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LINGUA PORTUGUESA

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
fundamentais para quem se prepara para concursos publicos,
exames escolares ou qualquer prova que envolva Lingua
Portuguesa. Dominar essas competéncias pode ser o diferencial
entre uma boa e uma excelente pontuacdo, especialmente em
provas que cobram interpreta¢do textual de forma intensa e
minuciosa.

Mas qual é a verdadeira diferenca entre compreensdo e
interpretacdo? Muitas vezes, esses dois conceitos sao tratados
como sinénimos, mas possuem diferengas importantes. A
compreensdo envolve a habilidade de entender o que o texto
expressa de maneira clara e direta, ou seja, aquilo que esta
explicito na superficie das palavras. E a capacidade de captar o
significado literal das frases, ideias e argumentos apresentados

pelo autor. Ja a interpretacdo vai além: é a habilidade de ler nas
. esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas

entrelinhas, de inferir significados ocultos e de construir sentidos
gue nao estdo evidentes no texto, mas que podem ser deduzidos
a partir do contexto, dos detalhes e da experiéncia do leitor.
Desenvolver a habilidade de compreender e interpretar
textos é uma tarefa que exige pratica e dedicagdo. Ao longo
deste estudo, exploraremos as diferengas entre compreensdo
e interpretagdo, os tipos de linguagem que influenciam a
interpretacdo textual e o conceito de intertextualidade, que é

quando um texto se relaciona com outro para construir novos '

significados. Esses conhecimentos sdo essenciais para uma leitura
mais aprofundada e para uma interpretagao mais assertiva dos
textos que aparecem em provas de concursos e avaliagbes em
geral.

— Diferenga entre Compreensdo e Interpretagao

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
interligadas, mas que apresentam diferengas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em
contextos de provas e concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o
texto comunica de forma explicita. E a identificagdo do contetido
gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender

um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases

e paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
gue estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de
absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

ol

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS M ;
© compreens3o dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta
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Exemplo de compreensdo:
Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a

claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em
que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagdo envolve a leitura das
entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢o para
compreender o que ndo estd diretamente expresso no texto.
Essa habilidade requer do leitor uma analise mais profunda,
considerando fatores como contexto, intengdes do autor,

© experiéncias pessoais e conhecimentos prévios. A interpretacdo

é a construcdo de significados que vao além das palavras literais,
e isso pode envolver deduzir informacg&es nado explicitas, perceber
ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a
interpretacdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou
de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo

implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta
no texto, enquanto a interpretagdo é a habilidade de extrair do
texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a
compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo
exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as intengGes do autor.

Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o
sucesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba
identificar informacgGes explicitas e, em outras ocasides, que
ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais
profundos e complexos.

— Tipos de Linguagem
Para uma interpretacdo de textos eficaz, é fundamental

_entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser

empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressao
ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leitura
e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de
linguagem que costumam ser abordados nos estudos de Lingua
Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).

Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas interacdes humanas. E por
meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
pensamentos e informagdes.
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LINGUA PORTUGUESA

Exemplos:
— Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdao exemplos de linguagem verbal.
—Quando um autor escreve um poema, um romance ou uma
carta, ele esta utilizando a linguagem verbal para transmitir sua
mensagem.

Na interpretacdo de textos, a linguagem verbal é a que
oferece o conteudo explicito para compreensdo e analise.
Portanto, ao se deparar com um texto em uma prova, é a partir
da linguagem verbal que se comega o processo de interpretagdo,
analisando as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do
discurso.

Linguagem Nao-Verbal
A linguagem nao-verbal é aquela que se comunica sem
0 uso de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como
imagens, cores, simbolos, gestos, expressoes faciais e sinais, para
transmitir mensagens e informagdes. Esse tipo de linguagem é
extremamente importante em nosso cotidiano, ja que muitas
vezes as imagens ou os gestos conseguem expressar significados
que palavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.
Exemplos:
— Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.
— As expressoes faciais e gestos durante uma conversa ou em
um filme.
—Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que transmitem
sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem nao-verbal
exige do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
ndo estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta
uma charge ou uma propaganda, sera necessario interpretar os
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combina¢do da linguagem verbal
e da linguagem ndo-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras
guanto imagens para se comunicar. Esse tipo de linguagem
é amplamente utilizado em nosso dia a dia, pois permite a
transmissdo de mensagens de forma mais completa, ja que se
vale das caracteristicas de ambas as linguagens.

Exemplos:

— Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (linguagem
ndo—verbal) e baldes de fala (linguagem verbal) para narrar a
historia.

— Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

— As apresentac0es de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

Alinguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar
informacgdes provenientes de diferentes fontes para construir o
sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo, é
comum encontrar questBes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e ndo-verbal para interpretar corretamente
o conteudo.

ol

Importancia da Compreensio dos Tipos de Linguagem

Entender os tipos de linguagem é crucial para uma
interpretacdo de textos eficaz, pois permite que o leitor
reconhega como as mensagens sdo construidas e transmitidas.
Em textos que utilizam apenas a linguagem verbal, a atengao
deve estar voltada para o que esta sendo dito e como as ideias
sdo organizadas. Ja em textos que empregam a linguagem nao-
verbal ou mista, o leitor deve ser capaz de identificar e interpretar
simbolos, imagens e outros elementos visuais, integrando-os ao
conteudo verbal para chegar a uma interpretagao completa.

Desenvolver a habilidade de identificar e interpretar os
diferentes tipos de linguagem contribui para uma leitura mais
critica e aprofundada, algo essencial em provas que avaliam
a competéncia em Lingua Portuguesa. Essa habilidade é
um diferencial importante para a compreensdo do que esta
explicitamente escrito e para a interpretagdo das nuances que a
linguagem ndo-verbal ou mista pode adicionar ao texto.

— Intertextualidade

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofundada,
especialmente em contextos de provas de concursos publicos.
Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz
referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja
existente. Esse fendbmeno é comum na literatura, na publicidade,
no jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagdo.

Definicao de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se
relaciona com outro, estabelecendo uma rede de significados
gue enriquece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto,
o autor cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar,
ironizar ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre
textos pode ocorrer de varias formas e em diferentes graus de
intensidade, dependendo de como o autor escolhe incorporar
ou dialogar com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto
é completamente original, pois todos se alimentam de outros
textos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiragOes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes
intertextuais que ele estabelece.

Tipos de Intertextualidade
A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

— Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.
Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma
passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando a
citagdo entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor estd utilizando
a intertextualidade por meio da cita¢do.
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— Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho
de forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo
0 mesmo conteudo ou ideia central do original. A parafrase
respeita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de forma
nova.

Exemplo: Um estudante que |é um poema de Carlos
Drummond de Andrade e reescreve 0s versos com suas proprias
palavras esta fazendo uma parafrase do texto original.

— Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com o
objetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia modifica
o texto original, subvertendo seu sentido ou adaptando-o a uma
nova realidade.
Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso de
parddia.

— Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto ou
obra. Ndo é citada diretamente, mas ha indicios claros que levam
o leitor a perceber a relagdo com o texto original.

Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da maga”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Addo e Eva, sem
mencionar explicitamente a histdria.

— Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o estilo
ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengao critica ou
irbnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma homenagem ou
uma maneira de incorporar elementos de uma obra anterior em
um novo contexto.

Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
cldssico literdrio como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histéria contemporanea.

A Fungao da Intertextualidade

A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o
leitor estabelega conexdes e compreenda melhor as intengdes
do autor. Ao perceber a referéncia a outro texto, o leitor amplia
seu entendimento e aprecia o novo sentido que surge dessa
relagdo. Além disso, a intertextualidade contribui para criar
um didlogo entre diferentes obras, épocas, autores e géneros,
tornando a literatura e outros tipos de textos mais dinamicos e
multifacetados.

Em provas de concursos publicos, questbes de
intertextualidade costumam explorar a capacidade do candidato
de identificar essas referéncias e entender como elas influenciam
o sentido do texto. A habilidade de reconhecer citagdes, alusdes,
parddias e outras formas de intertextualidade é, portanto, uma
competéncia valiosa para quem busca se destacar em exames
que avaliam a interpretagdo de textos.

Exemplos Praticos de Intertextualidade

Para ilustrar como a intertextualidade se manifesta na
pratica, vejamos alguns exemplos:

— Um artigo jornalistico que menciona a frase “ser ou nao
ser, eis a questdo” estd fazendo uma referéncia a famosa obra
“Hamlet”, de William Shakespeare. O uso dessa expressdo
enriquece o artigo ao trazer o peso filoséfico da duvida existencial

presente na pega.
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— Uma charge politica que apresenta um politico com o nariz
crescendo faz uma intertextualidade com a histdria de “Pindquio”,
sugerindo que o politico é mentiroso.

— Um romance que comeg¢a com a frase “Era uma vez” faz
uma intertextualidade com os contos de fadas, estabelecendo
desde o inicio uma conexdo com o género literdrio que trabalha
com histdrias encantadas e fabulosas.

Dicas para Identificar a Intertextualidade em Textos

— Conhecimento prévio: Quanto mais vocé conhecer
diferentes obras, autores e contextos histéricos, mais facil sera
identificar as referéncias intertextuais.

- Preste atengao a citagoes e alusoes: Fique atento a trechos
que parecem ecoar outras obras ou expressdes conhecidas.

—Observe o tom e aintengdo do autor: Analise se a referéncia
tem um carater humoristico, critico ou de homenagem. lIsso
ajuda a identificar se é uma parddia, citacdo, alusdo, etc.

- Leia com atengdo os titulos e epigrafes: Muitas vezes, os
titulos de textos ou as frases introdutdrias (epigrafes) trazem
referéncias explicitas a outras obras.

Compreender a intertextualidade é fundamental para
interpretar textos de maneira mais completa e aprofundada.
Ao perceber o didlogo que um texto estabelece com outros, o
leitor consegue captar os multiplos significados e enriquecer sua
analise, o que é uma habilidade valiosa tanto para provas quanto
para a leitura critica em geral.

— Dicas para uma Boa Interpretag¢do de Textos

Desenvolver a habilidade de interpretagdo de textos é um
diferencial importante para quem busca sucesso em concursos
publicos, vestibulares e outros exames que avaliam competéncias
em Lingua Portuguesa. A interpretacdo vai além de simplesmente
compreender o que esta escrito; ela exige que o leitor extraia
o sentido mais profundo, faga inferéncias e reconhega nuances
e inten¢des do autor. Aqui estdo algumas dicas praticas para
aprimorar a sua interpretagdo de textos:

Leia o Texto com Ateng¢ao e Sem Pressa

Muitas vezes, a ansiedade durante a leitura pode prejudicar
a compreensdo do texto. Por isso, é importante ler com calma,
dedicando tempo para entender o que o autor estad dizendo.
Uma leitura cuidadosa ajuda a captar detalhes, identificar o
tema central e evitar erros de interpretacdo. Se o texto for longo,
divida-o em partes e faga uma leitura atenta de cada trecho.

Identifique o Tema e a Ideia Principal

Apos a leitura inicial, procure identificar qual é o tema do
texto (o assunto sobre o qual ele trata) e a ideia principal (o
ponto de vista ou mensagem que o autor deseja transmitir).
Pergunte a si mesmo: “Sobre o que o autor estd falando?” e
“Qual é a mensagem central que ele quer passar?”. Ter clareza
sobre o tema e a ideia principal é essencial para compreender o
texto de forma global.

Dica: Ao final de cada pardagrafo, tente resumir em uma frase
o que foi dito. Isso ajuda a manter o foco na ideia principal e a
construir uma visdo clara do texto como um todo.
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Faga Inferéncias

Ainterpretacdo de textos muitas vezes requer que o leitor va
além do que esta explicito e faga inferéncias, ou seja, dedugdes
baseadas nas informagdes fornecidas pelo texto. Para isso, é
importante juntar pistas, palavras e contextos que o autor utiliza
para chegar a conclusGes nao ditas diretamente. Uma boa pratica
€ questionar: “O que o autor quer dizer com isso?” ou “Qual é a
intengdo por tras desta afirmagdo?”.

Exemplo: Se um texto diz: “Ele olhou para o céu e pegou seu
guarda-chuva”, vocé pode inferir que provavelmente vai chover,
mesmo que o texto ndo diga isso diretamente.

Preste Atencdo a Palavras-Chave e Conectores
As palavras-chave e os conectores (como “portanto”,
" A ”n H ”n ” 4 H 4 H
porém”, “assim”, “no entanto”, “além disso”) ajudam a entender
a légica e o raciocinio do texto. Elas indicam como as ideias estdo
conectadas, se ha uma relagdo de causa e efeito, oposi¢dao ou
conclusdo. Identificar essas palavras é fundamental para captar

a estrutura do texto e entender a linha de pensamento do autor.

Dica: Sublinhe ou destaque as palavras-chave e conectores
durante a leitura. Isso ajuda a visualizar a organizagdo do texto e
a compreender as relagBes entre as ideias.

Entenda o Contexto

Todo texto estd inserido em um contexto, que pode ser
histérico, cultural, social ou ideoldgico. Conhecer esse contexto
é essencial para interpretar corretamente o que o autor quer
transmitir. Pesquise sobre o periodo em que o texto foi escrito,
o perfil do autor ou os eventos que influenciaram a obra. Isso
pode oferecer insights valiosos sobre as intengGes do autor e o
significado do texto.

Exemplo: Um texto produzido durante um periodo de guerra
pode refletir ideias e valores diferentes de um texto escrito em
tempos de paz, e esse contexto é importante para interpretar a
mensagem corretamente.

Analise o Género e a Estrutura do Texto

Cadatipo de texto tem caracteristicas proprias, e conhecé-las
ajuda a interpretar a mensagem. Um poema, uma crbnica, uma
noticia, um artigo cientifico ou uma propaganda tém estruturas,
linguagens e objetivos diferentes. Ao identificar o género do
texto, o leitor consegue ajustar sua interpretacdo e compreender
melhor o que o autor pretende.

Dica: Pergunte-se: “Este texto é informativo, argumentativo,
narrativo ou descritivo?” Entender o propdsito do texto facilita a
interpretagao.

Questione o Texto

Uma leitura critica e reflexiva é fundamental para uma boa
interpretacdo. Faca perguntas ao longo da leitura: “Por que o
autor usou este termo?”, “O que ele quer me convencer?”, “Existe
alguma contradigdo aqui?”, “O autor tem um posicionamento
ou opinido?”. Ao questionar o texto, vocé desenvolve uma
interpretagdo mais aprofundada e se torna um leitor mais ativo.

Utilize Conhecimentos Prévios

Nossa bagagem cultural, conhecimentos adquiridos em
outras leituras e experiéncias de vida enriquecem a interpretagdo
de um texto. Muitas vezes, a compreensdo de intertextualidades,
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referéncias histdricas ou sociais depende do que ja sabemos.
Portanto, relacionar o que vocé esta lendo com outros textos,
experiéncias e conhecimentos prévios facilita a interpretagdo.

Exemplo: Ao ler uma alusdo a “Ulisses” em um texto
contemporaneo, seu conhecimento sobre a “Odisseia” de
Homero podera oferecer um significado adicional ao que esta
sendo lido.

Releia o Texto, se Necessario

Se apds a primeira leitura vocé ndo conseguiu compreender
plenamente o texto, ndo hesite em reler. A releitura permite
captar detalhes que passaram despercebidos e ajuda a entender
melhor as ideias do autor. Muitas vezes, uma segunda ou
terceira leitura revela nuances e elementos essenciais para a
interpretagao.

Faga AnotagGes e Resumos

Ao ler um texto, faca anotagdes das ideias principais,
argumentos do autor, palavras-chave e sua interpretagdo pessoal.
Elaborar resumos do que foi lido ajuda a fixar o contetdo e a
estruturar a compreensdo do texto, facilitando a interpretagdo e
a revisao posterior.

Ainterpretagdo de textos é uma habilidade que se desenvolve
com pratica, atencdo e reflexdo. Seguindo essas dicas, vocé
estara mais preparado para enfrentar questdes de interpretagdo
em provas de concursos publicos e exames, aumentando sua
capacidade de compreender e interpretar textos de forma
critica e eficaz. Lembre-se de que a interpretagdo é um processo
dindmico e exige que o leitor seja um agente ativo na construgdo
do sentido do texto.

TIPOLOGIA TEXTUAL M

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e produgdo de textos em diversas situacdes
comunicativas, sendo um tema recorrente em provas de
concursos publicos. Ao compreender esses conceitos, o
candidato adquire a capacidade de interpretar de forma mais
eficaz os diferentes textos que encontrard, além de aprimorar sua
habilidade de redigir conforme as exigéncias de cada situagdo.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
gue caracterizam a forma como o conteudo é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. J4 os géneros textuais sdo as variadas manifestagoes
desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e
ao meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de
opinido, entre outros.

— Tipos Textuais: Definigao e Caracteristicas Gerais

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagdo que
orientam a maneira como um texto é construido, determinando
sua fungdo comunicativa e as estratégias linguisticas empregadas
em sua elaboragdo. Esses tipos sdo considerados padrdes
relativamente estaveis que definem a forma e o propdsito do
texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem sera
apresentada.
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIA-
MENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.

Cormm ) o]

1. Expandir

[ Z. Conta

[ 3. Pastas

[ 4. Configuragoes

L 5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Ramaon
D maniod
Imagens

Botao Expandir
Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuragdes da conta é

possivel modificar as informagdes do usudrio, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢Ges de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.

& ki Suas informagtes

Crimr nus imagem

[ = [=] %

Configuragdes de conta
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Ligar/Desligar: a opc¢do “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizacdes do sistema operacional, mas,
com frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca
carga. Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

¢) Hibernar: opc¢do criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas ndo volta tdo rapidamente quanto a Suspensdo ao ponto em que estava.

Além dessas opgGes, acessando Conta, temos:

Bt origraracoes o conts

d) Sair: o usuario desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usudrio, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente dd a opgdo de trocar de usuario, sem que o usuario atual faca o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.
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Esquematizando essas opgdes:

| i
| Suspender Hibernar !
| i
| Economia de energia Maior economia de energia i
i i
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas E
i i
] - z P -

! Computador ndo & Computador @ desligado, |}
i desligado (somente em caso apds armazenamento dos i
i de baixa carga em bateria) dados e programas em disco i
i 1
| . |
|| Retorno rapido a execucio Retorno mais lento H
; :
N ey )

Desliga o computador completamente. O LD

§E Todos oo aphcrism
Mao salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ao
usudrio sa deseja salvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalacies e atualizacies.

Blogueia a conta do usudrio.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Ligar/Desligar e outras opgdes.
Area de trabalho, icones e atalhos

Area de Trabalho
A Area de trabalho (ou desktop) é a principal érea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o
lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. fcones 2. Papel de Parede
(aplicativos & atalhos) (Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL (OU PRO-
POSICIONAL). PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS.
TABELASVERDADE. EQUIVALENCIAS. LEIS DE MORGAN

Uma proposi¢do é um conjunto de palavras ou simbolos que
expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo
um juizo sobre algo. Uma proposicdo afirma fatos ou ideias que

podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto ' nusculas, como p, g, T, etc.

central do estudo légico, onde analisamos e manipulamos pro- :

posi¢des para extrair conclusoes.

Valores Légicos

Os valores légicos possiveis para uma proposi¢cdo sdo:
- Verdadeiro (V), caso a proposicdo seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposicdo seja falsa.

Os valores légicos seguem trés axiomas fundamentais:
- Principio da Identidade: uma proposicdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposi¢cdo em
qualquer contexto légico.
- Principio da Ndo Contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradicdo.

— Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao € ou verda- ¢ ndo podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificagdes.

deira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel. Ou seja: :

“Toda proposi¢dao tem um, e somente um, dos valores légicos: V
ou F”

Exemplo: “Estd chovendo ou ndo estd chovendo” é sempre
verdadeiro, sem meio-termo.

Classifica¢do das Proposi¢oes
Para entender melhor as proposi¢des, é util classifica-las em
dois tipos principais:

> Sentencgas Abertas

Sdo sentencas para as quais ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato com-
pleto ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”

- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”

- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

> Sentencas Fechadas

Quando a proposi¢cdao admite um Unico valor légico, verda-
deiro ou falso, ela é chamada de sentencga fechada. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 =4"
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- Sentenca fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”

Proposigoes Simples e Compostas

As proposi¢gdes podem ainda ser classificadas em simples e
compostas, dependendo da estrutura e do nimero de ideias que
expressam:

> Proposi¢bes Simples (ou Atomicas)
Sao proposi¢Ges que ndo contém outras proposicdes como
parte integrante de si mesmas. Sao representadas por letras mi-

Exemplos:
p: “Jodo é engenheiro.”
g: “Maria é professora.”

> Proposi¢ées Compostas (ou Moleculares)
Formadas pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. Sdo representadas por letras maiusculas, como P, Q, R,

: etc., e usam conectivos légicos para relacionar as proposigdes
¢ simples.

Exemplo:
P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

Classificagdo de Frases

Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes
um valor légico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir en-
tre aquelas que podem ser usadas em raciocinios légicos e as que

“O céu é azul.” — Proposigdo logica (podemos dizer se é ver-
dadeiro ou falso).

“Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (é uma per-
gunta, sem valor légico).

“Jodo é alto.” — Proposigdo logica (podemos afirmar ou ne-
gar).

“Seja bem-vindo!” — N3o é proposigdo logica (é uma sauda-

. ¢do, sem valor légico).

“2+2=4" —Sentenca fechada (podemos atribuir valor légico,
é uma afirmacgao objetiva).
“Ele é muito bom.” — Sentenca aberta (ndo se sabe quem é
“ele” e o que significa “bom”).
“Choveu ontem.” — Proposicdo logica (podemos dizer se é
verdadeiro ou falso).
“Esta frase é falsa.” — N3o é proposic¢do logica (é um parado-

x0, sem valor légico).

“Abra a janela, por favor.” — N3o é proposigdo ldgica (é uma

¢ instrucdo, sem valor logico).

“O numero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se
sabe o valor de x)
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Agora veremos um exemplo retirado de uma prova:
1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
— A expressao x + y é positiva.
—Ovalorde V4 +3=7.
— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposigoes;

(C) trés proposigoes;

(D) quatro proposigoes;

(E) todas sdo proposicoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposigdo logica.

(B) N3o sabemos os valores de x e y, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e ndo é uma
proposicado légica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposigdo légica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposicio légica.

(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. N3o é uma proposic3o légica.

Resposta: B.

CONECTIVOS LOGICOS
Para formar proposi¢ées compostas a partir de proposi¢coes simples, utilizamos conectivos ldgicos. Esses conectivos estabelecem
relagdes entre as proposig¢bes, criando novas sentencgas com significados mais complexos. Sao eles:

~ Conec- Estrutura Exemplos
Operagao . ar
tivo Logica p q Resultado
Negacdo ~ou- Nao p "Hoje é domingo" - ~p: "Hoje ndo é domingo"
Conjungao A peq "Estudei" "Passei na prova" p ” q: "Estudei e passei na prova"
D|SJunf;ao v pouq "Vou ao cinema" | "Vou ao teatro" p v g: "Vou ao cinema ou vou ao teatro"
Inclusiva
Disjun¢do "Ganhei na "Recebi uma p @ q: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma
; @ Oupouq n " "
Exclusiva loteria heranca herancga
Condicional N Se p entdo "Est4 chovendo" Levarei o gu"ar— p = q: "Se esta chovendo, e"ntao levarei o guar-
q da-chuva da-chuva
Bicondicional o PSeeSO- |uy ierod par an’umero é ) p&>qg:"0 ndmero & par se Itle somente se é
mente se q divisivel por 2 divisivel por 2
Exemplo:

2. (VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da linguagem formal) utili-
zados para conectar proposi¢cdes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apresenta exemplos de
conjunc¢do, negagao e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,ptq

(B)pra,-p,p—>q

(Qp—>aq,pva,-p

(D)pvp,p—>a,-q

(Elpva,-~q,pvq

Resolugao:

Precisamos identificar cada conectivo solicitado na ordem correta. A conjun¢do é o conectivo A, como em p » g. A negacdo é
representada pelo simbolo -, como em -p. A implicacdo é representada pelo simbolo -, comoem p = q.

Resposta: B.
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TABELA VERDADE
A tabela verdade é uma ferramenta para analisar o valor Iégico de proposicGes compostas. O nimero de linhas em uma tabela
depende da quantidade de proposi¢des simples (n):

Numero de Linhas = 2"

Vamos agora ver as tabelas verdade para cada conectivo ldgico:

P q ~p p"q pvqg PDq P>q P9
\Y% \Y F Vv Vv F Vv \Y
\Y% F F F Vv \Y F F

F \Y Vv F Vv \Y Vv F

F F Vv F F F Vv \Y
Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢bes simples e distintas, entdo o nimero de linhas da tabela-verdade da
proposicdo (A > B) <> (C - D) sera igual a:

(A) 2;

(B) 4;

Q) 8;

(D) 16;

(E) 32.

Resolugao:

Temos 4 proposigdes simples (A, B, C e D), entdo aplicamos na férmula 2", onde n é o nimero de proposigdes. Assim, 2*= 16
linhas.

Resposta D.

EQUIVALENCIA

Duas ou mais proposigdes compostas sdo equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas logicas diferentes, apresentam a
mesma solugdo em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposicdes P(p,q,r,...) e Q(p,q,r,...) s30 ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

- Disjuncéo: ~ P v Q

P— Q --------------- Contrapositiva: ~ Q ->~P
é equivalente a|
Equivaléncias
A negagso de T _______________ PAQ é(~P)v(~Q)

A negacdo do e é o ou das negagdes!

PvQ é(~P)A(~Q)

A negacdo do ou é o e das negagdes!

P->Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacdo légica para a afirmagdo “Jodo € rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo ndo é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo ndo é rico, entdo Maria ndo é pobre.
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(E) Jodo ndo é rico, ou Maria néo é pobre.

Resolugdo:

Nesta questdo, a proposi¢ao a ser negada trata-se da disjun-
¢do de duas proposigdes ldgicas simples. Para tal, trocamos o co-
nectivo por “e” e negamos as proposi¢oes “Jodo € rico” e “Maria
é pobre”. Vejam como fica:

--------------

inegar

Jodo nao é rico e Maria nao é pobre.

Resposta: B.

Leis de Morgan

Com elas:

— Negamos que duas dadas proposi¢des sao ao mesmo tem-
po verdadeiras equivalendo a afirmar que pelo menos uma é
falsa

— Negamos que uma pelo menos de duas proposi¢des é ver-
dadeira equivalendo a afirmar que ambas sdo falsas.

ATENGAO
CONJUNGAO em DISJUNCAO

As Leis de Morgan ex-
primem que NEGAGAO
transforma:

DISJUNCAO em CONJUNGCAO

LOGICA DE ARGUMENTACAO: ANALOGIAS, INFEREN-
CIAS, DEDUCOES E CONCLUSOES

Um argumento refere-se a declaragao de que um conjunto
de proposigdes iniciais leva a outra proposicao final, que é uma
consequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento
é a relacdo que conecta um conjunto de proposi¢des, denotadas
como P1, P2,... Pn, conhecidas como premissas do argumento, a
uma proposi¢do Q, que é chamada de conclusdo do argumento.

P
P,

— premissas

2 |=v

— conclusbes

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

RACIOCINIO LOGICO
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Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo fornecido pode ser denominado de Silogismo,
que é um argumento formado por duas premissas e uma
conclusdo.

Quando se trata de argumentos légicos, nosso interesse
reside em determinar se eles sdo validos ou invalidos. Portanto,
vamos entender o que significa um argumento valido e um
argumento invalido.

Argumentos Validos

Um argumento é considerado valido, ou legitimo, quando a
conclusdo decorre necessariamente das propostas apresentadas.

Exemplo de silogismo:

P1: Todos os homens sdo passaros.

P2: Nenhum pdassaro é animal.

C: Logo, nenhum homem é animal.

Este exemplo demonstra um argumento logicamente
estruturado e, por isso, valido. Entretanto, isso ndo implica na
verdade das premissas ou da conclusao.

Importante enfatizar que a classificagdo de avaliagdao de um
argumento é a sua estruturalogica, e ndo o teor de suas propostas
ou conclusdes. Se a estrutura for formulada corretamente, o
argumento ¢é considerado valido, independentemente da
veracidade das propostas ou das conclusGes.

Como determinar se um argumento é valido?

A validade de um argumento pode ser verificada por meio
de diagramas de Venn, uma ferramenta extremamente Util para
essa finalidade, frequentemente usada para analisar a ldgica
de argumentos. Vamos ilustrar esse método com o exemplo
mencionado acima. Ao afirmar na afirmagdo P1 que “todos os
homens sdao passaros”, podemos representar esta afirmagdo da
seguinte forma:

—_

\ Conjunto

dos passaros

Conjunto dos
homens

N S~ -

\\u/

Note-se que todos os elementos do conjunto menor (homens)
estdo contidos no conjunto maior (pdssaros), diminuindo que
todos os elementos do primeiro grupo pertencem também ao
segundo. Esta é a forma padrdo de representar graficamente a
afirmacao “Todo A é B”: dois circulos, com o menor dentro do
maior, onde o circulo menor representa o grupo classificado
apds a expressdo “Todo”.

Quanto a afirmacdo “Nenhum passaro é animal”, a palavra-
chave aqui é “Nenhum”, que transmite a ideia de completa
separagao entre os dois conjuntos incluidos.
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA: CEN-
TRALIZACAO, DESCENTRALIZACAO, CONCENTRAGAO E
DESCONCENTRACAO; ADMINISTRACAO DIRETA E INDI-
RETA; AUTARQUIAS, FUNDACOES, EMPRESAS PUBLI-
CAS E SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta €

correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura das

pessoas federativas que executam a atividade administrativa de
maneira centralizada. O vocabulo “Administracdo Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os drgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

J4 a Administracdo Indireta, é equivalente as pessoas

com as Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicoes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para estafinalidade. Optando
pela segunda opg¢do, as novas entidades passardo a compor a
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execucdo especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuicdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os érgdos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo
administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administragao direta como na administracdo indireta de todos
os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdo administrativa no ambito da Administragdo
Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia
da Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as
secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as cdmaras municipais; na administragdo
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indireta federal, as varias agéncias do Banco do Brasil que sdo

. sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
: todos os Estados da Federacg3o.

Ocorre que a desconcentragao enseja a existéncia de varios
Orgdos, sejam eles 6rgdos da Administracdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato
desses Orgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a
desconcentragdo administrativa estd diretamente relacionada ao
principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o
Estado transfere a execugdo dessas atividades para particulares
e, ainda a outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre
distribuindo suas atribuices e detenha controle sobre as
atividades ou servigos transferidos, ndo existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as

L . =>>Y¢> L atribuigdes.
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgdos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispbem que a criagdo
e a extingdo de drgdos da administracdo publica dependem
de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem
compete, de forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre
a organizac¢ao e funcionamento desses 6rgaos publicos, quando

i ndo ensejar aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de

6rgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criagdo e extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei,
no entanto, para dispor sobre a organizagdo e o funcionamento,
denota-se que poderd ser utilizado ato normativo inferior a lei,
que se trata do decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar
criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso

. esse orgdo seja criado, sua estruturagdo interna devera ser feita
. por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos

ministérios sdo realizados por intermédio de decreto, pelo fato
de tal ato se tratar de organizagao interna do érgdo. Vejamos:

- Orgao: é criado por meio de lei.

— Organizagdo Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingdo de outros drgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e

: controlar a atividade de outros 6rgdos e agentes”. Exemplo:

Tribunal de Contas da Unido.

191
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Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria
Administragdo Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista.

De forma contrdria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sdo reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as
criou. N3o existe hierarquia entre as entidades da Administragdo
Plblica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre,
nesse sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situagdes,
de maneira que os entes federativos somente conseguem
manter-se no controle se as entidades da Administragdo Indireta
estiverem desempenhando as fung¢Bes para as quais foram
criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. Sdo eles a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes,
sdo regidos pelo Direito Constitucional, vindo a deter uma
parcela do poder politico. Por esse motivo, afirma-se que tais
entes sdo auténomos, vindo a se organizar de forma particular
para alcancar as finalidades avengadas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania,
pois, ao passo que a autonomia consiste na possibilidade de
cada um dos entes federativos organizar-se de forma interna,
elaborando suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo
determinadas pela Constitui¢do Federal, a soberania nada mais é
do que uma caracteristica que se encontra presente somente no
ambito da Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos
referidos entes federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico
interno, criadas por lei especifica para a execugdo de atividades
especiais e tipicas da Administracdo Publica como um todo. Com
as autarquias, a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio
a descentralizar determinadas atividades para entidades eivadas
de maior especializagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua darea de atuagdo,
dando a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos
de forma mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira
contundente asuafinalidade, que é o bem comum da coletividade
como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo
um servico publico descentralizado. Assim, devido ao fato de
prestarem esse servico publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem servindo. Assim sendo, as
autarquias se encontram sujeitas ao mesmo regime juridico que
o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, as autarquias
sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo executoras de
ordens determinadas pelo respectivo ente da Federagdo a que
estdo vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
gue a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da

Republica. Em tais situagGes, infere-se que é possivel que sejam
criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judiciario, oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada
a sua criagdo, deverd, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

Sdo a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrindria de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de servigo publico e
plenamente atuantes na atividade econ6mica de modo geral.
Assim sendo, obtemos dois tipos de empresas publicas e dois
tipos de sociedades de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais
exploradoras de atividade econO6mica estdo sob a égide, no
plano constitucional, pelo art. 173, sendo que a sua atividade se
encontra regida pelo direito privado de maneira prioritaria, as
empresas estatais prestadoras de servigo publico sdo reguladas,
pelo mesmo diploma legal, pelo art. 175, de maneira que sua
atividade é regida de forma exclusiva e prioritaria pelo direito
publico.

— Observagao importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade
econdmica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de
atividade econ6mica das empresas estatais prestadoras de
servico publico é a atividade que exercem. Assim, sendo ela
prestadora de servigo publico, a atividade desempenhada é regida
pelo direito publico, nos ditames do artigo 175 da Constituicdo
Federal que determina que “incumbe ao Poder Publico, na forma
da lei, diretamente ou sob regime de concessdo ou permissdo,
sempre através de licitagdo, a presta¢do de servigos publicos.” Ja
se for exploradora de atividade econ6mica, como maneira de
evitar que o principio da livre concorréncia reste-se prejudicado,
as referidas atividades deverdo ser reguladas pelo direito privado,
nos ditames do artigo 173 da Constituicdo Federal, que assim
determina:

Art. 173 Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado s6 serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranga
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos
em lei.

§ 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsididrias que
explorem atividade econémica de produgéio ou comercializagdo
de bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| — sua fungdo social e formas de fiscaliza¢do pelo Estado e
pela sociedade;

Il = a sujeicdo ao regime juridico proprio das empresas
privadas, inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis,
comerciais, trabalhistas e tributdrios;
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Il — licitagdo e contrata¢do de obras, servigos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragcdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos
de Administragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas
minoritdrios;

V — os mandatos, a avaliacgdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;

— N3o estdo alcancadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de
Contas, bem como ao controle do Poder Legislativo;

— N3o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitagdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedagdo a acumulacdo de cargos
prevista constitucionalmente;

— N3o podem exigir aprovagao prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeagao ou exoneragdo de seus diretores.

Fundagoes e outras entidades privadas delegatarias

Identifica-se no processo de criagdo das fundacgGes privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagao patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicdo Federal Brasileira
de 1988 conceituam Fundacdo Publica como sendo um ente
de direito predominantemente de direito privado, sendo que
a Constituicdo Federal dd a Fundagdo o mesmo tratamento
oferecido as Sociedades de Economia Mista e as Empresas
Publicas, que permiteautoriza¢do da criagdo, por lei e ndo a
criagdo direta por lei, como no caso das autarquias.

Entretanto, a doutrina majoritaria e o STF aduzem que
aFundacgdo Publica podera ser criada de forma direta por meio
de lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica
dedireito publico, vindo a criar umaAutarquia Fundacionalou
Fundagdo Autarquica.

— Observagdo importante: a autarquia é definida como
servigo personificado, ao passo que uma autarquia fundacional é
conceituada como sendo um patriménio de forma personificada
destinado a uma finalidade especifica de interesse social.

Vejamos como o Cdédigo Civil determina:

Art. 41 Sdopessoas juridicas de direitopublicointerno:(...)
IV - as autarquias, inclusive as associagdes publicas;

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

No condizente a Constituicdo, denota-se que esta ndo faz
distingdo entre as Fundagbes de direito publico ou de direito
privado. O termo Fundagdo Publica é utilizado para diferenciar
as fundagGes da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagdo com a Administragdo Publica.

No entanto, determinadas distinges poderdao ser feitas,
como por exemplo, a imunidade tributaria reciproca que é
destinada somente as entidades de direito publico como um
todo. Registra-se que o foro de ambas é na Justiga Federal.
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— Delegagdo Social

Organizag0es sociais

As organizag0es sociais sao entidades privadas que recebem
o atributo de Organizagao Social. Vérias sdo as entidades criadas
por particulares sob a forma de associagdo ou fundagdo que
desempenham atividades de interesse publico sem fins lucrativos.
Ao passo que algumas existem e conseguem se manter sem
nenhuma ligagdo com o Estado, existem outras que buscam se
aproximar do Estado com o fito de receber verbas publicas ou
bens publicos com o objetivo de continuarem a desempenhar
sua atividade social. Nos pardmetros da Lei 9.637/1998, o
Poder Executivo Federal poderd constituir como Organizagoes
Sociais pessoas juridicas de direito privado, que ndo sejam de
fins lucrativos, cujas atividades sejam dirigidas ao ensino, a
pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnoldgico, a protegao
e preservagdao do meio ambiente, a cultura e a saude, atendidos
os requisitos da lei. Ressalte-se que as entidades privadas que
vierem a atuar nessas areas poderdo receber a qualificacdo de
OSs.

Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir
os servigos que ndo sdo exclusivos do Estado para o setor privado,
por intermédio da absor¢do de érgaos publicos, vindo a substitui-
los por entidades privadas. Tal fendmeno é conhecido como
publicizacdo. Com a publiciza¢do, quando um 6rgao publico é
extinto, logo, outra entidade de direito privado o substitui no
servigo anteriormente prestado. Denota-se que o vinculo com
o poder publico para que seja feita a qualificagdao da entidade
como organizagdo social é estabelecido com a celebragdo de
contrato de gestdo. Outrossim, as Organiza¢des Sociais podem
receber recursos or¢camentarios, utilizagdo de bens publicos e
servidores publicos.

Organizag6es da sociedade civil de interesse publico

Sao conceituadas como pessoas juridicas de direito privado,
sem fins lucrativos, nas quais os objetivos sociais e normas
estatutarias devem obedecer aos requisitos determinados pelo
art. 32 da Lei n. 9.790/1999. Denota-se que a qualificacdo é de
competéncia do Ministério da Justica e o seu ambito de atuagdo
é parecido com o da OS, entretanto, é mais amplo. Vejamos:

Art. 32 A qualificagdo instituida por esta Lei, observado
em qualquer caso, o principio da universaliza¢do dos servigos,
no respectivo dmbito de atuagdo das Organizagées, somente
serd conferida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins
lucrativos, cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das
seguintes finalidades:

| — promogdo da assisténcia social;

II-promogdo da cultura, defesa e conservagdo do patriménio
histdrico e artistico;

Il — promogdo gratuita da educagdo, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizagées de que trata
esta Lei;

IV — promogdo gratuita da saude, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizacées de que trata
esta Lei;

V — promogdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservagdio e conservagéo do meio ambiente e
promogéo do desenvolvimento sustentdvel;

VIl — promogéo do voluntariado;
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VIIl — promogdo do desenvolvimento econémico e social e
combate a pobreza;

IX — experimentagdo, ndo lucrativa, de novos modelos
socioprodutivos e de sistemas alternativos de produgdo, comércio,
emprego e crédito;

X—promogdo de direitos estabelecidos, construgdo de novos
direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

Xl — promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humanos, da democracia e de outros valores universais;

XIl — estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias
alternativas, produgéo e divulgagdo de informagbes e
conhecimentos técnicos e cientificos que digam respeito as
atividades mencionadas neste artigo.

A lei das Oscips apresenta um rol de entidades que ndo
podem receber a qualificagdo. Vejamos:

Art. 22 Ndo sdo passiveis de qualificagéo como Organizagbes
da Sociedade Civil de Interesse Publico, ainda que se dediquem
de qualquer forma as atividades descritas no art. 32 desta Lei:

| — as sociedades comerciais;
Il — os sindicatos, as associagbes de classe ou de
representagdo de categoria profissional;

Ill—-as instituicdes religiosas ou voltadas para a disseminagéo
de credos, cultos, prdticas e visGes devocionais e confessionais;

IV — as organizagbes partiddrias e assemelhadas, inclusive
suas fundagdes;

V — as entidades de beneficio mutuo destinadas a
proporcionar bens ou servigos a um circulo restrito de associados
ou sécios;

VI — as entidades e empresas que comercializam planos de
saude e assemelhados;

VIl — as instituigdes hospitalares privadas ndo gratuitas e
suas mantenedoras;

VIIl — as escolas privadas dedicadas ao ensino formal néo
gratuito e suas mantenedoras;

IX —as Organizagbes Sociais;

X —as cooperativas;

Por fim, registre-se que o vinculo de unido entre a entidade
e o Estado é denominado termo de parceria e que para a
qualificagdo de uma entidade como Oscip, é exigido que esta
tenha sido constituida e se encontre em funcionamento regular
ha, pelo menos, trés anos nos termos do art. 12, com redagdo
dada pela Lei n. 13.019/2014. O Tribunal de Contas da Unido
tem entendido que o vinculo firmado pelo termo de parceria por
6rgdos ou entidades da Administragdo Publica com Organizagdes
da Sociedade Civil de Interesse Publico ndo é demandante de
processo de licitagdo. De acordo com o que preceitua o art. 23
do Decreto n. 3.100/1999, devera haver a realizagdo de concurso
de projetos pelo 6rgdo estatal interessado em construir parceria
com Oscips para que venha a obter bens e servicos para a
realizacdo de atividades, eventos, consultorias, cooperagao
técnica e assessoria.

Entidades de utilidade publica

O Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado trouxe
em seu bojo, dentre varias diretrizes, a publicizagdo dos servigos
estatais ndo exclusivos, ou seja, a transferéncia destes servigos
para o setor publico ndo estatal, o denominado Terceiro Setor.

ol

Podemos incluir entre as entidades que comp&em o Terceiro
Setor, aquelas que sdo declaradas como sendo de utilidade
publica, os servigos sociais autdnomos, como SESI, SESC, SENAI,
por exemplo, as organizagGes sociais (OS) e as organizagdes da
sociedade civil de interesse publico (OSCIP).

E importante explicitar que o crescimento do terceiro
setor estd diretamente ligado a aplicagdo do principio da
subsidiariedade na esfera da Administragdo Publica. Por meio
do principio da subsidiariedade, cabe de forma primdria aos
individuos e as organizagGes civis o atendimento dos interesses
individuais e coletivos. Assim sendo, o Estado atua apenas
de forma subsididria nas demandas que, devido a sua prdpria
natureza e complexidade, ndo puderam ser atendidas de
maneira primdria pela sociedade. Dessa maneira, o limite de
acdo do Estado se encontraria na autossuficiéncia da sociedade.

Em relagdo ao Terceiro Setor, o Plano Diretor do Aparelho
do Estado previa de forma explicita a publicizagdo de servigos
publicos estatais que ndo sdo exclusivos. A expressdo publicizagdo
significa a transferéncia, do Estado para o Terceiro Setor, ou seja
um setor publico ndo estatal, da execucdo de servicos que nao
sdo exclusivos do Estado, vindo a estabelecer um sistema de
parceria entre o Estado e a sociedade para o seu financiamento
e controle, como um todo. Tal parceria foi posteriormente
modernizada com as leis que instituiram as organizagGes sociais
e as organizag¢des da sociedade civil de interesse publico.

O termo publicizagdo também é atribuido a um segundo
sentido adotado por algumas correntes doutrindrias, que
corresponde a transformagdo de entidades publicas em
entidades privadas sem fins lucrativos.

No que condizente as caracteristicas das entidades que
compdem o Terceiro Setor, a ilustre Maria Sylvia Zanella Di Pietro
entende que todas elas possuem os mesmos tragos, sendo eles:

— Ndo sdo criadas pelo Estado, ainda que algumas delas
tenham sido autorizadas por lei;

— Em regra, desempenham atividade privada de interesse
publico (servigos sociais ndo exclusivos do Estado);

— Recebem algum tipo de incentivo do Poder Publico;

— Muitas possuem algum vinculo com o Poder Publico e,
por isso, sdo obrigadas a prestar contas dos recursos publicos a
Administragdo

— Publica e ao Tribunal de Contas;

— Possuem regime juridico de direito privado, porém
derrogado parcialmente por normas direito publico;

Assim, estas entidades integram o Terceiro Setor pelo fato
de ndo se enquadrarem inteiramente como entidades privadas
e também porque ndo integram a Administragao Publica Direta
ou Indireta.

Convém mencionar que, como as entidades do Terceiro
Setor sdo constituidas sob a forma de pessoa juridica de direito
privado, seu regime juridico, normalmente, via regra geral, é
de direito privado. Acontece que pelo fato de estas gozarem
normalmente de algum incentivo do setor publico, também
podem lhes ser aplicaveis algumas normas de direito publico.

Esse é o motivo pelo qual a conceituada professora afirma
gue o regime juridico aplicado as entidades que integram o
Terceiro Setor é de direito privado, podendo ser modificado de
maneira parcial por normas de direito publico.
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NOCOES DE DIREITO

CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO FEDERAL: CONCEITO, CLASSIFICAGOES,
PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Natureza

Segundo a doutrina classica o direito é dividido em dois
grandes ramos, quais sejam: direito publico e direito privado®.

Destaque-se que, ndo obstante a doutrina mais moderna
ja tenha superado essa classificagdo dicotdmica entre direito

publico e privado (vez que o direito é uno e indivisivel, devendo :
ser entendido como um conjunto harmonico), para fins didaticos

e de provas de concursos publicos continuaremos a adota-
la. Destaque-se que essa classificagdo, segundo a doutrina, é
atribuida a Jean Domat.

Modernamente, ante o reconhecimento de novos direitos
e das transformagdes do Estado, a doutrina percebeu uma
forte influéncia do direito constitucional sobre o direito privado,
reconhecendo, em diversas situagdes, a aplicagdo direta

denominada “eficacia horizontal dos direitos fundamentais”.
Com isso, o Direito Constitucional deixa de ser reconhecido
apenas e tdo somente em uma relagdo vertical (Estado X Cidadao),
passando a ser reconhecido também nas relagdes horizontais
(cidaddo X cidaddo). O principio matriz desse novo panorama é
o principio da dignidade da pessoa humana, fundamento (viga
mestra) da Republica Federativa do Brasil (Art. 1.9, lll, CF).

Tema de grande controvérsia diz respeito ao conceito de - Constitucional como a parcela da ordem juridica que compreende

Constituicdo, haja vista que ela envolve a perspectiva histérico-

universal dos intitulados ciclos constitucionais. Faz-se importante
perceber que a ideia de Constituicdo deve ser compreendida
mesmo antes do surgimento do constitucionalismo em sentido
estrito.

Isso porque, toda e qualquer sociedade, independentemente
da época e do lugar, sempre possuiu um conjunto de regras
de organizagdo do Estado, semelhantes ao que intitulamos de
Constituigdo.

Direito Constitucional e, por consequéncia, a prépria Constituigao,
partiremos do conceito cunhado pelo brilhante professor José
Afonso da Silva que afirma que o direito constitucional é “Direito
Publico fundamental por referir-se diretamente a organizagdo e
fundamento do Estado, a articulagdo dos elementos primarios
do mesmo e ao estabelecimento das bases da estrutura politica”.

A partir dessa ligdo do professor José Afonso, podemos '
conceituar a Constituicdo Federal como sendo a norma maxima

de um Estado que estabelece sua organizagdo e fundamentos,
trazendo as regras minimas essenciais para sua subsisténcia e
formacgao.

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Com isso, a Constituicdo Federal passa a ser a norma de

. validade de todo o ordenamento juridico patrio, sendo ela o
¢ pardmetro de validade dos demais atos normativos, haja vista o

principio da supremacia das normas constitucionais.

Em virtude do conceito transcrito acima podemos afirmar
que a natureza juridica do Direito Constitucional é de direito
publico fundamental.

O quadro abaixosintetizaa Natureza do Direito Constitucional.
Observe:

Natureza do Direito Constitucional

Ramo do Direito
Publico

Dicotomia do
Direito

Uno, indivisivel e inde-
componivel

Conceito
De acordo com José Afonso da Silva, o Direito Constitucional
é o ramo do Direito Publico que expde, interpreta e sistematiza

© 0s principios e normas fundamentais do Estado?.
dos direitos fundamentais nas relagdes privadas, surgindo a

J4 para Manoel Gongalves Ferreira Filho, o Direito
Constitucional é o conhecimento sistematizado da organizagao
juridica fundamental do Estado. Em outras palavras, trata-se
do conhecimento sistematizado das regras juridicas relativas as
formas do Estado e do Governo, ao modo de aquisi¢do, exercicio
do poder, ao estabelecimento de seus érgaos e aos limites de
sua agao.

Por seu turno, Uadi Lammégo Bulos define o Direito

a ordenacgédo sistematica e racional de um conjunto de normas
supremas encarregadas de organizar a estrutura do Estado e
delimitar as relagdes de poder.

Para sintetizarmos o referido conceito, adequando o mesmo
ao estudo direcionado a concursos publicos, podemos definir o
Direito Constitucional como o ramo do Direito Positivo Publico
que estuda a Constituicdo Federal, considerada como norma

. juridica suprema que organiza o Estado pelos seus elementos

. constitutivos (povo, territério, governo, soberania e finalidade),
Conguanto exista diversos parametros para se conceituar o

atribuindo-lhe poder e, ao mesmo tempo, limitando o exercicio
deste pela previsdo de direitos e garantias fundamentais e pela
separagao de poderes.

2 DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edi¢do — Rio de Janeiro: Elsevier.
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e NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

O quadro abaixo sintetiza a diferenca entre Direito
Constitucional e Constituicdo. Observe:

Direito Constitucional Constituigao

Norma juridica suprema que cria
o Estado, atribuindo-lhe poder li-
mitado pela previsdo de direitos e
garantias fundamentais e pela se-
paragdo de poderes.

Ramo do Direito Positi-
vo Publico que estuda a
Constituigao.

Objeto

Podemos estabelecer seu objeto como sendo aquele que se
refere a organiza¢do e fundamento do Estado, a articulagdo de
seus elementos primarios, bem como ao estabelecimento das
bases da estrutura politica®.

Ndo obstante a definigdo ora fornecida, existem varios
sentidos (perspectivas ou critérios) adotados pela doutrina para
definir o termo “Constituicdo”.

O quadro abaixo sintetiza o Objeto do Direito Constitucional.
Observe:

Objeto do Direito Constitucional

O estudo de normas fundamentais de um ou mais Estados,
quais sejam:

a) direitos fundamentais

b) estrutura do Estado

c) organizagdo dos Poderes

Perspectiva socioldgica; perspectiva politica; perspectiva
juridica

— Perspectiva socioldgica*

Preceitua essa perspectiva que uma Constituicdo sé seria
legitima se representasse o efetivo poder estatal, refletindo as
forcas sociais que constituem o poder. Nesse sentido, Ferdinand
Lassale afirma que a Constituicdo seria a somatéria dos fatores
reais do poder dentro de uma sociedade.

— Perspectiva politica

Partindo-se do pensamento de Carl Schmitt, o professor
José Afonso da Silva afirma que a Constituicdo sé se refere a
decisdo politica fundamental, ao passo que as leis constitucionais
seriam os demais dispositivos inseridos no texto do documento
constitucional, n3ao contendo matéria de decisdo politica
fundamental. Nesse diapasdao, hd uma distingdo entre a
Constituicdo e a Lei Constitucional.

Dentre da classificagdo moderna,
pensamentos de Schmitt, podemos

afirmar que a Constituicdo se enquadra no conceito de
normas materialmente constitucionais, ao passo que a Lei
Constitucional esta inserida no conceito de normas formalmente
constitucionais.

e com base nos

3 https://concurseria.com.br/wp-content/uploads/2017/11/Intro-
du%C3%A7%C3%A30-ao-Dto-Constitucional.pdf

4 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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— Perspectiva juridica

Segundo a perspectiva juridica, que possui como seu
representante Hans Kelsen, a Constituicdo foi alocada no mundo
do dever ser e ndo no mundo do ser, caracterizando-se como
fruto da vontade racional do homem e ndo das leis naturais.

O professor José Afonso da Silva preceitua que a Constituicdo
significa norma fundamental hipotética, cuja funcdo é servir de
fundamento légico transcendental da validade da Constituicdo
juridico-positiva, o que equivale a norma positiva suprema,
conjunto de normas que regula a criagdo de outras normas, lei
nacional no seu mais alto grau.

Fontes formais

As fontes da ciéncia constitucional podem ser materiais e
formais®.

As fontes materiais sdo a origem e o manancial socioldgico
do direito constitucional, isto é, os elementos faticos que
conduzem a criagdo de uma Lei Fundamental.

Todo ordenamento constitucional que se preze democratico
tem a aptiddo para moldar um povo, muito embora seja por ele
também moldado.

Por sua vez, as fontes formais sdo o manancial normativo
que conduzem a criagdo de uma Lei Fundamental. Se costuma
dividir tais fontes em fontes formais imediatas (diretas) e fontes
formais mediatas (indiretas):

a) Fontes formais imediatas: S3o as ConstituicOes
propriamente ditas. E possivel acrescer aqui, ainda como
fonte imediata, os costumes, gracas aos paises de tradigdo
constitucional predominantemente nao escrita, como é o caso
da Inglaterra;

b) Fontes formais mediatas: S3o representadas pela
jurisprudéncia e pela doutrina. Sua adjetivagdo como fontes

“mediatas” decorre do desdobramento das fontes “imediatas”,
das quais derivam. A jurisprudéncia e a doutrina constitucional
buscam sustentaculo em uma matriz constitucional, bem como
a ela auxiliam a desenvolver-se gragas a dialeticidade que de sua
atividade decorre.

- Fontes materiais: origem e manacial socioldgico do direito
constitucional.

Fontes formais: manancial normativo do direito
constitucional. Podem ser imediatas (Constituigdes e costumes)

e mediatas (jurisprudéncia e doutrina).
https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/
files/manuais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-
edicao.pdf

Concepg¢ao positiva

Por fim, podemos destacar a concepgao positivista, segundo
a qual apresenta a ideia de Constituicdo exclusivamente como
norma juridica®. Destaque-se que a principal ruptura com as
demais concepgdes ocorre na teoria da validade da norma, a
qual divide o ser do dever ser.

5 https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/files/ma-
nuais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-edicao.pdf

6 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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De acordo com essa concep¢do a norma juridica existe de
forma valida quando decorrer de outra norma juridica valida
superior, até o ponto de se gerar uma premissa de validade em
todo o sistema juridico, o qual nas ligdes de Kelsen configuram a
norma fundamental.

— Dos Principios Fundamentais

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo
Os principios abandonam sua fungdo meramente subsididria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio
de integracdo da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna)
e vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e
reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito
Federal e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um
determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a
sua administragdo, a sua normatizagao e ao seu Governo, porém
limitada por certos principios consagrados pela Constituigao
Federal.

- Principio Republicano
E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem
o comando do Estado em cardter eletivo, representativo,
temporario e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito
ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-
se na nogao de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular
O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal revela
a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigcdo”.

— Principio da Separag¢ao dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos  abaixo, os  dispositivos
correspondentes ao tema supracitado:

constitucionais

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal,
constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como
fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania
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Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmdnicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Reptiblica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

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

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

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagdes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da
humanidade;

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino -
americana de nagdes.
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e NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CAPITULO 11l SEGURANGA PUBLICA: ARTIGO 144 “

— Seguranga Publica

Dever do Estado, direito e responsabilidade de todos, é
exercida para a preservagdo da ordem publica e da incolumidade
das pessoas e do patrimonio.

Os érgdos de seguranga publica sdo: policia federal, policia
rodovidria federal, policia ferrovidria federal, policias civis,
policias militares e corpos de bombeiros militares e policias
penais federal, estaduais e distrital.

Segue abaixo os Artigos da CF, correspondentes aos referidos
temas:

CAPiTULO NI
DA SEGURANCGA PUBLICA

Art. 144. A seguranca publica, dever do Estado, direito e
responsabilidade de todos, é exercida para a preservacdo da
ordem publica e da incolumidade das pessoas e do patrimonio,
através dos seguintes 6rgaos:

| - policia federal;

Il - policia rodoviaria federal;

Il - policia ferrovidria federal;

IV - policias civis;

V - policias militares e corpos de bombeiros militares.

VI - policias penais federal, estaduais e distrital.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 104, de 2019)

§12 A policia federal, instituida por lei como dérgao
permanente, organizado e mantido pela Unido e estruturado
em carreira, destina - se a:”(Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

| - apurar infragdes penais contra a ordem politica e social
ou em detrimento de bens, servigos e interesses da Unido ou
de suas entidades autdrquicas e empresas publicas, assim como
outras infragdes cuja pratica tenha repercussdo interestadual ou
internacional e exija repressdo uniforme, segundo se dispuser
em lei;

Il - prevenir e reprimir o trafico ilicito de entorpecentes e
drogas afins, o contrabando e o descaminho, sem prejuizo da
acdo fazendaria e de outros érgdos publicos nas respectivas
areas de competéncia;

Il - exercer as fungBes de policia maritima, aeroportuaria e
de fronteiras;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

IV - exercer, com exclusividade, as fung¢des de policia
judiciaria da Unido.

§29 A policia rodoviadria federal, o6rgdo permanente,
organizado e mantido pela Unido e estruturado em carreira,
destina - se, na forma da lei, ao patrulhamento ostensivo das
rodovias federais.(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
19, de 1998)

§32 A policia ferrovidria federal, o6rgdo permanente,
organizado e mantido pela Unido e estruturado em carreira,
destina - se, na forma da lei, ao patrulhamento ostensivo das
ferrovias federais.(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
19, de 1998)

§4° As policias civis, dirigidas por delegados de policia de
carreira, incumbem, ressalvada a competéncia da Unido, as
fungbes de policia judicidria e a apuragdo de infragGes penais,
exceto as militares.

§52 As policias militares cabem a policia ostensiva e a
preservacdo da ordem publica; aos corpos de bombeiros militares,
além das atribuicGes definidas em lei, incumbe a execugdo de
atividades de defesa civil.

§52 - A. As policias penais, vinculadas ao 6rgdo administrador
do sistema penal da unidade federativa a que pertencem, cabe
a seguranc¢a dos estabelecimentos penais.(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 104, de 2019)

§62 As policias militares e os corpos de bombeiros
militares, forgas auxiliares e reserva do Exército subordinam - se,
juntamente com as policias civis e as policias penais estaduais e
distrital, aos Governadores dos Estados, do Distrito Federal e dos
Territérios. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 104,
de 2019)

§72 A lei disciplinard a organizagdo e o funcionamento
dos érgdos responsaveis pela seguranga publica, de maneira a
garantir a eficiéncia de suas atividades.(Vide Lei n? 13.675, de
2018)Vigéncia

§82 Os Municipios poderdo constituir guardas municipais
destinadas a protecdo de seus bens, servicos e instalagdes,
conforme dispuser a lei.(Vide Lei n2 13.022, de 2014)

§92 A remuneragdo dos servidores policiais integrantes dos
drgdos relacionados neste artigo sera fixada na forma do §42 do
art. 39.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§10. A seguranga vidria, exercida para a preservagdo da
ordem publica e daincolumidade das pessoas e do seu patrimdnio
nas vias publicas:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 82, de
2014)

| - compreende a educagdo, engenharia e fiscalizagdo
de transito, além de outras atividades previstas em lei, que
assegurem ao cidaddo o direito a mobilidade urbana eficiente;
e(Incluido pela Emenda Constitucional n2 82, de 2014)

Il - compete, no dmbito dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, aos respectivos érgdos ou entidades executivos
e seus agentes de transito, estruturados em Carreira, na forma
da lei.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 82, de 2014)

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DIREITOS E
DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS SOCIAIS,
NACIONALIDADE, CIDADANIA, DIREITOS POLITICOS,
PARTIDOS POLITICOS

— Dos Direitos E Garantias Fundamentais

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o
direito de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedac¢do a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGCOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZA-
CIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DE-
PARTAMENTALIZACAO

As organizagoes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas

do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo, :

pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.
As organizagGes podem ser formais e informais.

— Formais
A estrutura formal das organizagbes é composta pela
estrutura instituida pela vontade humana para atingir

determinado objetivo. Ela é representada por um organograma
composto por Orgdos, cargos e relagdes de autoridade e

responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que
estabelecem e especificam os padrGes para atingir os objetivos
organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢6es Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lide-
res formais);

S3o regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

Sao representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagGes em sua estrutura e nos proces-
sos organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais
Visto as organizagbes formais serem compostas por redes
de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento

da origem a organizagdo informal. As organizagBes informais :
definem-se como o conjunto de interages e relacionamentos

que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a
organizacdo formal.

As organizagbes informais ndo possuem objetivos

. predeterminados, surgem de forma natural, estando presentes
© nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos

e necessidade de associagdo pelos membros da organizagdo
formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas na-
turalmente entre os membros de determinada organizagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagao formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao hordrio
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

S3do resistentes as modificagdes nos processos, uma vez
que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus

padroes.

Solﬁ"’g;ﬁ »»»»»»

— Tipos de estrutura organizacional
A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,

© autoridades, comunicacdes e decisbes de unidades de uma
. empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando

relacionada com a estratégia da organizagdo, de tal forma que
mudangas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e

¢ sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos

.~ administradores quando projetam a estrutura das organizagdes:

a especializa¢do do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia
de comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e
descentralizagdo e, por fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das varidveis
refere-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa
variavel consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sdo tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na
hierarquia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes
centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunica¢do, decisGes descentralizadas e
énfase na especializa¢do;
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c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagao entre érgdos operacionais (de
linha) e 6rgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia
de comando e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de
unidades denominadas centros de resultados, que operam com
relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para
cada uma delas. Os departamentos prestam informacgdes e se
responsabilizam pela execugdo integral dos servigos prestados,
mediados por um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da
especializagdo funcional com o foco e responsabilidades da
departamentalizagdo do produto, ou divisional. Suas aplicagdes
acontecem, em hospitais, laboratérios governamentais,
instituicGes financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao
mesmo tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinacdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

E uma &tima alternativa para empresas que trabalham
desenvolvendo projetos e agles temporarias. Nesse tipo de
estrutura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia
de centros de resultados de duragdo limitada a determinados
projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a
flexibilidade da forca de trabalho e a sua estrutura enxuta. As
redes organizacionais se caracterizam por constituir unidades
interdependentes orientadas para identificar e solucionar
problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos
necessarios sob o controle de um unico individuo.

— Natureza
Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza

da estrutura organizacional da empresa:

*a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e
seus membros;

=as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

*a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

=as fungdes administrativas a desempenhar;

=as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

=as necessidades sociais dos membros da empresa; e

=0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forcas poderosas
que ddo forma a natureza das relagbes externas. Mas para o
estabelecimento de uma estrutura organizacional, considera-
se como mais adequada a andlise de seus componentes,
condicionantes e niveis de influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de
autoridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagado
e processo decisério. Sdo principios fundamentais da organizagdo
formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposigdo de um processo
complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior
produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional e o
desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de produgdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungbes especificas, assim
como cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e
executem rigorosamente as ordens e orientagGes dadas pelos
seus superiores;

d) Amplitude administrativa: também chamada de
amplitude de controle ou amplitude de comando, determina
o numero de funciondrios que um administrador consegue
dirigir com eficiéncia e eficdcia. A estrutura organizacional que
apresenta pequena amplitude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagao
horizontal na organizagdo por meio da criagcao de departamentos
para cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da
divisio do trabalho e da homogeneizacio das atividades. E o
agrupamento adequado das atividades em departamentos
especificos.

Sao critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o
agrupamento por atividades ou fungdes principais. A divisdo do
trabalho ocorre internamente, por especialidade. Abordagem
indicada para circunstancias estaveis, de poucas mudangas e que
requeiram desempenho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos:
representa o agrupamento por resultados quanto a produtos ou
servicos. A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/
servigos. A orientacdo é para o alcance de resultados, por meio
da énfase nos produtos/servigos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento
conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizacdo, para estabelecer seus departamentos, deseje
considerar a distribuicdo territorial de suas atividades, ela devera
observar as técnicas de departamentalizacdo geografica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o
agrupamento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou
comprador. Possui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o
agrupamento por etapas do processo, do produto ou da
operagao. Possui énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o
agrupamento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados
quanto a um ou mais projetos. E necessdria uma estrutura
flexivel e adaptdvel as circunstancias do projeto, pois o0 mesmo
pode ser encerrado antes do prazo previsto. Dessa forma, os
recursos envolvidos, ao término do projeto, sao liberados;
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g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada
de organizacdo em grade, combina duas formas de
departamentalizag¢do, a funcional com a departamentalizagdo
de produto ou projeto, na mesma estrutura organizacional.
Representa uma estrutura mista ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes
funcionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha
unidade de comando. E criada uma balanca de duplo poder e,
por consequéncia, dupla subordinagao.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA: CENTRALIZAGAO,
DESCENTRALIZACAO, CONCENTRACAO E DESCONCEN-
TRAGCAO; ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO;
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Administragao direta e indireta

A principio, infere-se que Administracdo Direta é
correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de
maneira centralizada. O vocabulo “Administragdo Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os drgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligacdo
com as AdministragcOes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigdes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para estafinalidade. Optando
pela segunda opcdo, as novas entidades passardo a compor a
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execuc¢do especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestagdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

A Administracdo Direta é composta pelos 6rgdos que fazem
parte da estrutura central da Unido, ou seja, ndo possuem
personalidade juridica prépria e estdao subordinados diretamente
a autoridade central do Poder Executivo (Presidéncia da
Republica). Esses dorgdos sao incumbidos de fungdes executivas
tipicas, como a formulagdo e execucdo de politicas publicas e a
gestdo de servigos publicos.

Os principais érgaos da Administragdo Direta da Unido
incluem:

*Presidéncia da Republica: érgdo maximo do Poder Executivo
federal.

*Ministérios: estruturas responsaveis por setores especificos
da Administragdo Publica (como Ministério da Saude, Ministério
da Educagdo etc.).

=Secretarias e Departamentos: subordinados aos Ministérios,
desempenhando fungdes especializadas em dreas de atuagdo
mais restritas.
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Esses orgdos ndao possuem patrimonio préprio, sendo
sustentados pelo patriménio da Unido e atuando em nome do
ente federado, com base em suas competéncias constitucionais.

A Administragdo Indireta é formada por entidades
que, embora criadas ou autorizadas pela Unido, possuem
personalidade juridica propria e autonomia administrativa. Sua
criagdo geralmente ocorre por lei especifica, que define suas
fungbes, competéncias e a forma de controle por parte da
Administracdo Direta. As entidades da Administracao Indireta
incluem:

*Autarquias: entidades autdénomas, com personalidade
juridica de direito publico e fungGes administrativas
descentralizadas, como o INSS e a Agéncia Nacional de
Telecomunicagdes (ANATEL).

*Fundag¢des Publicas: entidades dotadas de patrimdnio
préprio, criadas por lei para a realizagdo de atividades de
interesse publico, como a Fundagdo Nacional do indio (FUNAI).

*Empresas Publicas: entidades com personalidade juridica de
direito privado, criadas para desempenhar atividades econémicas
ou prestar servigos publicos, como a Caixa Econdmica Federal.

*Sociedades de Economia Mista: pessoas juridicas de direito
privado, em que a Unido possui controle acionario, mas com
participagdo de capital privado, como a Petrobras.

Essas entidades, mesmo com autonomia, estdo sujeitas ao
controle e supervisdo ministerial, além de deverem observar as
normas de direito publico aplicaveis as suas atividades.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragao administrativa na distribuicao
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os érgdos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo
administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administracdo direta como na administragdo indireta de todos
os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdao administrativa no ambito da Administragao
Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia
da Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as
secretarias estaduais, dentre outros; no dmbito municipal, as
secretarias municipais e as cdmaras municipais; na administracdo
indireta federal, as vérias agéncias do Banco do Brasil que sao
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagao.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles o6rgdos da Administracdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato
desses Orgdos estarem dispostos de forma interna, segundo
uma relagdo de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a
desconcentragdo administrativa estd diretamente relacionada ao
principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o
Estado transfere a execu¢do dessas atividades para particulares
e, ainda a outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.
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Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre
distribuindo suas atribuicdes e detenha controle sobre as
atividades ou servigos transferidos, ndo existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuigdes.

Diferencga entre Descentralizacdo e Desconcentragdo: As duas
figuras dizem respeito a forma de presta¢do do servigo publico.
Descentralizagdo, entretanto, significa transferir a execugdo de
um servigco publico para terceiros que ndo se confundem com a
Administragdo Direta, e a desconcentragdo significa transferir a
execugdo de um servigo publico de um érgdo para o outro dentro
da Administracdo Direta, permanecendo esta no centro.

Administracdo Centralizada

A administragdo centralizada é caracterizada pela
concentragcdo de todas as decisdes-chave e da autoridade
em um unico nivel ou departamento dentro da organizagdo.
Nesse modelo, a responsabilidade objetiva recai sobre a alta
administracdo ou o lider central da organizagdo. Isso implica
que a alta administragdo deve tomar decisdes informadas,
implementar politicas apropriadas e assegurar a alocagdo
eficiente dos recursos disponiveis.

Em caso de falhas, erros ou inadequagcGes na gestdo
centralizada que impactem negativamente os resultados da
organizagdo, a responsabilidade recai diretamente sobre a
lideranga central. Essa responsabilidade ndo apenas envolve
tomar as medidas corretivas necessarias para remediar a situagao,
mas também a prestagdo de contas aos 6rgdos de controle e as
partes interessadas.

Quando a execu¢do do servico estiver sendo feita pela
Administracdo direta do Estado (ex.: Secretarias, Ministérios etc.).
Dessa forma, o ente federativo serad tanto o titular do servico
publico, como o prestador do mesmo, o préprio estado é quem
centraliza a atividade.

Concentragdo (extinguir Orgdos): Trata-se da técnica
administrativa que promove a extingdo de oérgdos publicos.
Pessoa juridica integrante da administragdo publica extingue
drgdos antes existentes em sua estrutura, reunindo em um
numero menor de unidade as respectivas competéncias. Imagine-
se, como exemplo, que a secretaria da fazenda de um municipio
tivesse em sua estrutura superintendéncias, delegacias, agéncias
e postos de atendimento, cada um desses drgdos incumbidos de
desempenhar especificas competéncias da referida secretaria.

Caso a administragdo publica municipal decidisse, em face
de restri¢des orgamentarias, extinguir os postos de atendimento,
atribuindo as agéncias as competéncias que aqueles exerciam,
teria ocorrido concentracdo administrativa.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos odrgaos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, §12 da CFB/1988 dispdem que a cria¢do
e a extingdo de drgdos da administragdo publica dependem
de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem
compete, de forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre
a organizagao e funcionamento desses érgaos publicos, quando
nao ensejar aumento de despesas nem criagao ou extingdo de
orgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criagdo e extingdo de 6rgdos, existe a necessidade de lei,

no entanto, para dispor sobre a organizagdo e o funcionamento,
denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei,
que se trata do decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar
criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso
esse 6rgdo seja criado, sua estruturagdo interna devera ser feita
por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos
ministérios sdo realizados por intermédio de decreto, pelo fato
de tal ato se tratar de organizagdo interna do érgdo. Vejamos:

—0Orgao: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue nao provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingdo de outros orgaos.

— Orgios De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros 6rgdos e agentes”. Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico
interno, criadas por lei especifica para a execugdo de atividades
especiais e tipicas da Administra¢do Publica como um todo. Com
as autarquias, a impressao que se tem, é a de que o Estado veio
a descentralizar determinadas atividades para entidades eivadas
de maior especializagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuacdo,
dando a ideia de que os servicos por elas prestados sdo feitos
de forma mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira
contundente asuafinalidade, que é o bem comum da coletividade
como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo
um servigo publico descentralizado. Assim, devido ao fato de
prestarem esse servico publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem servindo. Assim sendo, as
autarquias se encontram sujeitas ao mesmo regime juridico que
o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, as autarquias
sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo executoras de
ordens determinadas pelo respectivo ente da Federa¢do a que
estdo vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
que a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da
Republica. Em tais situagles, infere-se que é possivel que sejam
criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio, oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada
a sua criagdo, deverd, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

Sdo a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrindria de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de servico publico e
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

ORCAMENTO PUBLICO; CONCEITO; TECNICAS ORCA-
MENTARIAS;PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS; CICLO OR-
CAMENTARIO

O orgamento publico é uma ferramenta fundamental para
a gestdo das finangas publicas, representando o planejamento e
a execugdo das receitas e despesas do governo em um periodo
especifico. Ele organiza os recursos arrecadados pelo Estado
e direciona sua aplicacdo para atender as necessidades da
sociedade e promover o desenvolvimento econémico e social.

O orgamento publico pode serdefinido comoum instrumento
de planejamento financeiro que estima as receitas (impostos,
taxas e contribuigGes) e fixa as despesas (investimentos, custeio,
programas sociais) do governo para um determinado periodo,
geralmente o exercicio fiscal anual. Sua principal fungdo é garantir
a alocagéo eficiente dos recursos publicos, atender as demandas
sociais e proporcionar transparéncia na administragdo financeira.

— Técnicas Orgamentarias

As técnicas orgcamentdrias sdo métodos utilizados para
a elaboragdo, execugdo e controle do orgamento publico. As
principais técnicas incluem:

Orgamento Tradicional ou Classico:
Baseia-se na apresentagdo das receitas e despesas, sem foco
nos resultados ou objetivos. E uma técnica meramente contabil.

— Exemplo: Relatérios que mostram apenas valores
numéricos, sem andlise de metas.

Orgamento de Desempenho ou Funcional:
Relaciona os recursos com os resultados esperados,
enfatizando a eficiéncia das agGes governamentais.

— Exemplo: Avaliagdo de gastos em educagdo com base no !

numero de escolas construidas.

Orgamento Base Zero (OBZ):

Requer a justificativa detalhada de todas as despesas,
partindo do “zero”, independentemente dos valores dos anos
anteriores.

— Exemplo: Reavaliagdo anual de todos os gastos, evitando
despesas desnecessdrias.

Orgamento-Programa:

Considera programas e projetos a serem implementados,
vinculando recursos a objetivos e metas governamentais. E a
técnica mais utilizada no Brasil.

— Exemplo: Programas de combate a fome, salde preventiva
ou educagdo inclusiva.
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— Principios Orcamentarios
Os principios or¢camentdrios sdo normas que garantem a

© legalidade, transparéncia e eficiéncia na elaborac¢do e execucdo

do orgamento publico. Os principais sdo:

- Principio da Anualidade: O orcamento deve ser elaborado
e executado em um periodo de um ano fiscal.

- Principio da Universalidade: Todas as receitas e despesas
do governo devem ser incluidas no orgamento, sem omissdes.

— Principio da Unidade: O orcamento deve ser Unico,
consolidando todas as receitas e despesas em um Unico

: documento.

— Principio da Exclusividade:O orcamento deve conter
apenas previsdo de receitas e fixagcdo de despesas, sem inclusdo
de assuntos estranhos.

- Principio do Equilibrio: As despesas planejadas devem ser
compativeis com as receitas estimadas, garantindo o equilibrio
fiscal.

- Principio da Transparéncia: O orcamento deve ser claro,

: acessivel e amplamente divulgado a sociedade.

— Ciclo Orgamentario
O ciclo orgamentario é o processo continuo de elaboragdo,

execugdo e controle do orcamento publico. Ele é composto por
quatro fases principais:

— Elaboragdo: O Poder Executivo prepara a proposta
orcamentdria, com base nas diretrizes do Plano Plurianual (PPA)
e da Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO).

— Apreciagdo e Aprovagao: O Legislativo analisa, discute e

. aprova a proposta or¢amentaria, podendo propor emendas. O

resultado é a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

— Execugdo: A fase de implementagdo, onde o governo
arrecada receitas e realiza as despesas previstas na LOA.

— Avaliagdo e Controle: Realiza-se 0 acompanhamento, a
fiscalizagdo e a avaliagdo dos resultados pelo Tribunal de Contas,
Poder Legislativo e sociedade civil.

— Processo Orgamentario

O processo orgcamentario engloba todas as atividades
relacionadas ao orgamento publico, desde sua elaboragiao
até a fiscalizagdo. Ele é regido pela Constitui¢ao Federal de
1988 e pelas normas legais especificas. As etapas do processo
or¢camentdrio sdo:

— Planejamento: Definicdo das metas e diretrizes
governamentais no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes

¢ Orcamentarias (LDO) e na Lei Or¢amentaria Anual (LOA).

— Formulagdo da Proposta: Os érgdaos publicos elaboram
suas necessidades financeiras, que sdo consolidadas na proposta
orgcamentdria pelo Poder Executivo.

— Aprovagdo: O Congresso Nacional discute e aprova a
proposta orgamentdria, podendo incluir ou modificar programas
e despesas.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

— Execug¢do: A administracdo publica arrecada as receitas
e executa as despesas conforme a LOA, respeitando os limites
legais e fiscais.

— Controle e Avaliagdo: O cumprimento do orgamento é
fiscalizado por 6rgdos de controle interno e externo, como o
Tribunal de Contas da Unido (TCU) e pela prépria sociedade.

O orgamento publico é um instrumento essencial para a
gestdo das finangas governamentais, garantindo a alocagdo
eficiente de recursos em dreas prioritdrias. A observagdo das
técnicas orgamentarias, dos principios e do ciclo orgamentario
é fundamental para assegurar transparéncia, legalidade e
efetividade na aplicagdo dos recursos publicos, promovendo o
desenvolvimento econémico e social.

O ORCAMENTO PUBLICO NO BRASIL; PLANO PLURIA-
NUAL NA CONSTITUICAO FEDERAL; DIRETRIZES ORCA-
MENTARIAS NA CONSTITUICAO FEDERAL; ORCAMENTO
ANUAL NA CONSTITUICAO FEDERAL; ESTRUTURA PRO-
GRAMATICA; REDITOS ORDINARIOS E ADICIONAIS

O or¢amento publico no Brasil é regido por um sistema
estruturado de planejamento e execugdo que visa organizar
a arrecadagdo e a aplicagdo dos recursos publicos, com base
nos principios constitucionais da eficiéncia, transparéncia e
equilibrio fiscal. O processo orcamentario brasileiro é composto
por instrumentos fundamentais que orientam as agles do
governo no curto, médio e longo prazo.

— Sistema De Planejamento E De Orgamento Federal

O sistema de planejamento e or¢amento federal é composto
por instrumentos que garantem a articulagdo entre as politicas
publicas, a programagdo or¢amentaria e a execugao financeira.
Esse sistema é regulamentado pela Constitui¢cao Federal de 1988
e pela Lei n24.320/1964, além da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF).

O objetivo principal é planejar as a¢bes governamentais
de forma eficiente, garantindo que os recursos publicos sejam
aplicados em programas e projetos prioritarios, sempre alinhados
as necessidades sociais e econ6micas do pais.

Plano Plurianual (PPA)

O Plano Plurianual (PPA) é o instrumento de planejamento
governamental de médio prazo, com dura¢do de quatro anos,
iniciando no segundo ano de um mandato presidencial e
terminando no primeiro ano do mandato seguinte.

— Objetivo: Definir as diretrizes, objetivos e metas do
governo federal para o periodo, estabelecendo programas, acGes
€ recursos necessarios.

—Estrutura: O PPA organiza os programas governamentais em
programas tematicos, vinculando-os aos resultados esperados
para a sociedade.

— Importancia: Ele permite a continuidade das politicas
publicas ao longo dos anos, mesmo com mudangas no governo.
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Diretrizes Orcamentarias (LDO)

A Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) é elaborada
anualmente e tem a fungdo de orientar a elaboragdo da Lei
Orgamentdria Anual (LOA), além de estabelecer metas e
prioridades para o exercicio financeiro seguinte.

— Objetivo: Definir os objetivos fiscais, orientar a politica de
gastos e garantir a compatibilidade entre o PPA e a LOA.

— Conteudo: Inclui disposi¢cdes sobre despesas com pessoal,
alteragGes na legislagdo tributaria e metas de superavit ou déficit
fiscal.

— Importancia: A LDO é um elo fundamental entre o
planejamento de médio prazo (PPA) e a execugdo anual do
orcamento (LOA).

Orgamento Anual (LOA)

A Lei Orgamentaria Anual (LOA) é o instrumento que estima
as receitas e fixa as despesas do governo federal para o periodo
de um ano. E elaborada com base nas diretrizes definidas pela
LDO e nas metas estabelecidas no PPA.

— Objetivo: Garantir a aplicagdo eficiente dos recursos
publicos em programas e a¢Ges governamentais, atendendo as
necessidades sociais e econdmicas.

— Estrutura: A LOA é dividida em trés orgamentos:

— Orgamento Fiscal: Administragdo direta e indireta.

— Or¢camento da Seguridade Social: Saude, previdéncia e
assisténcia social.

— Or¢camento de Investimento: Empresas estatais.

—Importancia: A LOA possibilita o controle e a fiscaliza¢do dos
gastos publicos, promovendo transparéncia na gestao financeira.

Outros Planos e Programas

Além do PPA, LDO e LOA, existem planos e programas
especificos voltados para dreas estratégicas, como educacdo,
saude e infraestrutura. Exemplos incluem:

— Plano Nacional de Educagdo (PNE);

— Plano de Desenvolvimento Regional;

— Programas Federais de Habitacdo e Saneamento.

Esses planos complementam o sistema orgamentario e
garantem a execugdo de politicas publicas setoriais de longo
prazo.

— Sistema E Processo De Or¢amentagao

O processo de orcamentacgdo no Brasil envolve a elaboracéo,
apreciacdo, execugdo e controle do orgamento publico. Ele é
estruturado em quatro etapas:

— Elaboragdo: O Poder Executivo elabora a proposta
orcamentdria com base no PPA e na LDO.

— Aprovagao: O Congresso Nacional analisa, emenda e
aprova a proposta, transformando-a em lei.

— Execug¢do: O orcamento é implementado, arrecadando
receitas e realizando despesas.

— Avaliagdo e Controle: O cumprimento do orgamento
é fiscalizado pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e pelo
Congresso.

Classificacdes Orgamentdrias

As classificagdes orgamentdrias organizam as receitas e
despesas publicas, facilitando o controle e a transparéncia. As
principais sdo:
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—Classificagdo Institucional: Identifica os rgdos responsaveis
pelas despesas.

— Classificagdo Funcional: Agrupa as despesas por fungbes
(educagéo, saude, seguranga, etc.).

— Classificagdo Programatica: Relaciona as despesas aos
programas e agdes governamentais.

— Classificagdo Econdmica: Diferencia despesas correntes e
despesas de capital.

Estrutura Programatica

A estrutura programatica organiza o orgamento
em programas e agdes governamentais, permitindo o
acompanhamento dos resultados e a transparéncia na aplicagdo
dos recursos. Componentes incluem:

—Programas: Grandes ag¢Ges voltadas a objetivos estratégicos.

— Ag0es: Atividades especificas realizadas para alcangar os
objetivos dos programas.

Créditos Ordinarios e Adicionais

Os créditos ordinarios sdo aqueles previstos no orgamento
anual aprovado. Quando surgem despesas nao previstas ou
insuficientes, sdo utilizados créditos adicionais, que se dividem
em:

— Créditos Suplementares: Reforgo de dotagdes existentes.

— Créditos Especiais: Despesas ndo previstas no orgamento
original.

— Créditos Extraordindrios: Despesas urgentes, como em
casos de calamidade publica ou guerra.

O orgamento publico no Brasil € um sistema complexo, mas
essencial para garantir a gestdo eficiente dos recursos publicos.
Instrumentos como o PPA, LDO e LOA permitem o planejamento,
execuc¢do e controle das politicas governamentais, sempre
visando o desenvolvimento econémico e a melhoria da qualidade
de vida da populagdo. A transparéncia e o cumprimento das
classificagOes orgamentarias fortalecem a confianga da sociedade
na administracdo publica.

PROGRAMAGAO E EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FI-
NANCEIRA: DESCENTRALIZAGAO ORCAMENTARIA E FI-
NANCEIRA; ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

A programacdo e execu¢do or¢amentaria e financeira sdo
etapas fundamentais na gestdo dos recursos publicos, garantindo
gue o orgamento aprovado seja executado de maneira eficiente,
transparente e alinhada aos objetivos governamentais. Esse
processo envolve descentralizagdo, acompanhamento continuo,
uso de sistemas de informagGes e eventuais alteragdes
orcamentarias, assegurando o cumprimento das metas fiscais e
das politicas publicas.

— Descentralizagao Orgcamentaria E Financeira

A descentralizagdo orgamentdria e financeira consiste na
transferéncia de créditos orgamentdrios e recursos financeiros
entre unidades gestoras dentro da administragdo publica. Seu
objetivo é proporcionar autonomia operacional aos drgdos e
entidades governamentais, garantindo uma execug¢ao mais agil e
eficiente dos programas e agdes previstos.
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Descentralizagdo Orcamentaria
Representa o repasse de dotagbes orcamentarias para
outras unidades administrativas, possibilitando a execuc¢do de
atividades em diferentes niveis da estrutura governamental.
Pode ser classificada como:
— Interna: Dentro do mesmo drgdo ou entidade.
— Externa: Entre diferentes érgdos ou entidades.

Descentraliza¢do Financeira

Envolve a liberagdo de recursos financeiros para a execugao
das despesas. Normalmente ocorre por meio de cotas financeiras
ou repasses, que seguem o cronograma de desembolso
financeiro estabelecido pelo Tesouro Nacional.

A descentralizagdo promove uma melhor alocagdo dos
recursos, atendendo de forma eficaz as necessidades locais e
setoriais.

— Acompanhamento Da Execugao

O acompanhamento da execugdo orcamentaria e financeira
é um processo continuo de monitoramento das despesas e
receitas publicas, visando assegurar que o orcamento aprovado
seja executado conforme planejado.

Objetivos do acompanhamento
— Verificar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas na
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO).
— Monitorar os gastos publicos para evitar desvios e
desperdicios.
— ldentificar possiveis problemas de execugdo, como
insuficiéncia de recursos ou atrasos em agdes programadas.

Ferramentas de Acompanhamento

— Relatérios de Gestdao Fiscal (RGF):
desempenho fiscal do ente governamental.

— Relatérios Resumidos da Execugao Orcamentaria (RREO):
Avaliam a execugdo orgamentaria e financeira em relagdo ao
planejamento anual.

— Cronogramas de desembolso: Acompanhamento do fluxo
financeiro de liberagdo de recursos.

Esse monitoramento é essencial para garantir transparéncia,
controle e ajustes necessarios durante a execugao.

Demonstram o

— Sistemas De Informagoes

Os sistemas de informagdes sdo ferramentas fundamentais
no processo de programagdo e execugdo orgamentdria e
financeira. Eles permitem a coleta, organizacdo e andlise de
dados sobre a execugdo or¢amentaria, facilitando a tomada de
decisBes e a prestagado de contas.

Principais sistemas utilizados no Brasil

— SIAFI (Sistema Integrado de Administragdo Financeira):
Principal ferramenta para o registro, acompanhamento e controle
da execugdo orgamentdria e financeira no governo federal.

— SIGPLAN (Sistema de Planejamento e Orgamento):
Utilizado para elaboragdo e monitoramento do Plano Plurianual
(PPA).

— SIASG (Sistema Integrado de Administracdo de Servigos
Gerais): Sistema utilizado para acompanhar licitagdes e contratos
publicos.
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— Tesouro Gerencial: Ferramenta de consulta que fornece
relatérios e analises sobre a execugdo orcamentaria e financeira.

Esses sistemas garantem transparéncia, eficiéncia
e integragdo na gestdo dos recursos publicos, além de
possibilitarem o0 acompanhamento em tempo real.

— Alteragoes Orgamentarias

As alteragGes orcamentarias ocorrem quando ha necessidade
de ajustes no orgamento aprovado para atender demandas
nao previstas ou corrigir insuficiéncias de dotagdo. Essas
modificagdes devem seguir os limites legais estabelecidos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e pela Lei Or¢amentaria
Anual (LOA).

Tipos de Altera¢gdes Orgamentdrias

— Créditos Suplementares: Destinados a reforcar dotagdes ja
existentes no orgamento.

— Créditos Especiais: Utilizados para despesas ndo previstas
no orgamento original.

— Créditos Extraordinarios: Destinados a despesas urgentes
e imprevisiveis, como em casos de calamidade publica ou guerra.

Requisitos para alteracoes

— Justificativa técnica e legal para a necessidade da alteragao.

— Identificacdo de fontes de recursos para o financiamento
dos créditos adicionais.

— Aprovacdo por meio de decreto ou lei especifica, conforme
o tipo de crédito.

As alteragbes orgamentarias asseguram que o orgamento
publico permanega flexivel e capaz de responder a mudangas e
demandas emergentes.

A programagdo e execu¢do or¢amentaria e financeira sdo
processos essenciais para garantir que o or¢amento publico
seja executado de forma planejada, eficiente e transparente. A
descentralizagdo orgamentaria e financeira permite uma gestdo
mais agil dos recursos, enquanto o acompanhamento continuo
e 0 uso de sistemas de informagBes garantem o controle e
a transparéncia das ag¢Oes governamentais. Além disso, as
alteragdes orgamentdriasasseguram que o orgamento permanega
dindmico e adaptdvel as necessidades da administragdo publica
e da sociedade.

RECEITA PUBLICA: CONCEITO; CLASSIFICAGAO SEGUN-
DO A NATUREZA; ETAPAS E ESTAGIOS

A receita publica é um conceito fundamental para a gestao
fiscal e orgamentaria, pois representa os recursos financeiros
arrecadados pelo Estado para financiar suas atividades e
politicas publicas. Ela é essencial para o funcionamento da
magquina administrativa, realiza¢do de investimentos e prestagao
de servigos a sociedade.

— Conceito E Classificagbes

A receita publica é o ingresso de recursos financeiros nos
cofres publicos, provenientes de diversas fontes, com o objetivo
de atender as necessidades da administragdo publica e custear
suas despesas.
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Classificagoes
As receitas publicas sdo classificadas em diferentes
categorias, conforme a origem e a natureza dos recursos:

Receitas Correntes:

Sdo os recursos destinados ao financiamento das atividades
rotineiras do Estado. Incluem:

— Impostos: Exemplo: IPTU, ICMS, IR.

— Taxas: Pagamentos por servigos especificos (ex.: taxa de
lixo).

— Contribuicoes de melhoria: Cobradas pela valorizagdo de
propriedades apds obras publicas.

— Receita Patrimonial: Proveniente de bens do Estado
(aluguéis, dividendos).

— Receita de Servicos: Proveniente de servigos prestados
(ex.: taxas de universidades publicas).

— Transferéncias Correntes: Recursos recebidos de outros
entes publicos ou privados.

Receitas de Capital:

Sdo recursos destinados a investimentos ou ao pagamento
de dividas. Incluem:

— Operagoes de Crédito: Empréstimos internos ou externos.

— Alienagdo de Bens: Venda de patrimonio publico.

— Amortizagdo de Empréstimos: Pagamento de empréstimos
concedidos anteriormente.

— Transferéncias de Capital: Recebimento de recursos para
financiar investimentos.

Estagios
O processo de arrecadagdo da receita publica passa por
quatro estagios principais, regulamentados pela Lei n2 4.320/64:

— Previsdo: E a estimativa de arrecadagdo feita durante
a elaboragdo do orgamento publico, com base em estudos
econdmicos e projecbes de arrecadagdo.

— Langamento: Consiste na identificagdo do sujeito passivo
(contribuinte), célculo do valor devido e defini¢do do prazo para
pagamento. E aplicavel principalmente em receitas tributérias
(ex.: IPTU, IPVA).

— Arrecadagdo: E o efetivo recolhimento dos recursos
financeiros pelos agentes arrecadadores autorizados, como
bancos e institui¢cGes financeiras.

— Recolhimento: O montante arrecadado é transferido para
os cofres publicos, consolidando-se como parte do orgamento
publico.

Esses estagios garantem que a receita seja prevista, cobrada
e incorporada ao orgamento de forma transparente e organizada.

Fontes

As fontes da receita publica representam as origens dos
recursos financeiros arrecadados pelo governo. As principais
fontes incluem:

—Receita Tributaria: Proveniente da cobranga de impostos,
taxas e contribuicGes de melhoria. Exemplo: IR (Imposto de
Renda), ICMS, IPTU.

—Receita Patrimonial: Decorrente da exploragdo do
patriménio publico, como aluguéis de imdveis, concessbes e
dividendos de empresas estatais.
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PESSOAS NAS ORGANIZACOES

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELACAO COM OS OUTROS
SISTEMAS DE ORGANIZACAO

E o método dentro da administracdo, que abrange um
conjunto de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia
do individuo dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestdo sdo:

— Desenvolvimento de lideres
— Atragao

— Conservagao

— Administragao

— Reconhecimento

— Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a
Gestdo de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do

individuo dentro da organizacdo, dedicando-se principalmente :
pelo espirito de equipe, sua motivacdo e qualificagio. E o
conjunto integrado de processos dindmicos e interativos,

segundo a definigdo de Idalberto Chiavenato (escritor, professor
e consultor administrativo, atua na drea de administra¢cdo de
empresas e recursos humanos). Nela encontramos ferramentas
que desenvolvem habilidades, comportamento (atitudes) e o
conhecimento, que beneficiam a realizagdo do trabalho coletivo,
produzindo valor econémico (Capital Humano).
Dedica-se a inserir melhoradas praticas

garantindo satisfacdo coletiva e produtividade otimizada que

visa alcangar resultados favordveis para o crescimento saudavel
da organizagdo.

Histérico
O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com
a responsabilidade apenas de medir os custos da empresa,

produtividade ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas

citados como Ativo Contabil na empresa. Ndo havia amplas . , i .
P P . efetiva e continua: Manter as pessoas motivadas, desenvolvidas,

relagbes de motivagdo, ou de entendimento de ambiente
organizacional com o individuo ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria
gue ter uma organizag¢do racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia
operacional. O homem era entendido como homem econdmico,
gue seria recompensado e estimulado a partir da quantidade de
recursos financeiros que fossem a ele fornecido.

ApOs isso, a Teoria das Relagbes Humanas comegou a

compreender que o homem teria outras demandas e que o
ambiente organizacional agora, também influenciava a sua
produtividade, passou-se entdo, a entender o individuo a partir
da teoria das relagées humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas

. deveriam ser seguidas e isso deveria ser supervisionado de
© perto por um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos

Humanos) comegou a ser formada.

Com a evolugdo do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-
se entdo para pessoas e ndo para o burocratico e operacional
apenas. Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se entdo,
o conceito do planejamento estratégico para conservar talentos
e engajar a equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de

. Gestdo de Pessoas.

Processo evolutivo

de gestdo, :

1° DEPARTAMENTO Contabilidade e Erocessos. reilacio-
PESSOAL nadgs a, cpntratagao g demissdo de
funcionarios: burocracia
Treinamento e desenvolvimento do
22 GESTAO individuo e suas capacidades, poten-
DE PESSOAS cializando-as: comunicagdo, manu-
tengao
Definigdo dos niveis de uma organi-
zagdo (piramide)
32 GESTAO Topo: estratégico
ESTRATEGICA Intermedidrio: tatico
DE PESSOAS Base: operacional
Passam a fazer parte das decisdes da
organizacdo — planejamento.

Objetivos da Gestdo de Pessoas
Permitir que as metas da organizagdo, em conjunto com os
objetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa:

— Gerir pessoas para que a organiza¢do atinja seus objetivos,
missdo e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso:
Resultados satisfatorios.

— Gerir pessoas para que a manutenc¢do dos talentos seja

treinadas e principalmente atrai-las e reté-las a organizagdo.

— Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da
organizagao: planos de carreira.

— Gerir pessoas para aumentar a satisfacdo do cliente:
melhora a qualidade do produto/servico.

— Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a

. produtividade e a satisfa¢do do individuo.

— Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da
organizagao: possibilitando o desenvolvimento de mudangas,
facilitando e agilizando a resposta da organizagdo para com as
exigéncias do mercado: Competéncia.

— Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética:
Diretrizes.
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Conceitos da Gestdo de Pessoas

Administragdo de Recursos Humanos - entendimento mais
antigo (técnicas - tarefas):

— E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a
Motivagdo e a Manutengdo dos empregados.

Gestdo de Pessoas (relacdo — elemento imaterial):
— E o elemento que constrdi e é responsavel pelo cuidado do
capital humano.

Principais diferengas

— Gestdo de Pessoas ndo é nomeado normalmente como
departamento, como é o RH (Recursos Humanos);

— A competéncia da Gestdo de Pessoas é responsabilidade
dos gestores, dos lideres, que operam em unido com a area de
Recursos Humanos; Assim, para que as atividades de Gestdo de
Pessoas possam acontecer da melhor forma, o RH disponibiliza
as ferramentas e os mecanismos.

— Sendo um processo que também foca no desenvolvimento
do individuo dentro da organizacdo, a estratégia é mais voltada
para o lado humano das relagGes de trabalho. Portanto, a Gestao
de Pessoas ndo se restringe a apenas uma area da organizagdo,
mas intercorre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestdo de Pessoas tem como intuito atingir
resultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro
do cenarioempreendedor formar lideres dentro das organizages,
e lideranga é parte fundamental na Gestdo de Pessoas. Desafios:

— A compreensdo efetiva de adequar a necessidade da
organizagdo ao talento do individuo. Entender que dependendo
do tipo de mao-de-obra que a organizagdo necessita, ela terd um
perfil especifico de trabalhador.

— Alinhar os objetivos da Organizagao com os do Individuo.

— Entender e balancear os aspectos internos e externos.
Exemplo: A organizagdo saberd o valor monetario do individuo
mediante a pesquisa de mercado para aquela area especifica,
isso é aspecto externo.

— Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo
que pode estar descontente com sua organizagdo porque seu
ambiente de trabalho é ruim, isso é aspecto interno.

Caracteristicas da Gestdo de Pessoas

Gestdo de Pessoas é Responsabilidade de Linha e Fungdo de
STAFF.

Exemplo:

Dentro do Organograma temos os conceitos funcionais da
organizacdo: Areas e responsdveis por elas; Se vamos trabalhar a
motivacdo de um determinado individuo dentro da organizagdo,
o responsavel diretamente (lider) é chamado de Responsavel de
Linha: seria seu supervisor ou gerente direto.

A assessoria para esse trabalho de desenvolvimento e
motivagdo do individuo, fica por conta do RH (Recursos Humanos)
que é a Fungdo de STAFF.

Principais Mecanismos da Gestao Estratégica de Pessoas

— Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas
devemos contratar/demitir? Que dreas temos a melhorar,
desenvolver? Para que a organizagao seja mais forte, cresca e
atinja seus objetivos.

ol

— Gestdo de Competéncias: A sinérgica relacdo do CHA com o
atingimento dos objetivos organizacionais:

(CHA - Conhecimento: saber tedrico, formagdo - Habilidade:
saber pratico - Atitude: vontade de executar. Ou seja, pessoas
certas nos cargos certos, gerando resultados favoraveis.

— Capacitagdo Continua com base na Competéncia: Capacitar,
desenvolver e treinar o individuo, ampliando suas habilidades
para o que a organizagdo necessita, atingindo seus resultados.

— Avaliacdo de desempenho e competéncias (permanente).

Equilibrio organizacional

E uma teoria que diz respeito a relagdo das Pessoas com
a Organizagdo e vice-e-versa; ou seja, a Organizagdo e seus
colaboradores, seus clientes, ou fornecedores = Pessoas. Em
meio a essa relagdo, a Organizagdo entrega incentivos (produtos,
servicos, saldrios) e recebem contribuigbes (pagamentos,
matérias-primas e mdo de obra) estabelecendo assim uma
balanga, pela necessidade de equilibrio entre incentivos e
contribuigGes, para a continuidade de operacdo da Organizagao.
Ou seja, a relagdo entre Organizacdo e Pessoas deve estar em
equilibrio para que ela continue a existir.

O sucesso desse conceito transmite o resultado da
Organizagdo quando na motivagdo e remuneragdo (ndo somente
monetariamente, mas também de fins ndo-materiais) dos
colaboradores, ferramenta da Gestdo de Pessoas.

— Organizacdo: Sistemas de Comportamentos Sociais,
Sistema de relagdes de Contribuigdes e Incentivos. E o conjunto
de recursos e pessoas que estdo alinhados para o alcance de um
resultado.

Os participantes recebem recompensas em troca das

contribuigdes.

CONTRIBUIHES ORGANIZACAD

FESS0AS INCENTIVOS

P

Exemplo: Se o colaborador perceber, ao decorrer de sua
trajetéria na Organizagdo que estd fornecendo mais do que
recebendo, a relagdo aqui é rompida, e a partir dai a Organizagao
entra em Desequilibrio Organizacional.

Quanto mais a Organizagdo se mantém em Equilibrio
organizacional, mais sucesso ela tera nos seus resultados de suas
relages de recompensa e motivagdo de Pessoas.

Comportamento organizacional

E o estudo da conduta das pessoas e suas implicacdes no
ambiente de uma organizagdo. Visa alcangar maior compreensdo
acerca do contexto empresarial para compor o desenvolvimento
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seguro e continuo do trabalho. O individuo aqui tem um papel
importante na participa¢do da organizagdo, contudo, ele pode
ser ou ndo o protagonista nos resultados.

Aqui sdao abandonadas as posi¢des prescritivas e afirmativas
(de como deve ser) para uma abordagem mais explicativa e
descritiva. A énfase nas pessoas é mantida dentro de uma
posicdo organizacional de forma mais ampla.

Os principais temas de estudos serdo sobre: Estilos de
administragdo, Processo decisdrio, Motivacdo, Lideranga e
Negociagao.

Evolugdo no entendimento do individuo:

A analise do comportamento humano garante muitos
beneficios a organizagdo no geral. Como por exemplo reter
talentos e promover engajamento e sinergia entre os publicos
alvo.

Garantir beneficios e um ambiente de trabalho harménico
que encoraje a motivagdo é responsabilidade da organizacdo,
assim como, a cocriacdo e o engajamento. Aplicando agbes
referente a essa area de conhecimento fica claro para os
colaboradores que a organizagao visa desenvolver cada individuo
da forma mais adequada possivel.

Os agentes que influem no resultado satisfatério de um
comportamento organizacional sdo diversos:

Motivacao

E um fator dos principais que cooperam para atingir grandes
resultados e, assim, uma boa rentabilidade para a organizacgdo.
Uma equipe motivada se dedica mais e tem maior facilidade
em entregar a demandas segundo a qualidade esperada ou até
acima.

Nesse ponto, para obter sucesso é indispensavel que o RH
(Recursos Humanos) e os lideres tenham sinergia. Atentando-se
aos pontos vulneraveis que podem ser corrigidos com métodos
e capacitagOes. Ja os pontos fortes podem ser desenvolvidos de
modo a se tornarem efetivamente crescentes.

Ndo se trata apenas de agles pontuais, as atividades
precisam ser bem planejadas. E importante ter em mente que
a continuidade traz resultados a curto, médio e longo prazo. Se
torna crucial o comprometimento com a gestdo correta para que
se alcance o desenvolvimento de pessoas.

Lideranga

E responsavel pelo desafiador papel de gerir e conduzir
pessoas a resultados satisfatérios. Nesse papel, as organizagoes
consideram de extrema importancia colocar um individuo de
exceléncia, pois cada drea necessita de talentos adequados.

Administrar a equipe sinergicamente, alcangando metas,
cumprindo prazos, motivando e inspirando cada individuo a
entregar cada vez melhor seu trabalho é fungdo de um bom
lider. Para tanto o comprometimento, planejamento, empatia e
inteligéncia emocional, geram e mantém bons relacionamentos
interpessoais.

Desempenho

E o resultado de uma lideranga efetiva e equipe motivada. O
RH (Recursos Humanos) junto aos lideres de cada area, se torna
responsavel por desenvolver, medir, avaliar regularmente esse
desempenho, estimulando a melhoria continua. As ferramentas
para essa avaliagdo sdo: feedbacks periddicos, que promovem a
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auto avaliacdo, analise critica de cada area e da organizagdo no
geral. O plano de carreira que considera evolugdo de cargos e
saldrios tem esse processo como primeiro passo.

A FUNCAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS: ATRI-
BUICOES BASICAS E OBJETIVOS, POLITICAS E SISTEMAS
DE INFORMAGOES GERENCIAIS

O Recursos humanos é, dentre todos os setores de
uma empresa, um dos mais relevantes e importantes, pois
movimenta diretamente as questdes dirigidas aos colaboradores.
Tendo ampla influéncia nos resultados da organizagdo. Por esse
motivo, as rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar
muito bem definidas, organizadas e alinhadas para alcangar os
objetivos mais estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da
empresa, quanto dos colaboradores. Ademais, a contribui¢do
para que as duas partes alcancem os objetivos necessarios e
se mantenham em uma relagdo trabalhista saudavel, visando
sempre a melhora no desempenho de toda a organizagdo.

Organizagao das rotinas de RH: As iniUmeras rotinas de RH,
que sdo de extrema importancia em todo seu contexto, deve
sempre vir acompanhada de muita organiza¢do, pontualidade,
cuidado e dedica¢gdo em cada uma delas, por isso, o trabalho de
profissionais qualificados e apropriados para atuar neste setor
é de extrema importdncia, munido sempre de cronogramas,
fluxogramas e calendarios para devida pontualidade, para ndo
cometer erros e nem perder datas e prazos importantes.

A importancia do RH estratégico na empresa

O devido conhecimento das demandas e rotina de RH,
sabendo organiza-las e escolhendo as ferramentas ideais para o
auxilio nesses processos, sdo os fatores imprescindiveis para se
ter um RH mais estratégico, o que o faz essencial para o mundo
corporativo.

Quais sao as atividades do setor de RH: O RH é responsavel
por procedimentos que vdo, desde a admissao ao desligamento
de um colaborador. Sendo assim, se torna responsavel por toda
a jornada do profissional dentro da empresa. Geralmente, é
dividido nos seguintes setores:

— Departamento pessoal: acompanha questdes burocraticas
e o cumprimento da legislagdo trabalhista;

— Recrutamento e selegao: iniciando pela atracao e selegdo
de talentos e dos melhores profissionais para compor o quadro
de colaboradores da organizagdo;

— Cargos e remuneragdo: define os cargos e os salarios mais
adequados para cada fungdo da organizagao;

— Seguranga do trabalho: focado em garantir que a
organizagao proporcione condi¢cdes seguras de trabalho, para
evitar acidentes e possiveis riscos de doengas laborais;

- Beneficios Corporativos: lida com todos os beneficios que
a empresa proporcionara aos colaboradores, tais como: vale-
transporte, vale-alimentagdo, plano de saude, entre outros;

—RelagGes trabalhistas e sindicais: objetiva manter a sinergia
harmonica entre a organizagdao e os colaboradores, evitando
possiveis conflitos e realizando negociagGes com sindicatos, por
exemplo;
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— Treinamento e desenvolvimento: acompanha o
desenvolvimento e a capacita¢do dos colaboradores, bem como,
cultivar melhora nos resultados e melhor reten¢do de talentos.

Recursos Humanos X Departamento Pessoal

O RH é um setor, dentro da administragdo geral que possui
algumas subdivisGes. Tendo seu foco na gestdo de pessoas e na
area comportamental. Assim, os profissionais de RH necessitam
focar no gerenciamento das relagGes existentes no ambiente de
trabalho e no alinhamento de toda a equipe junto a cultura da
empresa.

O departamento pessoal é uma subdrea do setor de RH, por
isso, possui uma fung¢do mais especifica, como:

— Ser responsavel por todas as demandas burocraticas e
trabalhistas que envolvem os colaboradores;

— Garantir que sejam cumpridos todos os direitos e deveres.
Os profissionais dessa area, necessitam estar atentos a todas
as leis de rotinas trabalhistas e ter pleno conhecimento em
administragado.

— Principais rotinas de RH

1. Recrutamento e selegdo: O processo de recrutamento
e selecdo objetiva escolher os novos colaboradores que fardo
parte das equipes da empresa. Para que os gestores construam
uma equipe produtiva e eficiente.

Nesta demanda, realiza-se divulga¢des de vagas, testes,
entrevistas, dinamicas, analises de curriculos, entre outros
procedimentos. Tendo por objetivo atrair os talentos ideais e que
também possam se adequar a cultura da empresa, oferecendo
resultados excelentes de qualidade.

A selecdo dos profissionais tem importante influéncia nos
resultados dos negdcios, impactando diretamente nos custos
e lucros. Por esse motivo, essa etapa exigird muita atengdo e
atuacgdo direta dos profissionais de RH muito bem qualificados,
pois impacta também no engajamento dos colaboradores e no
clima organizacional da organizagao.

2. Processos de admissdo: Esse processo vem apds o
processo de recrutamento e selegdo, exigindo certo cuidado e
atencgdo, devido a existéncia de muitas questdes burocraticas e
trabalhistas. Além de se tornar uma das primeiras impressoes
qgue o colaborador tem da empresa, aspecto que contribui para
seu engajamento na equipe e sua motivacao na empresa. Dentro
desse processo, € necessario realizar o registro trabalhista,
preenchendo a carteira de trabalho de acordo com a lei
vigente, encaminhando o colaborador para os devidos exames
admissionais, incluindo-o no relégio de ponto da empresa e
entregando seu crachad, ou identificagdo na organizagao.

3. Integragdo dos novos colaboradores: Logo apds o processo
de admissdo, o RH ficara responsavel por realizar a integragdo
desses novos colaboradores. Sendo essa demanda fundamental
para acelerar o engajamento dos novos profissionais, podendo
refletir em como ele agira e se desenvolvera na organizacgdo,
pois necessitam ser bem orientados, treinados, acompanhados,
conhecer a equipe de trabalho e também toda a empresa.

4. Desenvolvimento e treinamento: A rotina de treinamentos
e desenvolvimento sdo essenciais para a organizagdao, ndo sé no
periodo de integracdo dos novos colaboradores, mas também
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no aumento do desempenho e da capacitagdo de toda a equipe
treinada. E necessario a avaliacdo das necessidades da empresa,
assim como, das dificuldades atuais dos colaboradores e da
definicdo do tipo de teste a ser aplicado, exigindo assim, um
bom planejamento e anadlise. O treinamento traz a possibilidade
de alinhamento entre os profissionais com as expectativas da
empresa, gerando aumento na produtividade.

5. Avaliagao de desempenho: Auxiliam na identificacdo e
analise dos fatores em relagdo ao desempenho dos colaboradores.
Elas sdo de grande relevancia dentro das demandas de RH, pois
os gestores de RH, muitas vezes observam um resultado ndo
esperado e ndo sabem por quais motivos ele foi gerado. Assim,
essa avaliagdo também permitird o devido reconhecimento
do desempenho dos colaboradores da empresa levando em
conta questdes, como: A maneira que a fun¢do é realizada;
A performance do colaborador; Cumprimento de metas; As
atitudes do mesmo em ambiente de trabalho; O potencial de
desenvolvimento; Os resultados entregues.

6. Monitoramento de métricas e estratégias: Objetiva
identificar as métricas e os resultados para assim, constituir
novas estratégias. Ndo é incomum alguns processos que outrora
deram certo, ndo funcionarem mais nos dias atuais, haja vista que
a sociedade e o mundo corporativo estdo sempre em mudanga
constante, assim, suas estratégias mais antigas podem acabar
ficando ultrapassadas. Por esse motivo, o RH devera se manter
atento a todas essas métricas e realizar avaliagdo constante
dos métodos vigentes, e a real eficiéncia deles. Para que assim,
suas adaptacbes possam ser devidamente aplicadas e o setor
podera voltar a oferecer os resultados positivos e satisfatérios de
sempre. Um outro ponto importante é manter-se sempre atento
as inovagdes e avangos da tecnologia, pois assim, poderdo obter
estratégias essenciais para o alcance das melhorias necessarias.

7. Politica de beneficios: Sdo pela empresa oferecidos, aos
colaboradores, fazendo parte também das rotinas de RH cuidar
deste procedimento, aqui existem diferentes tipos de beneficios,
exemplo: Vale-transporte; Vale-alimentagdo; Plano de saude;
Plano odontoldgico; Bolsa de estudos.

8. Processo de desligamento: E também, uma das demandas
mais burocraticas dentro do setor de RH. Pois a organizagdo
precisa de forma assertiva, realizar todos os cdlculos do tempo
em que o ex-colaborador fez parte da empresa, todos os
pagamentos, entre outros fatores de extrema importancia para a
realizacdo de todo o processo de forma correta, para assim nao
sofrer processos trabalhistas. Faz parte dessa rotina também, a
realizacdo de uma entrevista demissional, para a verificacdo do
motivo da saida do ex-colaborador, o planejamento de melhorias
e assim, encaminhar um novo processo seletivo.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS:TIPOS DE CLASSIFICA-
CAo

A gestdo eficiente de materiais é um dos pilares fundamentais
para o sucesso das operagdes em qualquer organizag¢do. Materiais
sdo todos os insumos fisicos utilizados nas atividades produtivas
e administrativas, desde matérias-primas até bens de consumo
e permanentes. Para que uma empresa consiga maximizar sua
eficiéncia operacional e reduzir custos, é essencial que exista um
sistema claro e bem definido de classificagdo de materiais. Esse
processo permite a organizagdo identificar, controlar e planejar
de maneira mais precisa seus recursos, evitando desperdicios e
facilitando o controle de estoques.

A correta classificagdo de materiais ndo apenas contribui para
uma gestdo mais eficaz, como também impacta diretamente os
resultados financeiros da organizacdo. Ao segregar os materiais

as empresas conseguem otimizar seus processos de compra,
armazenagem e distribui¢cdo, promovendo um fluxo de trabalho
mais agil e econémico.

Critérios de Classificagdo de Materiais

Existem diversos métodos de classificagdo de materiais que
variam conforme a natureza e o objetivo da gestdo. Os critérios
mais comuns incluem:

- Classificacdo por tipo de uso: materiais de consumo e
permanentes. Os materiais de consumo sdo aqueles que se
esgotam com o uso, como papel, canetas ou produtos de limpeza.
Ja os materiais permanentes sdo aqueles que tém uma vida util
longa, como equipamentos, moveis e maquinas.

- Classificagdo por criticidade: materiais criticos, ndo criticos

e estoques de seguranga. Materiais criticos sdo aqueles cuja falta

pode interromper a produgdo ou causar prejuizos operacionais,

enquanto os ndo criticos, embora importantes, podem ser
substituidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque
de segurancga, por sua vez, é o volume de material mantido
para evitar faltas em situagGes de alta demanda ou atrasos no
fornecimento.

- Classificagdo ABC: Este método é baseado no valor e na

quantidade consumida de cada item, dividido em trés categorias: 3

- A: Itens de alto valor e baixo volume de consumo,
representando 70 a 80% do valor total dos materiais, mas apenas
10 a 20% do volume.

- B: Itens de valor intermediario e volume de consumo médio,
representando aproximadamente 15% do valor e 30% do volume.

»»»»»» ol

Editora o

uc

- C: Iltens de baixo valor e alto volume de consumo,
representando 5% do valor total, mas 50% ou mais do volume

: total de materiais.

Esses critérios ajudam a focar os recursos de gestdo nos
itens mais criticos para o processo produtivo e financeiro da
organizagao.

Classificagdo de Materiais segundo a Natureza
A classificagdo de materiais pode também ser feita com base
na natureza dos bens:

- Matérias-primas: S3o os insumos bdsicos que serdo
transformados durante o processo produtivo, como metais,
madeira ou componentes quimicos.

- Produtos intermediarios: Estes materiais ja passaram por
algum tipo de processamento, mas ainda ndo estdo prontos para

et ‘ o’ : o consumidor final, como pegas semiacabadas.
de acordo com critérios como tipo de uso, criticidade e valor, :

- Produtos acabados: S3o aqueles que ja passaram por todo
o ciclo produtivo e estdo prontos para a venda ou distribuicdo,
como veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos
embalados.

Além disso, os materiais podem ser classificados como
bens de consumo (itens usados diretamente nas operagdes,

. como papel e tinta) ou bens de capital (mdaquinas, veiculos e
© equipamentos usados na produc¢do ou administracdo).

Classifica¢do pela Aplicagdo no Ciclo Produtivo

Outro critério importante é a classificagdo dos materiais de
acordo com sua aplicagdao no processo produtivo, que se divide
em:

- Materiais diretos: Aqueles que s3o diretamente
incorporados ao produto final, como o aco em uma industria de
automoveis ou o tecido em uma fabrica de roupas.

- Materiais indiretos: S3o aqueles que, embora necessarios
para a produgdo, ndo fazem parte do produto final. Exemplos
incluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de
manutengao.

Essa estratificagdo permite a empresa focar em otimizagdes
diferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de
produgcdo para materiais diretos e melhorando a gestdo de
suprimentos para os indiretos.
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Vantagens da Classificagdo Adequada de Materiais
A correta classificagdo dos materiais traz inumeros beneficios
para a organizagao, tais como:

- Otimizagao dos custos operacionais: Ao saber exatamente
quais materiais sdo mais criticos e quais tém maior impacto
financeiro, a empresa pode priorizar compras e estoques com
base em dados concretos, reduzindo excessos e prevenindo
faltas.

- Melhor planejamento de compras e estoques: A gestdo de
materiais permite que as empresas planejem suas aquisicdes de
forma mais eficaz, evitando compras desnecessarias e mantendo
estoques em niveis adequados, o que resulta em uma maior
eficiéncia logistica.

- Redugao de desperdicios e melhorias no fluxo de trabalho:
Com uma classificagdo bem feita, a organizagdo evita o acimulo
de materiais desnecessarios, reduzindo o desperdicio de recursos

e criando um ambiente de trabalho mais organizado e produtivo.

- Facilidade na realizagdo de inventdrios: A categorizagao
clara dos materiais torna o processo de controle de estoque mais
agil e preciso, permitindo a organizagdo monitorar melhor os
seus ativos e identificar gargalos no suprimento.

— Atributos para classificagdo de materiais

A classificagdo de materiais é fundamental para a eficiéncia
da gestdo de recursos nas organizagdes. A correta categorizagao
facilita o controle de estoque, otimiza o planejamento de
compras e auxilia na redu¢do de custos operacionais. Para que
esse processo seja eficaz, é essencial considerar uma série de
atributos ou caracteristicas que definem os materiais e orientam
sua classificagdo. Esses atributos podem variar conforme o

tipo de organizagdo, mas em geral, sdo amplamente aplicaveis.

Abaixo estdo os principais atributos utilizados na classificagdo de
materiais:

Tipo de Material
Esse é um dos atributos mais comuns para a classificagao de
materiais, baseado no uso e nas caracteristicas fisicas do item:

- Materiais de consumo: S3o itens de uso imediato ou de
curta duragdo, como papéis, lapis, cartuchos de tinta, entre
outros. Tém a caracteristica de serem consumidos rapidamente
durante o processo produtivo ou administrativo.

- Materiais permanentes: Sdo aqueles que tém uma vida
util mais longa, como mdveis, computadores, equipamentos
de producdo e veiculos. Esse tipo de material geralmente é
amortizado ao longo de sua vida util.

Grau de Criticidade
Esse atributo é usado para definir a importancia de um
material dentro do processo produtivo ou administrativo da

organizacgdo. A criticidade pode ser subdividida em:
- Materiais criticos: Sdo essenciais para a continuidade das

operagdes. Sua auséncia pode causar interrupgdes ou prejuizos
significativos.
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- Materiais ndo criticos: SG30 menos essenciais, e sua falta
ndo impacta diretamente as opera¢des. Embora importantes,
sdo substituiveis com maior facilidade.

- Estoque de seguranga: Refere-se a materiais que precisam
ser mantidos em quantidade suficiente para cobrir variagoes
inesperadas na demanda ou atrasos no fornecimento.

Valor Econdmico

Esse critério se baseia no custo ou valor financeiro associado
a cada material. Ele é particularmente Util na aplicagdo da
Classificacdo ABC, onde os materiais sdo categorizados conforme
sua importancia financeira e volume de consumo:

- Classe A: Materiais de alto valor e baixo volume, mas que
representam uma parte significativa dos custos totais de estoque.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com
menor impacto financeiro do que os da classe A, mas que ainda
requerem atencgdo especial.

- Classe C: Materiais de baixo valor e alto volume de consumo,
gue representam uma pequena parcela dos custos, mas ocupam
a maior parte do estoque.

Peso e Volume

O peso e o volume dos materiais influenciam diretamente o
transporte, o armazenamento e a logistica. Materiais volumosos
ou pesados exigem cuidados especificos, tanto em termos de
infraestrutura de armazenamento quanto de movimentagdo
dentro da organizagdo:

- Materiais leves e compactos: Requerem menos espago e
sdo faceis de movimentar e armazenatr.

- Materiais volumosos ou pesados: Demandam mais
espaco e maior planejamento logistico para movimentagdo e
armazenamento, além de impactar os custos de transporte.

Perecibilidade

Avida util dos materiais é um atributo crucial para a gestdo de
estoque. Materiais pereciveis, como alimentos, medicamentos
e produtos quimicos, exigem controles rigidos de validade e
condicOes de armazenamento especificas:

- Materiais pereciveis: Tém prazo de validade limitado e
podem se deteriorar rapidamente se ndo forem armazenados
corretamente.

- Materiais ndo pereciveis: Podem ser armazenados por
longos periodos sem risco de deterioragdo significativa, como
metais, plasticos e equipamentos.
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NOGCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Materialidade (Estado Fisico)

A natureza fisica dos materiais também é um atributo
importante, pois define as condi¢des de armazenamento e
manuseio:

- Sélidos: Materiais como metais, madeira e pecas acabadas.

- Liquidos: Oleos, combustiveis, solventes e produtos
quimicos liquidos, que exigem recipientes especificos e cuidados
com derramamentos.

- Gasosos: Materiais armazenados em forma de gas, como
oxigénio e gas natural, que requerem cilindros ou tanques de alta
pressao.

Facilidade de Substituicao

Alguns materiais tém substitutos diretos que podem
ser utilizados sem prejuizo a operagdo, enquanto outros sdo
insubstituiveis. Este atributo ajuda na definicdo de estoques de
seguranca e na determinagao de prioridades de compra:

- Materiais substituiveis: Podem ser facilmente trocados por
outros de caracteristicas semelhantes.

- Materiais insubstituiveis: Sdo especificos e Unicos, exigindo
maior atencdo em seu controle e reposicdo.

Tempo de Reposigao

Esse atributo refere-se ao tempo necessario para repor o
estoque de determinado material apds a realizagdo de um pedido
de compra. Materiais com longos prazos de reposi¢do precisam
ser geridos com atengdo para evitar rupturas no estoque:

- Materiais de reposi¢do rapida: Sdo aqueles que podem ser
adquiridos e entregues em curto prazo.

- Materiais de reposi¢do lenta: Demandam um prazo longo
para serem repostos, exigindo maior planejamento e controle de
estoque.

Origem ou Fonte de Fornecimento
Os materiais também podem ser classificados de acordo
com sua origem:

- Materiais nacionais: Fabricados e adquiridos no mercado
interno, com menor dependéncia de logistica internacional.

- Materiais importados: Provenientes de fornecedores no
exterior, com maior complexidade em termos de prazos, custos
e dependéncia de fatores externos, como cambio e legislagdo
aduaneira.

Aplicagdo no Processo Produtivo
Esse atributo classifica os materiais de acordo com seu papel
no processo produtivo:

- Materiais diretos: S3o incorporados diretamente ao
produto final, como componentes e matérias-primas.
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- Materiais indiretos: S3o utilizados no suporte a produgdo,
mas ndo fazem parte do produto final, como ferramentas,
lubrificantes e pegas de manutengdo.

— Tipos de classificagdo

A classificagdo de materiais € uma pratica essencial para a
eficiéncia das operagdes e o controle adequado de estoques. Ela
consiste em categorizar os itens utilizados por uma organizagdo
com base em critérios especificos que facilitam sua gestdo e
otimizagdo. A escolha correta do tipo de classificagdo permite
as empresas realizar planejamentos mais assertivos, controlar
custos, evitar desperdicios e garantir que os materiais essenciais
estejam disponiveis quando necessarios. Abaixo, apresento
os principais tipos de classificagdo de materiais amplamente
utilizados:

Classificagdao por Natureza ou Tipo de Material

Essa é uma das formas mais tradicionais de classificagdo,
baseada nas caracteristicas fisicas ou no tipo de utilizacdo dos
materiais dentro da organizagdo. Ela pode ser dividida em duas
categorias principais:

- Materiais de Consumo: S3o aqueles que sdo consumidos
rapidamente e ndo tém longa durabilidade. Exemplos incluem
papel, canetas, produtos de limpeza, entre outros. Estes itens
sdo normalmente usados em processos administrativos ou de
suporte.

- Materiais Permanentes: Também chamados de bens
de capital, sdo materiais que possuem vida util prolongada,
como maquinas, equipamentos e modveis. Estes materiais sdo
amortizados ao longo de seu uso e requerem maior controle
devido ao seu valor econémico.

Essa classificacdo é util para a gestdo de patrimonio e
inventario, permitindo a organizagdo manter um controle
diferenciado entre itens que precisam ser repostos com
frequéncia e aqueles que devem ser geridos ao longo de um
periodo mais longo.

Classificagdo ABC (Analise de Pareto)

A classificagdo ABC baseia-se no principio de Pareto, que
propde que 80% dos efeitos advém de 20% das causas. No
contexto de gestdo de materiais, essa classificacdo divide os
itens em trés categorias com base no valor e na frequéncia de
consumo:

- Classe A: Itens de maior valor, que podem representar 70 a
80% do valor total dos estoques, mas que compdem apenas uma
pequena porcentagem em termos de volume (10 a 20%). Esses
itens requerem maior atengdo e controle rigoroso.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto em termos de custos, mas que ainda merecem atengao
na gestdo de estoques.

- Classe C: Itens de baixo valor e grande volume de consumo,
geralmente representando uma pequena fragdo do valor total
dos estoques, mas ocupando a maior parte do espaco fisico.
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NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Essa classificagdo ajuda a priorizar os materiais que precisam
de uma gestdo mais detalhada e aqueles que podem ser
administrados com processos mais simples.

Classificagao por Criticidade

Nesse tipo de classificagdo, os materiais sdo agrupados com
base em sua importancia para o funcionamento da organizacdo
ou dos processos produtivos. A criticidade estd diretamente
relacionada ao impacto que a falta de um determinado material
pode causar:

- Materiais Criticos: Sdo indispensaveis para a continuidade
da producdo ou das operagBes. Sua auséncia pode causar
paralisagdes, impactos financeiros significativos ou perda de
qualidade no produto final. Por isso, exigem controle rigoroso e
estoques de seguranga adequados.

- Materiais Nao Criticos: Embora importantes, ndo causam
grandes impactos operacionais em caso de falta, pois sdo
facilmente substituiveis ou adquiridos com menor urgéncia.

Essa classificagdo permite que a organizagdo priorize a
gestdo de materiais essenciais, alocando recursos de maneira
eficiente para evitar interrupgdes nas operagoes.

Classificagdo por Valor Unitario

Essa classificagdo divide os materiais com base em seu custo
unitario, ajudando a determinar o nivel de controle que cada
item exige. Os materiais podem ser agrupados em:

- Materiais de Alto Valor: Itens com custo elevado, que
demandam maior controle na gestdo de estoques, como
magquinas, equipamentos ou matérias-primas caras.

- Materiais de Baixo Valor: Itens de menor custo unitario,
como parafusos, pregos ou produtos de escritério. Esses
materiais costumam ser adquiridos em maior quantidade e com
menos formalidade no controle.

Essa categorizacdo é Util para decidir o nivel de detalhe
necessario nos processos de controle de estoque e compras,
evitando a sobrecarga administrativa em materiais de baixo valor.

Classificagdo por Aplicagdo no Ciclo Produtivo
Os materiais podem ser classificados com base na sua
utilizagdo no processo produtivo da empresa:

- Materiais Diretos: S3o aqueles que sdo incorporados
diretamente no produto final. Por exemplo, em uma fabrica
de automoveis, o aco utilizado para a carroceria é um material
direto. Esses materiais tém impacto direto sobre a qualidade e o
custo do produto final.

- Materiais Indiretos: Sao aqueles que ndo sdo incorporados
diretamente ao produto final, mas sdo necessarios para apoiar
o processo de produgdo, como ferramentas, dleos lubrificantes
e materiais de limpeza. Embora ndo aparecam no produto final,
sdo essenciais para o bom funcionamento das operagdes.

Essa classificacdo ajuda na definicdo de estratégias de
compra e gestdo de estoque, diferenciando entre materiais que
afetam diretamente o produto final e aqueles que sustentam o
processo produtivo.

Classificagdo por Perecibilidade

Esse tipo de classificagdo agrupa os materiais conforme seu
tempo de vida util e a possibilidade de deterioragdo ao longo do
tempo. Os materiais podem ser classificados como:

- Materiais Pereciveis: Sdo aqueles que tém prazo de validade
ou que sofrem degradagdo ao longo do tempo, como alimentos,
produtos quimicos, medicamentos ou certos tipos de tintas.
Esses materiais exigem controle rigoroso de armazenamento e
prazos de validade.

- Materiais Ndo Pereciveis: Sdo aqueles que podem ser
armazenados por longos periodos sem sofrer degradagdo
significativa, como metais, plasticos ou produtos de construgio.
N3o requerem controles tdo rigorosos quanto os pereciveis.

Essa classificagdo é essencial para garantir que os materiais
sejam utilizados dentro de seus prazos de validade e que ndo
haja perdas significativas devido a deterioragdo.

Classificagdo por Tempo de Reposicao

Outro critério importante é o tempo necessario para
repor um material no estoque apés a realizagao de um pedido
de compra. Com base nesse atributo, os materiais podem ser
classificados em:

- Materiais de Reposicdo Rapida: Sdo aqueles que podem ser
adquiridos rapidamente, geralmente de fornecedores locais ou
gue mantém estoques suficientes para entrega imediata.

- Materiais de Reposicao Lenta: S3o itens cujo prazo de
entrega é longo, seja por questdes de producdo, logistica ou
importagdo. Esses materiais exigem maior planejamento, pois
sua falta pode causar interrupgoes.

Essa classificagdo ajuda a organiza¢do a planejar melhor suas
compras e a manter niveis de estoque adequados para evitar
rupturas.

GESTAO DE ESTOQUES M

A gestdo de estoques e materiais desempenha um papel
crucial na administracdo de qualquer organiza¢do, sendo
responsavel por garantir o equilibrio entre a oferta e a demanda
interna e externa. Em um ambiente competitivo, onde a eficiéncia
e o controle de custos sdo essenciais, a gestdo inadequada dos
estoques pode resultar em problemas como excesso de produtos,
imobilizagdo de capital, obsolescéncia de materiais e, por outro
lado, em falta de insumos e perda de vendas.
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA; O GE-
RENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DOCU-
MENTOS: DIAGNOSTICOS

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios
e técnicas para a gestdo de documentos, garantindo sua
preservacdo e acesso ao longo do tempo. Sua importancia
reside no papel fundamental que exerce na organizacdo e na

administragdo de informacGes, essenciais para o funcionamento = gue as informacdes sejam preservadas em seu contexto original

eficiente de qualquer entidade, seja publica ou privada. A correta

gestdo documental é vital para a transparéncia, a memodria
institucional e a eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base que
sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde a
criacdo e classificagdo dos documentos até sua conservagdo e

eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da drea, pois sdo eles que garantem a

ao longo do tempo.
— Principios da Arquivologia
Conceito e Definigdao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais
que orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os

documentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses = gos documentos deve refletir a ordem em que foram criados

principios servem como base para a tomada de decisGes em

todas as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua
criagdo até sua destinagao final. Eles garantem a integridade, a
autenticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo
que as informagGes contidas neles sejam recuperadas de forma
confidvel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como  gestio documental eficaz e sdo essenciais para garantir a

principio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos
devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor
original. Isso significa que os documentos criados por uma
entidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo
a estrutura administrativa e funcional da entidade produtora.
Esse principio assegura que o contexto original de criagcao dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso
futuro.

Principio da Organicidade

Aorganicidade refere-se a inter-relagao entre os documentos
de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os
documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como
parte de um conjunto maior que reflete as atividades e fungdes da
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entidade produtora. A organicidade permite que se compreenda

. a estrutura organizacional e os processos administrativos que
: deram origem aos documentos, proporcionando uma visdo mais

completa e precisa das informagdes contidas no arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e
completos, sem fragmentagGes ou retiradas arbitrarias de
documentos. A integridade dos arquivos é essencial para garantir

e possam ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer
retirada ou separacdo de documentos pode comprometer a
compreensdo do conjunto documental e sua utilizagdo.

Principio da Cumulatividade
A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados
de maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse

¢ principio reflete a natureza dinamica dos documentos, que sdo

integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos ‘ ;cumulados 3 medida que novas atividades e operacdes s3o

realizadas. A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma
gestdo continua dos documentos, garantindo que eles sejam
devidamente incorporados ao arquivo e organizados de maneira
sistemdtica e coerente.

Principio da Ordem Original
O principio da ordem original estipula que a organizagao

ou recebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original
dos documentos é fundamental para preservar seu contexto
e facilitar a recuperagdo de informagdes. A ordem original
proporciona uma estrutura légica e funcional que espelha os
processos administrativos da entidade produtora, permitindo
uma navegacao eficiente pelos documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma

preservacgdo, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao
longo do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organizagdo, conservagdo e uso dos arquivos,
assegurando que as informagdes sejam mantidas em seu
contexto original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para

© qualquer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores
i praticas arquivisticas.
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— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem
a base tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua preservagdo, organizacdo e acessibilidade
ao longo do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o
desenvolvimento de sistemas de gestdo documental que
atendam as necessidades das organizagbes e permitam a
recuperacgao eficiente das informacgdes.

Gestdao Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle
dos documentos desde sua criagdo até sua destinagao final. Esse
processo inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento,
preservagdo e descarte dos documentos.

A gestdo documental eficiente garante que os documentos
sejam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo
sua recuperacdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdo documental é essencial para a
transparéncia e a conformidade legal, assegurando que
as organizagdes cumpram suas obriga¢des regulatdrias e
mantenham registros precisos de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

O ciclo vital dos documentos refere-se as diferentes fases
pelas quais um documento passa desde sua criagdo até seu
descarte ou preserva¢do permanente. Essas fases incluem:

= Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organizagao.

= Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas atividades
diarias da organizacgdo.

= Manuteng¢do e Conservagdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

= Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou tempordrio.

= Descarte ou Preserva¢dao Permanente: O documento
é destruido de maneira segura se ndo for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histérico, legal ou
administrativo.

Classificagdo e Ordenag¢do de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdao
envolve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos
documentos, com base em critérios previamente definidos,
como fungdo, assunto ou estrutura organizacional.

A ordenacdo refere-se a disposicdo fisica ou ldégica dos
documentos dentro dessas categorias, de modo que possam
ser facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para
garantir a eficiéncia e a eficacia na recuperagdo de informagdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

Conservagao e Preservagao de Documentos

A conservagao e a preservagao de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos
arquivos. A conservagao envolve medidas preventivas e corretivas

para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragao.

A preservagdo, por outro lado, abrange estratégias
para garantir que os documentos permanegam acessiveis e
utilizaveis ao longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de
documentos fisicos, a migra¢do de formatos digitais obsoletos e
o uso de tecnologias avangadas para garantir a acessibilidade a
longo prazo.

Importancia da Capacitagdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da
Arquivologia, é crucial que os profissionais da area possuam
o conhecimento e as habilidades necessarias. A capacitagdo
continua e a atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias
emergentes s3ao essenciais para garantir que o0s arquivistas
possam enfrentar os desafios contemporaneos e manter a
integridade e a acessibilidade dos documentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual
todas as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem
um quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua organizagdo, preserva¢do e acessibilidade ao
longo do tempo.

Compreender e aplicar esses fundamentos é essencial para
qualquer profissional da area, pois eles garantem que os arquivos
sejam geridos de maneira sistematica e eficiente, atendendo as
necessidades das organizagdes e da sociedade como um todo.

Gerenciamento da Informacgdo

Objetivo: Maximizar a eficiéncia e a eficacia na criagdo, uso,
compartilhamento e armazenamento de informagdes.

Componentes:

1. Criagao e Captura:

- Metodologia: Desenvolver métodos eficientes para criar e
capturar informagdes relevantes.

- Ferramentas: Utilizagao de sistemas de gestdao documental,
software de captura de dados.

2. Organizagao:

- Estrutura: Definir uma estrutura clara para classificar e
organizar informagdes.

- Taxonomia e Metadados: Desenvolver esquemas de
classificacdo e utilizagdo de metadados para facilitar a busca e
recuperagao.

3. Armazenamento:

- Meios Fisicos e Digitais: Utilizar armazenamento fisico
adequado (prateleiras, armadrios) e armazenamento digital
seguro (servidores, nuvem).

- Seguranga: Implementar medidas de seguranga para
proteger as informag¢des contra acessos ndo autorizados e
desastres.
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4. Acesso e Distribuicdo:

- Politicas de Acesso: Definir politicas claras para acesso a
informacgdes, garantindo que as pessoas certas tenham acesso as
informagdes certas no momento certo.

- Tecnologia: Utilizar tecnologias de busca e sistemas de
compartilhamento de informagGes.

5. Retengao e Descarte:

- Politicas de Retengdo: Estabelecer politicas de retenc¢do que
determinem quanto tempo as informagdes devem ser mantidas.

- Descarte Seguro: Implementar procedimentos para descarte
seguro de informagdes que ndo sdo mais necessarias.

Diagndstico na Gestdo de Documentos

Objetivo: Avaliar a situagdo atual da gestdo documental
de uma organizagdo para identificar pontos fortes, fraquezas e
oportunidades de melhoria.

Etapas do Diagnéstico

1. Planejamento:

- Objetivos e Escopo: Definir os objetivos do diagndstico e o
escopo da avaliagdo.

- Equipe: Formar uma equipe de trabalho com profissionais
qualificados.

2. Coleta de Dados:

- Entrevistas e Questionarios: Realizar entrevistas e aplicar
questionarios com os responsaveis pela gestdo documental.

- Analise Documental: Revisar politicas, procedimentos e
amostras de documentos.

3. Andlise:

- Identificagcdo de Problemas: Identificar problemas e desafios
na gestdao de documentos.

- Avaliacdo de Processos: Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos
processos de gestdo documental existentes.

4. Relatério:

- Conclusdes: Documentar as conclusdes do diagndstico,
destacando pontos fortes e areas de melhoria.

- Recomendacdes: Fornecer recomendacgGes detalhadas para
melhorar a gestdo de documentos.

5. Implementagao:

- Plano de Acdo: Desenvolver um plano de agdo para
implementar as recomendagdes do diagndstico.

- Monitoramento: Monitorar a implementagdo para garantir
qgue as melhorias estejam sendo efetivas.

— Interdisciplinaridade e Integragao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestado
de informagGes documentais, tem uma forte ligagdo com varias
outras disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para
a eficacia na preservagdo e na acessibilidade dos documentos.
Algumas dreas com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:
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= Histdria: Arquivos sdo fontes primdrias para a pesquisa
histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é
vital para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos
documentos histéricos.

* Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e a
recuperacdo de informacgdes. O intercambio de técnicas e praticas
entre as duas areas pode enriquecer a gestdo documental.

» Administragdo: A gestdao de documentos é uma parte crucial
da administragdo eficiente. Os principios administrativos ajudam
a estruturar a gestdo documental, enquanto a Arquivologia
fornece a base para a preservagdo e a recuperagdo de registros
administrativos.

* Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos
juridicos sdo camposonde a Arquivologia e o Direito se sobrepdem
significativamente. A correta manutengdo de registros legais é
crucial para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

= Tecnologia da Informagdo (T1): Com a crescente digitalizagdo
dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na gestdo
documental. A integracdo entre Arquivologia e Tl é necessaria
para desenvolver sistemas eficazes de armazenamento,
recuperagao e preservacao digital.

Tecnologia da Informagdo e Arquivologia

A tecnologia da informacdo transformou a forma como
os documentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e
métodos para a preservagdo e o acesso a informacgdo. Algumas
das principais areas de integracdo entre Tl e Arquivologia
incluem:

* Digitalizacdo de Documentos: A digitalizagdo permite a
conversdo de documentos fisicos em formato digital, facilitando
0 acesso e a preservagao. No entanto, requer ateng¢do a qualidade
da digitalizagdo e ao armazenamento seguro dos arquivos digitais.

= Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED):
Esses sistemas ajudam na organizagdo, recuperagao e controle
de acesso aos documentos eletrdnicos. Eles sdo essenciais para a
eficiéncia na gestdo documental contemporanea.

* Preservagao Digital: A preservacdo de documentos digitais
envolve estratégias para garantir que as informagdes digitais
permane¢am acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migragao
de formatos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de
armazenamento.

= Segurancga da Informagdo: Com a digitalizacdo, a prote¢ado
dos documentos contra acesso ndo autorizado, perda e corrupgdo
de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranga da
informacado sdo integradas na gestdo documental para garantir a
integridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugao da Profissdo

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cenario
contemporaneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango
tecnoldgico e as mudancgas nas praticas organizacionais. Alguns
desses desafios incluem:

* Volume Crescente de Informagdes: Com a explosdo de
dados digitais, gerenciar o volume crescente de informagdes
se torna uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de
organizagao e recuperagao.

* Mudangas Tecnolégicas Rapidas: A evolugdo constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente
sobre novas ferramentas e metodologias.
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=Preservac¢do de Documentos Digitais: Garantira preservagdo
a longo prazo dos documentos digitais, considerando a
obsolescéncia de formatos e tecnologias, é um desafio continuo.

= Conformidade Regulamentar: A legisla¢do sobre a gestdo
de documentos e a protegdo de dados estd em constante
mudanga, e os arquivistas precisam garantir que suas praticas
estejam em conformidade com as novas regulamentagdes.

» Educacdo e Capacitagdo: A necessidade de capacitagdo
continua e a formagdo de novos profissionais qualificados sdo
cruciais para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar
a evolugdo da profissao.

Aintegracdo daArquivologia com outrasdisciplinasenriquece
a pratica arquivistica e permite uma abordagem mais holistica e
eficaz na gestdo de documentos. A colaboragdo interdisciplinar é
fundamental para enfrentar os desafios modernos e garantir que
0s arquivos sejam preservados e acessiveis de maneira eficiente
e segura.

Compreender essa integra¢do € essencial para qualquer
profissional da area, pois ela promove a evolugdo continua
da ciéncia arquivistica e a adaptagdo as necessidades
contemporaneas.

— AplicagOes Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplica¢do em InstituicGes Publicas e Privadas

A aplicagdo dos principios e fundamentos da Arquivologia
em diferentes contextos institucionais é essencial para garantir a
eficiéncia, a integridade e a acessibilidade dos documentos. Tanto
em instituicGes publicas quanto privadas, a gestdo documental
eficaz pode trazer inimeros beneficios. Vamos explorar alguns
exemplos praticos:

= InstituigGes Publicas:

= Prefeituras e Governos Estaduais: A gestdo correta dos
documentos é vital para a transparéncia e a prestagdo de contas.
Por exemplo, o principio da proveniéncia pode ser aplicado
na organizagdo dos arquivos municipais, garantindo que
documentos de diferentes departamentos sejam mantidos em
suas respectivas séries e fundos. Isso facilita a localizagdo e o uso
dos documentos para auditorias, consultas publicas e processos
administrativos.

= Tribunais e Ministérios Publicos: A preservagdo da
integridade e autenticidade dos registros judiciais é crucial. A
aplicagdo do principio da indivisibilidade assegura que todos
os documentos relacionados a um caso especifico sejam
mantidos juntos, preservando o contexto original. Além disso,
a classificagcdo sistematica dos processos judiciais com base na
natureza do caso e na fase processual facilita a recuperagédo e o
acesso a informacgdes criticas.

= Institui¢Ges Privadas:

= Empresas e Corporagdes: A gestdo documental eficiente
contribui para a otimizagdo dos processos internos e a
conformidade regulatdria. Por exemplo, a implementacdo de
um sistema de gestdo eletrénica de documentos (GED) permite
gue uma empresa organize e recupere documentos financeiros e
legais de maneira eficiente. O principio da organicidade garante
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gue os documentos relacionados a projetos especificos sejam
mantidos de forma coesa, refletindo a estrutura e os processos
organizacionais.

* Hospitais e Clinicas: A preservagdao adequada dos
prontudrios médicos é essencial para a continuidade do cuidado
ao paciente e para a conformidade com regulamentagdes de
privacidade e saude. A aplicagdo do principio da cumulatividade
assegura que novos registros médicos sejam adicionados aos
prontudrios existentes de forma continua, mantendo uma
documenta¢do completa e atualizada do histérico médico do
paciente.

Estudos de Caso e Melhores Praticas

Para ilustrar as aplicagbes praticas dos principios e
fundamentos da Arquivologia, vamos examinar alguns estudos de
caso e melhores praticas adotadas por instituicGes exemplares:

* Arquivo Nacional do Brasil: O Arquivo Nacional
implementou um sistema robusto de gestdo documental que
incorpora os principios arquivisticos em todas as fases do ciclo de
vida dos documentos. A utilizagdo de um sistema de classificagdo
baseado nas fungGes e atividades dos érgaos produtores facilita
a recuperacdo de documentos e assegura a preservagdo do
contexto original. Além disso, a ado¢do de técnicas avangadas
de digitalizacdo e preservacao digital garante a acessibilidade a
longo prazo dos documentos historicos.

* Petrobras: A Petrobras, uma das maiores empresas de
energia do Brasil, desenvolveu um programa abrangente de
gestdo documental para garantir a eficiéncia operacional e a
conformidade regulatéria. A aplicagdo do principio da ordem
original permite que os documentos relacionados a projetos
de engenharia e operagdes sejam organizados de acordo com
as fases e etapas dos projetos, facilitando a recuperacdo de
informagdes e a continuidade dos processos. Além disso, a
empresa investiu em sistemas de seguranga da informacgao para
proteger dados sensiveis e garantir a integridade dos registros.

Impacto na Eficiéncia e Transparéncia Organizacional

A aplicagdo correta dos principios e fundamentos da
Arquivologia tem um impacto significativo na eficiéncia e
transparéncia das organizagdes. Vejamos alguns dos principais
beneficios:

= Melhoria na Recuperagdo de Informagées: A classificagdo
adequada e a manutencdo da ordem original dos documentos
facilitam a recuperagdo rdpida e precisa de informacgdes,
reduzindo o tempo e os recursos necessarios para localizar
documentos especificos.

= Transparéncia e Conformidade: A gestdo documental
eficiente assegura que os documentos sejam mantidos de acordo
com as regulamentages legais e normativas, promovendo
a transparéncia e a responsabilidade organizacional. Isso é
particularmente importante em instituicdes publicas, onde a
prestagdo de contas a sociedade é essencial.

* Preservagao da Memodria Institucional: A aplicacdo dos
principios arquivisticos garante a preservacdo da memoria
institucional, permitindo que as organizagbes mantenham um
registro histérico completo de suas atividades e decisdes. Isso é
vital para a continuidade organizacional e a tomada de decisdes
informadas no futuro.
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