo-se ao
cumprimento fiel pelos pactuantes.

Contudo, o processo de adequagdo desse principio geral du-
rante seu ingresso no Direito do Trabalho foi muito intenso. A in-
tensidade de adequacdo desfigurou a matriz civilista, dando origem
a uma diretriz justrabalhista prépria, o principio da inalterabilidade
contratual lesiva.

Desse modo, torna-se mais correto e pratico examinar a re-
feréncia histdrica ao principio geral do Direito Civil no ambito do
estudo especifico sobre o principio especial do ramo juslaborativo.

Ha trés principios gerais do Direito, conceitualmente relacio-
nados entre si, que, seja no conjunto sistematico que representam,
seja na identidade ideal singular de cada um, assumem inquestio-
navel importancia na area justrabalhista. Trata-se dos principios da
lealdade e boa-fé, da ndo alegacdo da propria torpeza e, ainda, do
principio do efeito licito do exercicio regular do préprio direito, este
incorporando seu contrario, consubstanciado na vedagdo a pratica
do abuso do direito.

O principio da razoabilidade, de larga aplicagdo em qualquer
segmento juridico, também claramente atua no ramo justrabalhis-
ta. Outro principio juridico geral de grande interesse ao Direito do
Trabalho é o da inexisténcia de ilicito e respectiva penalidade sem
prévia norma legal instituidora: o principio da tipificacdo legal de
ilicitos e penas.

Principios especificos ao direito do trabalho

O Direito Material do Trabalho desdobra-se em um segmento
individual e um segmento coletivo, cada um possuindo regras, ins-
titutos e principios préprios. Toda a estrutura normativa do Direito
Individual do Trabalho constrdi-se a partir da constatagdo fatica da
diferenciagdo social, econdmica e politica bdsica entre os sujeitos
da relagdo juridica central desse ramo juridico especifico.

Em tal relagdo, o empregador age naturalmente como ser cole-
tivo, isto é, um agente socioeconGmico e politico cujas a¢des, ainda
que intraempresariais, tém a natural aptiddo de produzir impacto
na comunidade mais ampla.

Em contrapartida, no outro polo da relagdo inscreve-se um ser
individual, consubstanciado no trabalhador que, como sujeito desse
vinculo sdcio juridico, ndo é capaz, isoladamente, de produzir, como
regra, acGes de impacto comunitdrio. Essa disparidade de posi¢cdes
na realidade concreta fez emergir um Direito Individual do Traba-
Iho largamente protetivo, caracterizado por métodos, principios e
regras que buscam reequilibrar, juridicamente, a relagao desigual
vivenciada na pratica cotidiana da relagdo de emprego.

O Direito Coletivo, ao contrario, € um ramo juridico construi-
do a partir de uma relagdo entre seres teoricamente equivalentes:
seres coletivos ambos, o empregador de um lado e, de outro, o ser
coletivo obreiro, mediante as organizagdes sindicais. Em correspon-
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déncia a esse quadro fatico distinto, surgem, obviamente, no Di-
reito Coletivo, categorias tedricas, processos e principios também
distintos.

A compreensao global do Direito do Trabalho impde, é claro,
a compreensao acerca dos principios especificos de seu segmento
juscoletivo. E que o Direito Coletivo atua sobre o Direito Individual,
produzindo-lhe importante universo de regras juridicas, consubs-
tanciado no conjunto de diplomas auténomos que compdem sua
estrutura normativa (notadamente, Convengdo e Acordo Coletivo
de Trabalho).

Desse modo, o Direito Coletivo pode alterar o conteudo do Di-
reito Individual do Trabalho, ao menos naqueles setores socioeco-
ndmicos em que incidam seus especificos diplomas. Desde a Cons-
tituicdo de 1988, a propdsito, ampliou-se o potencial criativo do
Direito Coletivo, langando ao estudioso a necessidade de pesquisar
os critérios objetivos de convivéncia e assimilagao entre as normas
autébnomas negociadas e as normas heteronomas tradicionais da
ordem juridica do pais.

Por esta razdo, o estudo feito neste Capitulo sobre os principios
especiais do Direito do Trabalho (e Direito Individual do Trabalho),
a par dos principios gerais aplicaveis ao ramo justrabalhista, ndo
dispensa, de modo algum, o correspondente estudo sobre os prin-
cipios especiais do Direito Coletivo.

Principios de direito individual do trabalho

Os principios especiais do Direito Individual do Trabalho (ou Di-
reito do Trabalho) sdo diversos, alcangando mais de uma dezena de
proposi¢des. A medida que o ramo juslaboral desenvolve-se (e ja
sdo mais de 150 anos de evolugdo no mundo ocidental), novos prin-
cipios sdo inferidos do conjunto sistematico de sua cultura, regras e
institutos peculiares.

Os mais importantes principios especiais justrabalhistas indica-
dos pela doutrina resumem-se em um grande grupo de nove prin-
cipios especiais forma aquilo que denominamos nucleo basilar dos
principios especiais do Direito do Trabalho (ou Direito Individual do
Trabalho).

Tais principios formam o nucleo justrabalhista basilar por, a um
s6 tempo, ndo apenas incorporarem a esséncia da fungdo teleolo-
gica do Direito do Trabalho, como por possuirem abrangéncia am-
pliada e generalizante ao conjunto desse ramo juridico, tudo isso
sem que se confrontem de maneira inconcilidavel com importantes
principios juridicos gerais, externos ao ramo juridico especializado.
O potencial vinculante, indutor e de generalizagdo desses principios
sobre o conjunto do ramo juridico especializado é, desse modo,
mais forte e abrangente do que o caracteristico aos demais princi-
pios especiais do Direito Laboral.

Isso significa que sem a presencga e observancia cultural e nor-
mativa desse nucleo basilar de principios especiais, ou mediante a
descaracterizacdo acentuada de suas diretrizes indutoras, compro-
mete-se a prépria nogdo de Direito do Trabalho em certa socieda-
de histdrica concreta. H4 certos principios justrabalhistas especiais
francamente controvertidos, e que, por isso, devem ser examina-
dos em separado (afinal, os principios sdo grandes luminares, e a
propria duivida, se consistente, sobre sua real existéncia, sentido,
extensdo e validade ja compromete grande parte de seu proprio
papel central).

Trata-se do principio in dubio pro operario, se e quando apli-
cado ao terreno dos fatos, isto é, a analise da prova no processo
judicial trabalhista. A seu lado, também estigmatizado pela contro-
vérsia, o principio do maior rendimento.
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Nucleo Basilar de Principios Especiais

A) Principio da Protecdo: Informa este principio que o Direito
do Trabalho estrutura em seu interior, com suas regras, institutos,
principios e presungdes proprias, uma teia de protecao a parte vul-
neravel e hipossuficiente na relagdo empregaticia, ou seja, o obrei-
ro, visando retificar (ou atenuar), no plano juridico, o desequilibrio
inerente ao plano fatico do contrato de trabalho.

B) Principio da Norma Mais Favoravel: O presente principio dis-
pde que o operador do Direito do Trabalho deve optar pela regra
mais favoravel ao obreiro em trés situagdes ou dimensdes distintas:
no instante de elaboragdo da regra (principio orientador da agdo
legislativa, portanto) ou no contexto de confronto entre regras con-
correntes (principio orientador do processo de hierarquizagdo de
normas trabalhistas) ou, por fim, no contexto de interpretagdo das
regras juridicas (principio orientador do processo de revelagdo do
sentido da regra trabalhista).

C) Principio da Imperatividade das Normas Trabalhistas: In-
forma tal principio que prevalece no segmento juslaborativo o
dominio de regras juridicas obrigatdrias, em detrimento de regras
apenas dispositivas. As regras justrabalhistas sdo, desse modo, es-
sencialmente imperativas, ndo podendo, de maneira geral, ter sua
regéncia contratual afastada pela simples manifestagdo de vontade
das partes.

Nesse quadro, raros sdo os exemplos de regras dispositivas no
texto da CLT, prevalecendo uma quase unanimidade de preceitos
imperativos no corpo daquele diploma legal.

D) Principio da Indisponibilidade dos Direitos Trabalhistas: O
presente principio é projegao do anterior, referente a imperativida-
de das regras trabalhistas. Ele traduz a inviabilidade técnico-juridica
de poder o empregado despojar-se, por sua simples manifestagdo
de vontade, das vantagens e protec¢des que lhe asseguram a ordem
juridica e o contrato.

E) Principio da Condigdo Mais Benéfica: Este principio importa
na garantia de preservagdo, ao longo do contrato, da cldusula con-
tratual mais vantajosa ao trabalhador, que se reveste do carater de
direito adquirido (art. 52, XXXVI, CF/88). Ademais, para o principio,
no contraponto entre dispositivos contratuais concorrentes, ha de
prevalecer aquele mais favoravel ao empregado.

F) Principio da Inalterabilidade Contratual Lesiva: O principio da
inalterabilidade contratual lesiva é especial do Direito do Trabalho.
Contudo, sua origem é claramente exterior ao ramo justrabalhista,
inspirado no principio geral do Direito Civil da inalterabilidade dos
contratos. Tanto que, normalmente, é estudado como exemplo de
principio geral do Direito (ou de seu ramo civilista) aplicavel ao seg-
mento juslaboral.

G) Principio da Intangibilidade Salarial: Estabelece o principio
da intangibilidade dos salarios que esta parcela justrabalhista mere-
ce garantias diversificadas da ordem juridica, de modo a assegurar
seu valor, montante e disponibilidade em beneficio do empregado.

Este merecimento deriva do fato de considerar-se ter o saldrio
carater alimentar, atendendo, pois, a necessidades essenciais do ser
humano.

H) Principio da Primazia da Realidade sobre a Forma: O prin-
cipio da primazia da realidade sobre a forma (chamado ainda de
principio do contrato realidade) amplia a nogdo civilista de que o
operador juridico, no exame das declaragGes volitivas, deve atentar
mais a inteng¢do dos agentes do que ao envoltério formal através de
que transpareceu a vontade (art. 112, CC).
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1) Principio da Continuidade da Relagdo de Emprego: Informa
tal principio que é de interesse do Direito do Trabalho a permanén-
cia do vinculo empregaticio, com a integragdo do trabalhador na
estrutura e dinamica empresariais. Apenas mediante tal perma-
néncia e integracdo é que a ordem justrabalhista poderia cumprir
satisfatoriamente o objetivo teleoldgico do Direito do Trabalho, de
assegurar melhores condi¢Ges, sob a otica obreira, de pactuagado
e gerenciamento da forga de trabalho em determinada sociedade.

Principios Justrabalhistas Especiais Controvertidos

Principios sdo grandes fachos normativos, que cumprem o
essencial papel de iluminar a compreensdo do Direito em sua re-
géncia das relagdes humanas. Ora, na qualidade de iluminadores
do sentido essencial do Direito devem eles, por coeréncia, ser, no
minimo, claros e objetivos, de um lado, e, de outro lado, harmoni-
zadores do conjunto juridico geral.

Principio impreciso, inseguro, ou que entre em choque com o
conjunto sistematico geral do Direito ou com principios cardeais do
universo juridico serd, em sintese, uma contradicdo em seus proé-
prios termos. Vejamos:

A) Principio in dubio pro operario: Uma das mais antigas refe-
réncias doutrindrias a principios justrabalhistas estd na diretriz in
dubio pro misero. Trata-se de transposi¢cao adaptada ao ramo jus-
trabalhista do principio juridico penal in dubio pro reo.

Como o empregador é que se constitui em devedor na relagdo
de emprego (e réu na relagdo processual trabalhista), adaptou-se o
principio a diretriz in dubio pro misero (ou pro operario).

B) Principio do Maior Rendimento: O segundo principio do
Direito Individual do Trabalho comumente referido pela doutrina,
mas cujo conteudo, abrangéncia e prépria validade sdo bastante
controvertidos, é a diretriz denominada principio do maior rendi-
mento (ou principio do rendimento).

— Fontes

No Direito do Trabalho, esse tema é simplesmente decisivo por
comportar um relevante elemento diferenciador desse segmento
juridico especializado perante os demais ramos existentes. De fato,
o Direito do Trabalho, ao menos no contexto dos modelos domi-
nantes nos paises democraticos centrais, diferencia-se dos outros
ramos juridicos componentes do universo do Direito pela forte pre-
senca, em seu interior, de regras provindas de fonte privada, em an-
teposigdo ao universo de regras juridicas oriundas da classica fonte
estatal.

A palavra fontes, como se sabe, comporta relativa variedade
conceitual. Além da acepgdo estrita de nascente, o verbete é utili-
zado no sentido metafdrico, traduzindo a ideia de inicio, principio,
origem, causa. Nesta acepg¢ao metafdrica, fonte seria a causa donde
provém efeitos, tanto fisicos como morais.

A teoria juridica captou a expressdo em seu sentido metaféri-
co. Assim, no plano dessa teoria, fontes do Direito consubstancia a
expressao metaférica para designar a origem das normas juridicas.

Classificagdo

A Ciéncia do Direito classifica as fontes juridicas em dois gran-
des blocos, separados segundo a perspectiva de enfoque do fend-
meno das fontes. Trata-se da conhecida tipologia fontes materiais
“versus” fontes formais.
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PREVIDENCIARIO

DA ASSISTENCIA SOCIAL “

— Objetivos

Os objetivos da Assisténcia Social estdo elencados no Art. 22
da Lei n2 8.742, de 7 de dezembro de 1993, que dispGe sobre a
organizac¢do da Assisténcia Social, e também, no Art. 203 da CF/88:

Art. 203. A assisténcia social serd prestada a quem dela
necessitar, independentemente de contribui¢éo a seguridade social,
e tem por objetivos:

I1-aprotecdo a familia, a maternidade, a infdncia, a adolescéncia
e a velhice;

Il - o amparo as criangas e adolescentes carentes;

Il - a promogdo da integra¢Go ao mercado de trabalho;

IV - a habilitagdo e reabilitagdo das pessoas portadoras de
deficiéncia e a promogdo de sua integragdo a vida comunitdria;

V - a garantia de um saldrio minimo de beneficio mensal a
pessoa portadora de deficiéncia e ao idoso que comprovem ndo
possuir meios de prover a prépria manutengdo ou de té-la provida
por sua familia, conforme dispuser a lei.

VI - a redugdo da vulnerabilidade socioeconémica de familias
em situagdo de pobreza ou de extrema pobreza. (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 114, de 2021)

— Custeio

Referente ao custeio, vejamos o Art. 204, CF/88:

Art. 204. As agdes governamentais na drea da assisténcia social
serdio realizadas com recursos do orcamento da seguridade social,
previstos no art. 195, além de outras fontes, e organizadas com
base nas seguintes diretrizes:

I - descentralizago politico-administrativa, cabendo a
coordenagdo e as normas gerais a esfera federal e a coordenagdo
e a execugcdo dos respectivos programas as esferas estadual e
municipal, bem como a entidades beneficentes e de assisténcia
social;

Il - participacdo da populagdo, por meio de organiza¢des
representativas, na formulagdo das politicas e no controle das agées
em todos os niveis.

Pardgrafo unico. E facultado aos Estados e ao Distrito Federal
vincular a programa de apoio a inclusdo e promogdo social até
cinco décimos por cento de sua receita tributdria liquida, vedada a
aplicagdo desses recursos no pagamento de:

I - despesas com pessoal e encargos sociais;

Il - servigo da divida;

Il - qualquer outra despesa corrente néo vinculada diretamente
aos investimentos ou agbes apoiados.

Da mesma forma, a Lei n? 8.742, de 7 de dezembro de 1993,
que dispGe sobre a organizacdo da Assisténcia Social, dispOe sobre
o financiamento da assisténcia social.

— Fundos da Assisténcia Social

A elevacdo da Assisténcia Social a categoria de politica publica,
direito do cidaddo e dever do Estado trouxe uma nova perspectiva,
pois o financiamento das agbes passou a ser garantido, sendo
de responsabilidade dos 3 entes federados: Unido, Estado e
Municipios. Assim, essas 3 esferas de Governo sdo corresponsaveis
e cofinanciam as ag0es previstas nas normativas.

A existéncia dos fundos é uma das condi¢des para que o
municipio garanta o recebimento dos recursos do cofinanciamento.
Para além da exigéncia legal sdo instrumentos fundamentais de
gestdo dos recursos para a garantia da oferta de servigos do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS.

Isto torna a estruturagdo e a organizacdo dos fundos e
consequentemente, o aprimoramento da gestdo or¢camentaria e
financeira, necessidades prementes e um desafio a ser enfrentado
pelos gestores municipais. Os fundos sdo, portanto, ferramentas que
operacionalizam as a¢des governamentais que estdo planejadas.
Que constam nos instrumentos de planejamento financeiro, no
orgamento publico.

— Diretrizes

As diretrizes da assisténcia social estdo dispostas na Lei n2
8.742, de 7 de dezembro de 1993, que dispGe sobre a organizagdo
da Assisténcia Social. Vejamos:

Art. 52 A organizagdo da assisténcia social tem como base as
seqguintes diretrizes:

| - descentralizagdo politico-administrativa para os Estados,
o Distrito Federal e os Municipios, e comando unico das a¢ées em
cada esfera de governo;

Il - participagdo da populagdo, por meio de organizagdes
representativas, na formulagdo das politicas e no controle das agées
em todos os niveis;

Il - primazia da responsabilidade do Estado na condugdo da
politica de assisténcia social em cada esfera de governo.

— Vinculagao de receita

O Orgamento da Seguridade Social, particularmente, constitui
o detalhamento dos montantes de receitas vinculados aos gastos
da seguridade social - especialmente as contribuicGes sociais
nominadas no art. 195 da Constituicdo.

Compreende também outras contribuicdes que lhe sejam
asseguradas ou transferidas pelo or¢amento fiscal, bem como do
detalhamento das programagdes relativas a saude, a previdéncia
e a assisténcia social que serdo financiadas por tais receitas. Esse
orcamento abrange todas as entidades e drgdos vinculados a
seguridade social, da administracdo direta e indireta, bem como
fundos e fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico.
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DOS REGIMES DE PREVIDENCIA SOCIAL EXISTENTES; REGI-
ME GERAL DA PREVIDENCIA SOCIAL: BENEFICIARIO, BENE-
FiCIOS EM ESPECIE E CUSTEIO (LEIS N28.212/91 E 8.213/91)

O Sistema Previdenciario Brasileiro é composto por trés
regimes:

— Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS): é um regime
publico administrado pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS),
que engloba os trabalhadores da iniciativa privada e servidores nao
filiados a regimes proprios;

— Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS): como o
nome diz, € um regime publico especifico para servidores publicos
concursados, titulares de cargo efetivo; e

— Regime de Previdéncia Complementar (RPC): que é
um regime privado, complementar a previdéncia publica e de
contribuicdo facultativa, com a finalidade de suprir a necessidade
de renda adicional na aposentadoria.

Regime de previdéncia
Complementar (RPC)

Regime Proprio de
Previdéncia Socia
dos servidores Publicos
(RPPS)

Regime Geral de Previdéncia
Previdéncia Social

(RGPS)

Social

N
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/2862/1/A%20Previd%-
C3%AAncia%20Social%20dos%20Servidores%20P%C3%BAblicos %20
-%20Modulo%201.pdf

Os regimes publicos de previdéncia tém adesdo obrigatéria
para todos os cidaddos que exercem atividades remuneradas. Ha
dois grandes regimes publicos: os Regimes Prdprios de Previdéncia
Social, destinados aos servidores publicos efetivos e o Regime Geral
de Previdéncia Social, que é destinado aos demais trabalhadores.

A contribuicdo é mensal e obrigatéria para todos aqueles que
exercem atividade remunerada. No caso dos trabalhadores que tém
carteira assinada, sera descontado todo més um valor diretamente
no salario. Esse desconto vai variar de acordo com o ganho de cada
trabalhador.

Ja o trabalhador auténomo deve, obrigatoriamente, inscrever-
se e pagar, mensalmente, as contribuicdes por meio da guia de
recolhimento.

No Regime Geral é possivel ainda a adesdo de cidaddos que
ndo exercam trabalho remunerado, mas que podem se filiar a
Previdéncia de maneira facultativa (ndo-obrigatéria) a partir da
inscricdo formalizada com o pagamento da primeira contribui¢do
sem atraso (segurados facultativos).

1 https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/assuntos/previ-
dencia-complementar/mais-informacoes/arquivos/pbefrgps.pdf
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— Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos

Para os servidores publicos, ha um sistema previdenciario
especifico. O RPPS é a previdéncia publica dos servidores e é
estabelecido no ambito dos entes federativos quando estes
asseguram a seus servidores efetivos pelo menos os beneficios de
aposentadoria e pensdo por morte. Cada ente publico da Federagédo
(Unido, Distrito Federal, estados e municipios) pode, assim,
organizar a previdéncia de seus servidores ativos e aposentados,
bem como pensionistas.

No Brasil, a Unido, o Distrito Federal, os estados e todas as
capitais estaduais instituiram regimes proprios. Muitos municipios,
entretanto, ndo o fizeram, de forma que seus servidores sdo
vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social.

O Regime Préprio de Previdéncia Social deve ser custeado,
obrigatoriamente, pelo respectivo Ente Federativo (por exemplo,
Estado ou Municipio) e pelos seus servidores publicos, mediante
contribuicdo previdenciaria. Ainda que diversos regimes proprios
tenham seus recursos capitalizados, isto €, sob a forma de ativos
financeiros, outros possuem financiamento por repartigdo, com
o carater soliddrio entre gera¢des de trabalhadores, inclusive
com contribuicdo dos aposentados e pensionistas que recebem
proventos e pensdes acima do teto do RGPS.

Todo servidor publico concursado de entes publicos que
criaram seus RPPS é uma pessoa segurada. Além disso, a partir de
2012, varios entes realizaram reformas previdenciarias que geraram
dois efeitos principais:

(1) limitagdo do valor das aposentadorias ao teto do INSS;

(2) criacdo de um plano de previdéncia complementar/privada
de cardcter facultativo para seus servidores publicos.

Com a Nova Previdéncia, reforma aprovada pela Emenda
Constitucional n2 103, de 13 de novembro de 2019, todos os
entes que possuissem RPPS naquela data tornaram-se obrigados
a implementar seus regimes de previdéncia complementar, ainda
de adesdo voluntaria dos servidores, cujos limites de beneficios a
serem pagos pelos RPPS serdo obrigatoriamente conforme o teto
vigente aos segurados do INSS.

Diferenca entre RPPS e RGPS
RPPS

RGPS

RPPS significa Regime Préprio de
Previdéncia Social. E o sistema de
previdéncia especifico de cada ente
federativo, que assegura, no minimo,
os beneficios de aposentadoria
e pensdo por morte dos seus
segurados, ou seja, dos servidores
titulares de cargo efetivo e de seus
beneficiarios.

O RPPS é o regime previdenciario
préprio de cada ente federativo, de
filiagdo obrigatdria para os servidores
publicos titulares de cargo efetivo.

RGPS é uma entidade
publica de carater
obrigatdrio para os

trabalhadores regidos

pela CLT, inclusive os
integrantes de cargos
exclusivamente em
comissao, empregos
publicos e cargos
tempordrios, sendo
gerido pelo Governo
Federal, através do INSS.
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— Regime Geral De Previdéncia Social (Rgps)

O Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) é um dos pilares
fundamentais do sistema de seguridade social brasileiro, garan-
tindo a protegao econdmica dos trabalhadores e suas familias em
momentos de vulnerabilidade. Essa protecdo é assegurada através
de beneficios previdencidrios que visam amparar o contribuinte em
situacbes como incapacidade temporaria ou permanente, idade
avancada e morte. A filiagdo ao RGPS é obrigatdria para todos que
desempenham atividades remuneradas no setor privado, refletin-
do o principio da solidariedade social, onde os trabalhadores ativos
contribuem para sustentar os aposentados e dependentes.

Criado com o objetivo de assegurar uma rede de proteg¢do so-
cial, o RGPS é estruturado com base em uma ldgica contributiva e
de carater compulsério. De acordo com a Lein2 8.212/1991 e o De-
creto n2 3.048/1999, o sistema busca manter um equilibrio finan-
ceiro e atuarial, assegurando que os beneficios possam ser pagos de
forma sustentdvel. A gestdo é realizada pelo Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS), responsavel por administrar os beneficios, en-
quanto a arrecadacdo e fiscalizagdo das contribui¢des ficam a cargo
da Receita Federal do Brasil desde a edi¢do da Lei n® 11.457/2007.

Assim, a Previdéncia Social assume um papel crucial na garan-
tia da dignidade dos cidadaos brasileiros, promovendo a seguranga
econdmica de trabalhadores e suas familias ao longo da vida laboral
e apos sua aposentadoria.

— Fundamentos Legais do RGPS

O Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) estd ancorado em
um arcabouco legal robusto, com a finalidade de garantir a protegao
social e a seguranga econdmica dos trabalhadores e suas familias.
Os principais instrumentos legais que regulam o RGPS sdo a Lei n?
8.212/1991 e o Decreto n2 3.048/1999, além de outras legislaces
complementares e alteragdes posteriores que visam adequar o sis-
tema as necessidades da sociedade e ao equilibrio financeiro do
regime.

Lei n2 8.212/1991

A Lei n? 8.212/91, também conhecida como Lei Orgénica da
Seguridade Social, estabelece as diretrizes fundamentais da seguri-
dade social no Brasil. Essa lei define a organizagao e o financiamen-
to da seguridade social, que engloba as areas de salde, assisténcia
e previdéncia social. Ela determina que a previdéncia tem carater
contributivo e obrigatdrio para todos aqueles que exercem ativida-
des remuneradas. Além disso, estabelece os principios de univer-
salidade de cobertura e atendimento, equidade na forma de parti-
cipagdo no custeio e a seletividade e distributividade na prestagdo
dos beneficios.

De acordo com o art. 32 da Lei n2 8.212/91, o objetivo da pre-
vidéncia social é assegurar a seus beneficidrios os meios indispen-
saveis de manutencgdo diante de situagbes de incapacidade, idade
avancada, tempo de servigo, desemprego involuntario, entre outros
fatores de risco social.

Decreto n2 3.048/1999

O Decreto n? 3.048/1999 regulamenta a organizacdo e o funcio-
namento do RGPS, detalhando os critérios de filiagdo, contribuicdo
e concessdo de beneficios. Este decreto complementa a legislagdo
principal, estabelecendo normas detalhadas sobre o recolhimento
das contribuigdes previdenciarias e o processo de concessao dos
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beneficios, com o intuito de garantir a sustentabilidade do sistema
e a transparéncia nas relagdes entre os segurados e o Instituto Na-
cional do Seguro Social (INSS).

O art. 52 do Decreto n? 3.048/1999 reforca que o RGPS ¢é de
carater contributivo e de filiagdo obrigatéria, observando-se os
principios de equilibrio financeiro e atuarial, fundamentais para a
manutengdo do regime.

Atualizag¢des Legislativas

Ao longo dos anos, o sistema previdenciario passou por diver-
sas reformas para garantir sua viabilidade econdmica, considerando
as mudangas demograficas e financeiras do pais. Entre essas atua-
lizagGes, a mais significativa é a reforma promovida pela Emenda
Constitucional n2 103/2019, que trouxe altera¢Bes nas regras de
aposentadoria, idade minima e tempo de contribui¢do, além de no-
vas aliquotas para os contribuintes. Essas mudangas visam manter
a sustentabilidade financeira do sistema, ajustando-o a nova reali-
dade social e econémica.

Com esses fundamentos legais, o RGPS se mantém como a
principal forma de amparo social aos trabalhadores da iniciativa
privada, promovendo a dignidade e a protecdo social de milhdes
de brasileiros.

— Filiagao e Contribuicao

A filiacdo ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) é obri-
gatdria para todos os trabalhadores que exercem atividades remu-
neradas no setor privado, conforme estabelecido pela legislagao
previdenciaria. Além disso, o sistema permite a adesdo de segu-
rados facultativos, garantindo a inclusdo de pessoas que, embora
ndo estejam obrigadas a contribuir, desejam garantir sua protecdo
social.

Filiagdo Obrigatdria

A filiagdo obrigatdria ao RGPS abrange todos os individuos que
exercem atividades remuneradas regulares, sendo eles emprega-
dos, trabalhadores avulsos, autdnomos e empresarios. Essa filiagdo
ocorre de forma automatica, sem necessidade de requerimento for-
mal, no momento em que o cidaddo inicia suas atividades laborais.

Entre os principais segurados obrigatérios estao:

— Empregados: Trabalhadores com vinculo empregaticio, que
tém suas contribuicdes recolhidas diretamente pelo empregador.

— Trabalhadores Avulsos: Pessoas que prestam servigos de na-
tureza urbana ou rural, sem vinculo empregaticio, a diversos con-
tratantes.

— Auténomos e Contribuintes Individuais: Profissionais que
exercem atividades sem vinculo empregaticio, como médicos, ad-
vogados e empresarios.

— Empregados Domésticos: Trabalhadores contratados para
prestar servicos de natureza continua e com finalidade ndo lucrativa
no ambito residencial.

Filiagdo Facultativa

Além dos segurados obrigatérios, o RGPS também permite
a filiacdo de segurados facultativos. Estes sdo individuos que nao
exercem atividade remunerada, mas que optam por contribuir para
garantir a cobertura previdenciaria. Entre eles estdo estudantes,
donas de casa e estagidrios. A filiagdo facultativa é opcional e pode
ser feita mediante requerimento formal junto ao INSS.
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A principal vantagem da filiagdo facultativa é a possibilidade de
garantir direitos previdenciarios como aposentadoria, pensdo por
morte e auxilio-doenga, mesmo para aqueles que ndao possuem vin-
culo empregaticio. Isso assegura proteg¢do social em momentos de
vulnerabilidade.

Contribui¢do Previdenciaria

As contribuicGes ao RGPS variam conforme a categoria do se-
gurado e a base de célculo. Para os empregados e empregadores,
a contribuicdo é descontada diretamente da folha de pagamento,
com aliquotas progressivas que variam de acordo com a faixa sa-
larial. Ja para os autdnomos e facultativos, a contribuicdo é feita
diretamente pelos segurados, seguindo as aliquotas e valores esta-
belecidos pela legislagdo vigente.

As aliquotas de contribuicdo foram ajustadas pela Emenda
Constitucional n? 103/2019, que trouxe novas faixas de contribui-
¢do, de acordo com a remuneragao do segurado. Para os segurados
empregados, as aliquotas variam entre 7,5% e 14%, conforme a fai-
xa de remuneragdo. Para os contribuintes individuais e facultativos,
as aliquotas podem variar entre 5% e 20% do salario de contribui-
¢do, dependendo da opgdo de plano de previdéncia escolhida (sim-
plificado ou normal).

Exemplos Praticos de Filiagdo e Contribuicdo

Um exemplo de filiagdo multipla ocorre quando um individuo
exerce mais de uma atividade remunerada. Nesse caso, ele é obri-
gado a contribuir para o RGPS em relagdo a cada uma de suas ativi-
dades. Por exemplo, Jodo trabalha como professor em uma escola
particular e em uma universidade privada. Por exercer duas ativida-
des distintas, ele deve recolher contribuicdo previdenciaria sobre
cada uma delas, respeitando os limites de contribuicdo estabeleci-
dos para cada faixa salarial.

A obrigatoriedade de filiagdo e a contribuicdo regular sdo es-
senciais para garantir o equilibrio financeiro e atuarial do RGPS, as-
segurando que o sistema continue a proteger os trabalhadores e
suas familias em momentos de necessidade.

— Beneficios Previdenciarios

O Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) oferece uma série
de beneficios aos segurados e seus dependentes, com o objetivo
de garantir protecdo econémica em situagdes de vulnerabilidade,
como incapacidade para o trabalho, idade avan¢ada, ou morte. Es-
ses beneficios sdo fundamentais para assegurar a manutencdo da
qualidade de vida dos trabalhadores e suas familias em momentos
criticos.

Aposentadoria

A aposentadoria é um dos principais beneficios oferecidos pelo
RGPS. Existem diferentes modalidades de aposentadoria, adapta-
das as caracteristicas e necessidades dos segurados:

— Aposentadoria por Idade: Concedida aos segurados que
atingem a idade minima prevista pela legislagao. Para os homens, a
idade minima é de 65 anos e para as mulheres, 60 anos. Apds a re-
forma da previdéncia (Emenda Constitucional n® 103/2019), houve
um aumento gradual na idade minima para as mulheres, passando
para 62 anos.

— Aposentadoria por Tempo de Contribuigao: Antes da refor-
ma da previdéncia, essa modalidade era concedida aos segurados
que completavam 35 anos de contribui¢cdo (homens) ou 30 anos
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(mulheres), independentemente da idade. Com a reforma, essa
modalidade deixou de existir, mas ainda ha regras de transi¢do para
guem ja estava perto de se aposentar.

— Aposentadoria Especial: Concedida aos trabalhadores expos-
tos a condigdes prejudiciais a saude ou a integridade fisica. Nessa
modalidade, o tempo de contribuicdo é reduzido, conforme o grau
de exposicdo a agentes nocivos (15, 20 ou 25 anos).

Pensdo por Morte

A pensdo por morte é o beneficio pago aos dependentes do se-
gurado falecido, garantindo uma renda mensal para a manutengdo
da familia. Os dependentes incluem cénjuges, companheiros, filhos
menores de 21 anos e, em alguns casos, pais e irmdos dependentes
economicamente do segurado. O valor do beneficio depende do
tempo de contribui¢do do segurado e do nimero de dependentes.

Com a reforma da previdéncia, a regra de célculo da pensdo por
morte foi alterada, sendo que o valor inicial é de 50% do beneficio
que o segurado recebia, acrescido de 10% por dependente, até o
limite de 100%.

Auxilio-doenga

O auxilio-doenga é um beneficio concedido ao segurado que
fica temporariamente incapaz de exercer suas atividades profissio-
nais em razdo de doenca ou acidente. Para ter direito ao auxilio-do-
enca, o segurado precisa passar por uma pericia médica realizada
pelo INSS, que comprovara a incapacidade para o trabalho.

O tempo de caréncia para solicitar o auxilio-doenca é de 12 me-
ses de contribuicao, salvo nos casos de acidentes de trabalho ou do-
engas graves listadas em regulamentagdes do Ministério da Saude.

Auxilio-acidente

O auxilio-acidente é pago ao segurado que sofre um acidente
que reduz permanentemente sua capacidade de trabalho, mesmo
que ele continue exercendo suas atividades laborais. O valor do au-
xilio corresponde a 50% do salario de beneficio do segurado e pode
ser acumulado com outros beneficios, exceto aposentadoria.

Salario-maternidade

O salario-maternidade é um beneficio concedido as seguradas
durante o periodo de afastamento por gravidez, ado¢do ou guarda
judicial para fins de adogdo. A duragao do beneficio é de 120 dias,
podendo ser solicitado a partir do oitavo més de gestagdo ou apds o
nascimento da crianga. O saldrio-maternidade também é concedido
nos casos de adogdo, independente da idade da criancga.

Outros Beneficios

— Auxilio-reclusdo: Beneficio pago aos dependentes do segura-
do de baixa renda que se encontra preso em regime fechado.

- Saldrio-familia: Beneficio concedido aos segurados de baixa
renda que possuem filhos menores de 14 anos ou invalidos.

Cdlculo e Atualizac6es dos Beneficios

Com as alteragBes trazidas pela Emenda Constitucional n?
103/2019, os critérios para o calculo dos beneficios foram modifica-
dos. Por exemplo, para a aposentadoria, o calculo do valor passou a
considerar a média de 100% dos salarios de contribui¢do ao longo
da vida do trabalhador, ao invés dos 80% maiores saldrios. Além
disso, o tempo de contribui¢do e a idade minima passaram a ter um
papel mais relevante na defini¢do do valor final do beneficio.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

E GESTAO

GOVERNANGA. GOVERNANGCA NO SETOR PUBLICO (RE-
FERENCIAL BASICO DE GOVERNANGA ORGANIZACIONAL
PARA ORGANIZAGOES PUBLICAS E OUTROS ENTES JURIS-
DICIONADOS DO TCU)

Introdugdo

A governanga no setor publico é um conceito de grande rele-
vancia, especialmente em paises como o Brasil, onde a confianga
da sociedade nas instituicdes publicas depende diretamente da
qualidade dos servigos prestados e da correta gestdo dos recursos
publicos. Governanga, em linhas gerais, refere-se ao conjunto de
processos, hormas e praticas que orientam a forma como as orga-
nizagdes, sejam elas publicas ou privadas, sao geridas, assegurando
que seus objetivos sejam alcangados de forma eficiente, transpa-
rente e ética.

No setor publico, uma boa governancga garante ndo apenas a
correta aplicagdo dos recursos financeiros, mas também a presta-
¢do de contas a sociedade, a promogdo da transparéncia e a eficién-
cia na entrega de servigos. Dessa forma, contribui para a promogao
de uma administragdo publica mais eficiente, democratica e voltada
para o interesse publico. A implementacdo de praticas de governan-
¢a é essencial para combater a corrupgdo, o desperdicio de recursos
e melhorar a qualidade dos servigos oferecidos.

No Brasil, o Tribunal de Contas da Unido (TCU) tem desempe-
nhado um papel fundamental na promogao da governanga no setor
publico. Para apoiar essa pratica, o TCU desenvolveu o Referencial
Basico de Governanga Organizacional para Organizag¢Ges Publicas e
Outros entes jurisdicionados. Esse referencial serve como guia para
os gestores publicos, oferecendo orientagdes sobre os principios e
praticas de governanca que devem ser adotadas para garantir que
as organizagdes publicas atinjam seus objetivos e sirvam de forma
eficaz aos cidaddos.

Principios da Governanga Publica segundo o TCU

O Referencial Basico de Governanga Organizacional do TCU se
fundamenta em principios essenciais que orientam as praticas de
governanga no setor publico. Esses principios sdo universais e ga-
rantem que as organizagdes publicas atuem de forma responsavel e
em conformidade com suas finalidades institucionais. Os principais
principios abordados pelo TCU sdo: transparéncia, prestacdo de
contas (accountability), responsabilidade e equidade.

- Transparéncia: A transparéncia é o pilar fundamental da go-
vernanga, especialmente no setor publico, onde a sociedade tem
o direito de acompanhar e avaliar como os recursos publicos estdo
sendo utilizados. O TCU destaca que as organiza¢des publicas de-
vem garantir que as informacgGes relevantes sobre suas atividades,
decisGes e utilizagdo de recursos estejam disponiveis de forma clara

e acessivel para todos. A transparéncia ndo se limita a divulgagdo
de dados, mas inclui a clareza na comunicagdo dos objetivos, das
metas alcangadas e dos desafios enfrentados.

- Prestagdo de Contas (Accountability): A prestagcdo de contas
estd intrinsecamente ligada a transparéncia. As organizagoes publi-
cas devem ndo apenas divulgar suas atividades, mas também es-
tar prontas para justificar suas decisdes e a¢Ges. Segundo o TCU, é
fundamental que os gestores publicos assumam a responsabilida-
de por seus atos e oferecam explicagdes claras a sociedade e aos
drgdos de controle sobre o cumprimento de suas obrigagdes. Isso
inclui a responsabilizagdo por resultados, sejam eles positivos ou
negativos.

- Responsabilidade: Esse principio esta diretamente relaciona-
do a ética e ao compromisso dos gestores publicos com a realizagdo
de suas fungdes de forma eficiente e responsavel. O TCU destaca
gue os gestores publicos devem agir com diligéncia, adotando pra-
ticas que assegurem a boa gestdo dos recursos publicos, garantindo
que esses recursos sejam aplicados de forma eficaz para alcangar os
objetivos institucionais.

- Equidade: A equidade, por sua vez, refere-se ao tratamento
justo e imparcial que deve ser dado a todos os cidadaos, sem discri-
minagdes ou privilégios indevidos. As politicas e decisGes publicas
devem beneficiar a sociedade como um todo, respeitando a diversi-
dade e assegurando que todos tenham acesso aos servigos publicos
de maneira justa e igualitdria.

Esses principios sdo a base para qualquer modelo de governan-
¢a publica eficaz e servem de guia para a elaboragdo de politicas,
programas e ag¢des dentro das organizagGes publicas. O cumpri-
mento desses principios contribui para a construgao de uma admi-
nistragdo publica mais ética, eficiente e comprometida com o bem-
-estar da sociedade.

Estrutura e Componentes da Governanga Organizacional para
o Setor Publico

O Referencial Basico de Governanga Organizacional do TCU de-
fine uma estrutura solida para a governanga no setor publico, com-
posta por trés pilares principais: lideranga, estratégia e controle.
Esses pilares sdo fundamentais para garantir que as organizagdes
publicas atinjam seus objetivos de forma eficiente e responsavel.

- Lideranga: A lideranga eficaz é o ponto central de qualquer
modelo de governanga. No setor publico, os lideres tém a responsa-
bilidade de definir o rumo estratégico da organizagdo, garantir que
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os principios de governanca sejam implementados e promover uma cultura organizacional voltada para a transparéncia e responsabilida-
de. O TCU destaca a importancia da lideranca exemplar, que inspire os demais servidores a seguir boas praticas e a agir de acordo com os
valores institucionais.

- Estratégia: A estratégia é o componente que orienta as a¢des da organizagdo em diregcdo ao cumprimento de seus objetivos. Para
isso, é essencial que as organizagGes publicas tenham um planejamento estratégico bem definido, com metas claras e mensurdveis. O TCU
refor¢ca que a estratégia deve ser elaborada com base em diagnédsticos precisos das necessidades da sociedade e deve incluir mecanismos
de monitoramento e avaliacdo para assegurar que os resultados desejados sejam alcancados.

- Controle: O controle é o pilar que garante que as a¢8es da organizagdo estdo em conformidade com as normas e regulamentos, além
de assegurar que os recursos publicos estdo sendo utilizados de forma eficiente. O controle abrange tanto os mecanismos internos de fis-
calizagdo quanto os processos de auditoria e avaliagdo externa. O TCU destaca a importancia de uma estrutura de controle bem definida,
que permita identificar falhas, corrigir desvios e garantir a transparéncia e a integridade nas operagGes.

Esses trés pilares formam a base da governancga organizacional, e sua correta implementagdo é fundamental para que as organizagGes
publicas operem de maneira eficiente, responsavel e em consonancia com os principios estabelecidos.

Implementagdo e Melhoria da Governanga nas Organizagoes Publicas

A implementacado das diretrizes do Referencial Basico de Governanga Organizacional nas organizagdes publicas requer planejamento,
comprometimento e a adog¢do de boas praticas de gestdo. O TCU sugere uma série de a¢es que podem ser adotadas para promover a go-
vernanga, tais como a criagdo de comités de governanga, o desenvolvimento de planos estratégicos bem estruturados e a implementagao
de sistemas de controle interno.

Um dos principais desafios enfrentados na implementagdo da governanga no setor publico é a resisténcia a mudanga. A cultura or-
ganizacional tradicional, muitas vezes baseada em praticas hierdrquicas e centralizadoras, pode dificultar a adogdo de novas praticas de
transparéncia, accountability e controle social. Por isso, é essencial que os lideres publicos estejam comprometidos com a disseminagao
dos principios de governanca e incentivem a participacdo dos servidores e da sociedade nesse processo.

Além disso, a melhoria continua da governanga requer a avaliagdo constante das praticas adotadas e a adaptacdo das estratégias
conforme as necessidades da sociedade e os desafios enfrentados pela administragao publica. Ferramentas como auditorias internas,
pesquisas de satisfagdo da sociedade e mecanismos de controle social sdo essenciais para identificar areas de melhoria e garantir que a
governanga publica esteja sempre alinhada com os objetivos institucionais e os interesses da populagdo.

O Papel dos Agentes Publicos e da Sociedade na Governanga Publica

Os agentes publicos tém um papel crucial na implementagdo e no fortalecimento da governanga no setor publico. Como gestores e
servidores, eles sdo responsaveis por garantir que as politicas e diretrizes estabelecidas sejam seguidas e que os principios de transpa-
réncia, responsabilidade e equidade sejam aplicados no dia a dia da administragdo publica. O TCU destaca que o comprometimento dos
agentes publicos com a ética e a boa gestdo é essencial para o sucesso da governanca.

Além disso, a participagdo da sociedade civil € um componente fundamental da governanga publica. O controle social, exercido por
meio da fiscalizagdo das agGes do governo e da cobranga de resultados, € um mecanismo indispensavel para garantir que os gestores pu-
blicos atuem de forma transparente e responsdvel. O TCU incentiva a criagdo de canais de comunicagdo entre governo e sociedade, para
que esta tenha um papel ativo na avaliagao e melhoria dos servigos publicos.

Conclusao

A governanga no setor publico é uma ferramenta essencial para o aprimoramento da gestdo publica e o fortalecimento da confianga
da sociedade nas institui¢cdes. O Referencial Basico de Governanga Organizacional do TCU oferece um guia completo para que as organiza-
¢Oes publicas adotem praticas de governanga que assegurem a eficiéncia, a transparéncia e a responsabilidade na utilizagdo dos recursos
publicos.

A implementagdo de uma governanga eficaz exige o comprometimento dos lideres e servidores publicos, assim como a participagdo
ativa da sociedade civil. Somente com a colaborac¢do de todos os atores envolvidos serd possivel alcancar uma administragdo publica mais
ética, eficiente e voltada para o interesse publico.

Prezado (a),

A fim de atender na integra o contetdo do edital, este topico serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é reserva-
da para a inclusdo de materiais que complementam a apostila, sejam esses, legislagbes, documentos oficiais ou textos relacionados a este
material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sGo organizados de acordo com o titulo do topico a que se referem e podem
ser acessados sequindo os passos indicados na pdgina 2 deste material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Visto a importdncia das leis indicadas, Id vocé acompanha melhor quaisquer atualizagbes que surgirem depois da publicagdo da apos-
tila.

Editora o,
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Se preferir, indicamos também acesso direto ao arquivo pelo link a seguir: https://portal.tcu.gov.br/imprensa/noticias/tcu-publica-a-
-3-edicao-do-referencial-basico-de-governanca-organizacional.htm

Bons estudos!

GESTAO ESTRATEGICA: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, TATICO E OPERACIONAL, ANALISE DE SWOT, BALANCED SCORE-
CARD, OKR

Gestdo Estratégica
Varias sdo as definicGes sobre estratégia, entretanto de uma forma resumida, pode-se relatar os cinco Ps da estratégia resumidos no
quadro abaixo®.

Estratégia é: Definicdo
1-Plano Diregdo, guia, curso de agada, caminho para se chegar ao objetivo (estratégia pretendida)
2 - Padrdo Comportamento consistente e coerente ao longo do tempo, correspondente a estratégia pretendida
3 - Posigao Uma forma de colocar o o produto num determinado mercado
4 - Perpectiva Uma maneira peculiar de conduzir suas operag¢des olhando para dentro dela e para a visdo da organizagdo
5 - Pretexto Estratagema para enganar e confundir um oponente ou concorrente

http://uniso.br/assets/docs/publicacoes/eduniso/publicacoes/gestao-estrategica.pdf

Resume-se a estratégia em presumir a existéncia de reflexdes, consideragdes e preocupagdes sobre o futuro em mutagdo e a definigdo
de planos para alcangar o futuro desejado. Ao se definir estratégia faz-se, entre outras, duas diferenciagdes importantes:

1) entre decisdo e solugdo;

2) problema de légica e problema de estratégia.

Em um problema de |dgica pessoas diferentes chegam a mesma solugdo, pois existem agOes e reagbes previsiveis. Ja, em um problema
de estratégia, ha oponentes com reagGes imprevisiveis e, portanto, tem-se que considerar novas decisdes a cada agdo tomada como em
um jogo competitivo.

A definicdo sobre estratégia fica assim resumida: Estratégia é um guia para decisGes sobre interagcGes com oponentes, de reagdes
imprevisiveis, que compreende duas partes, acoes e reages envolvendo aspectos do negdcio, e preparagdo para obter vantagens nas
interagdes.

— Planejamento

Planejamento é a fung¢do administrativa que determina antecipadamente o que se deve fazer e quais objetivos devem ser alcangados.
O planejamento é responsavel por definir objetivos, metas e planos para a organiza¢do®.

Segundo o Diciondrio Aurélio, Planejamento é: “O ato ou efeito de planejar (fazer o plano ou planta; tragar); Trabalho de preparagéo
para qualquer empreendimento, segundo roteiro e métodos determinados; Elaboragéio por etapas, com bases técnicas, de planos e pro-
gramas com objetivos definidos”.

O planejamento envolve questionamentos sobre: o que fazer, como, quando, quanto, para quem, por que, por quem e onde. Em re-
sumo, o planejamento é o ato de planejar, onde, planejar é definir objetivos e os meios para alcanga-los.

O resultado do planejamento é um plano que deve contemplar os seguintes elementos:

¢ Objetivos e metas;

¢ Meios necessarios para realizagdo (humanos, financeiros, materiais, informacionais e tecnoldgicos);

¢ Mecanismos de controle (dispositivos e indicadores de desempenhos que permitam o monitoramento durante a execugdo do
planejado a fim de evitar desvios em relagdo ao estabelecido).

Dessa forma, quando o processo de planejamento é bem executado, este potencializa as chances de se obter éxito naquilo que se
pretende alcancar.

Tipos de Planejamento
Na consideragdo dos grandes niveis hierarquicos dentro de uma organizagdo, podem-se distinguir trés tipos de planejamento:
¢ Planejamento Estratégico;
¢ Planejamento Tatico;
1 Oliveira, Ivaldir Vaz de. Gestdo estratégica: aplicagéio em arranjos empresariais / Ivaldir Vaz de Oliveira. — Sorocaba, SP: Eduniso, 2017.
2 https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/MANUAL_DE_PLANEJAMENTO_ESTRATEGICO_MAIO_2021.pdf

Editora o
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® Planejamento Operacional.

nivel decisdes plangjamento
estratéeico estratégicas | estratégico
nivel decisdes plangjamento
[iiT iL‘t} taticas tatico
nivel decisdes planejamento

operac ional operacionais operacional
|

https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/MANUAL_DE_PLANEJAMENTO_ESTRATEGICO_MAIO_2021.pdf

Planejamento Estratégico

E o processo administrativo que proporciona sustentagio metodoldgica para se estabelecer a melhor direcdo a ser seguida pela
organizagdo, visando ao otimizado grau de interagdo com o ambiente e atuando de forma inovadora e diferenciada. O planejamento es-
tratégico é de responsabilidade dos niveis mais altos da organizag¢do e diz respeito tanto a formulagdo de objetivos quanto a sele¢édo dos
cursos de acdo a serem seguidos para sua consecucao, levando em conta as condigdes externas e a evolugdo esperada para a instituicdo.

Dessa forma, podemos ver o planejamento estratégico como um mapeamento de todas as etapas necessarias para se atingir aquilo
que deseja. Esse processo pode ser resumido a trés situagdes principais:

e Situagdo atual — o ponto em que vocé se encontra neste momento, o que se tem e o que é preciso para atingir as metas e objetivos;

e Situagdo desejada no futuro — aquilo que se deseja alcangar, onde se quer estar daqui a 1, 5, 10, ou mais anos;

e Como alcanga-la — o que é preciso que ter e desenvolver para alcangar o objetivo almejado. Quais recursos internos e externos serdao
necessarios para a conquista.

Em resumo, define a missio, a filosofia /valores, visdo e os objetivos da organizacio, considerando os fatores externos e internos, e
relaciona-se com objetivos de longo prazo e agdes que afetam toda da instituigdo.

Planejamento Tatico

Tem por objetivo otimizar determinada area de resultado e ndo a organizacdo como um todo, trabalhando com a decomposicdo dos
objetivos, estratégias e politicas estabelecidas no planejamento estratégico, possibilitando a realizagdo deste. Logo, é desenvolvido em
niveis organizacionais inferiores tendo como principal finalidade a utilizagdo eficiente dos recursos disponiveis para a consecugao de ob-
jetivos previamente fixados.

Sdo caracterizados por serem planos de média duragdo que abrangem os departamentos da organizagdo, tendo como responsaveis
aqueles que fazem parte dos niveis intermedidrios: gerentes e demais gestores de departamentos.

O planejamento tatico relaciona-se com objetivos de médio prazo, com maneiras e a¢des que, geralmente afetam somente parte da
instituicdo. Ressalta-se que, mesmo estando relacionado a um setor/departamento, é importante que o mesmo esteja alinhado ao plane-
jamento estratégico como forma de “unificar” e dar continuidade ao processo de planejamento organizacional.

Planejamento Operacional

O planejamento operacional corresponde a um conjunto de partes homogéneas como resultado do desdobramento do planejamento
tatico. Refere-se aos grupos, equipes e individuos da organizagdo, estabelecendo objetivos e metas para as equipes e individuos.

O planejamento operacional deve conter os seguintes detalhes:

e Os recursos necessarios para seu desenvolvimento e implantagdo;
* Os procedimentos basicos a serem adotados;

¢ Os resultados finais esperados;

® Os prazos estabelecidos;

¢ Os responsaveis por sua execug¢do e implantagdo.

E um plano de curta duragdo e relaciona-se com as rotinas operacionais da instituicdo e afetam somente as unidades setoriais.
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