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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS.ESTRU-
TURA E ORGANIZAGCAO DO TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objeti-
vo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é im-
portante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto
pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagBes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir




a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retérica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo nao é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndao dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

Aéigual a B.

AéigualaC

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessdria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

LINGUA PORTUGUESA

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, n3o fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citacdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira.

Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginag¢do, ndo ha conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginacdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagles que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacgdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.




Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagGes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacgdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparacgdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase logico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nado se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista l6gico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e n3o criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.
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Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a inteng¢do de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdio subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentagdo é aquela que estd de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.




A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasado ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razGes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posicdo”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertagdo pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necesséria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentagdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicées,
é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagénicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posic¢do total-
mente contraria;

- contra-argumentagao: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagdo proposta;

- refutagdo: argumentos e razGes contra a argumentagdo oposta.

A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusdes
vélidas, como se procede no método dialético. O método dialético
ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agdo reciproca, da contradi¢do inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposi¢des mais simples até alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusado final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da deducdo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugdo;

- enumeragao.
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A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentagao mais empregada na redagao acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sdo encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns nao
caracteriza a universalidade. H4 dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A deducdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexao descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinagdo de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatacdes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser vélido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndao tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que n3o!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusédo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)




Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo profes-
sores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Redentor.
Comete-se erro quando se faz generalizagdes apressadas ou infun-
dadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de anadlise ou analise su-
perficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, basea-
dos nos sentimentos ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: analise, sintese, classificacdo e definicdao. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificagdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenagdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposi¢cdao das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o reldgio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrucao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Analise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da atengdo os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fendmeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificagcdo estabe-
lece as necessarias relacdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sao procedimentos diversos:
andlise é decomposigdo e classificagdo é hierarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores sao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, € um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.
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Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, caminhao,
candrio, jipe, leite, 6nibus, pao, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pdo, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automdvel, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redacgdo. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro
0 menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é
indispensdvel que haja uma ldgica na classificagdo. A elaboragdo
do plano compreende a classificagdo das partes e subdivisdes, ou
seja, os elementos do plano devem obedecer a uma hierarquizagdo.
(Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertacdo, é indispensavel que, logo na in-
troducdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para expres-
sar um questionamento, deve-se, de antemao, expor clara e racio-
nalmente as posi¢cdes assumidas e os argumentos que as justificam.
E muito importante deixar claro o campo da discuss3o e a posicdo
adotada, isto é, esclarecer ndo sé o assunto, mas também os pontos
de vista sobre ele.

A definicdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da lingua-
gem e consiste na enumeracdo das qualidades préprias de uma
ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento conforme a
espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que o diferen-
cia dos outros elementos dessa mesma espécie.

Entre os varios processos de exposi¢cdao de ideias, a defini¢do
é um dos mais importantes, sobretudo no ambito das ciéncias. A
definicdo cientifica ou didatica é denotativa, ou seja, atribui as pa-
lavras seu sentido usual ou consensual, enquanto a conotativa ou
metaférica emprega palavras de sentido figurado. Segundo a légica
tradicional aristotélica, a definicdo consta de trés elementos:

- o termo a ser definido;

- 0 género ou espécie;

- a diferenca especifica.

O que distingue o termo definido de outros elementos da mes-
ma espécie. Exemplo:

Na frase: O homem é um animal racional classifica-se:

oo

Elemento especie diferenca
a ser definido especifica

E muito comum formular definicdes de maneira defeituosa,
por exemplo: Andlise é quando a gente decompde o todo em par-
tes. Esse tipo de definicdo é gramaticalmente incorreto; quando é
advérbio de tempo, ndo representa o género, a espécie, a gente é
forma coloquial ndo adequada a redagdo académica. Tdo importan-
te é saber formular uma defini¢cdo, que se recorre a Garcia (1973,
p.306), para determinar os “requisitos da definicdo denotativa”.
Para ser exata, a definicdo deve apresentar os seguintes requisitos:

- 0 termo deve realmente pertencer ao género ou classe em
que estd incluido: “mesa é um mdovel” (classe em que ‘mesa’ estd
realmente incluida) e ndo “mesa é um instrumento ou ferramenta
ou instalagdo”;
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A CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL (1988). PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

CONSTITUICAO DA REPUBLICA
FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988

PREAMBULO

NG&s, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individu-
ais, a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a
igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade
fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia
social e comprometida, na ordem interna e internacional, com a
solugdo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecdo
de Deus, a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

1) Fundamentos da Republica

O titulo | da Constituicdo Federal trata dos principios funda-
mentais do Estado brasileiro e comega, em seu artigo 19, traba-
Ihando com os fundamentos da Republica Federativa brasileira,
ou seja, com as bases estruturantes do Estado nacional.

Neste sentido, disciplina:

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

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

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

Vale estudar o significado e a abrangéncia de cada qual des-
tes fundamentos.

1.1) Soberania

Soberania significa o poder supremo que cada nag¢do possui
de se autogovernar e se autodeterminar. Este conceito surgiu no
Estado Moderno, com a ascensdo do absolutismo, colocando o
reina posi¢ao de soberano. Sendo assim, poderia governar como
bem entendesse, pois seu poder era exclusivo, inabaldvel, ilimita-
do, atemporal e divino, ou seja, absoluto.

Neste sentido, Thomas Hobbes, na obra Leviatd, defende que
qguando os homens abrem mao do estado natural, deixa de pre-
dominar a lei do mais forte, mas para a consolida¢do deste tipo
de sociedade é necessdria a presen¢a de uma autoridade a qual
todos os membros devem render o suficiente da sua liberdade
natural, permitindo que esta autoridade possa assegurar a paz in-
terna e a defesa comum. Este soberano, que a época da escrita da
obra de Hobbes se consolidava no monarca, deveria ser o Leviat3,
uma autoridade inquestionavel.
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No mesmo direcionamento se encontra a obra de Maquiavel
, que rejeitou a concepg¢do de um soberano que deveria ser justo
e ético para com o seu povo, desde que sempre tivesse em vista
a finalidade primordial de manter o Estado integro: “na conduta
dos homens, especialmente dos principes, contra a qual ndo ha
recurso, os fins justificam os meios. Portanto, se um principe pre-
tende conquistar e manter o poder, os meios que empregue serdo
sempre tidos como honrosos, e elogiados por todos, pois o vulgo
atenta sempre para as aparéncias e os resultados”.

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

Com efeito, no Estado Democratico se garante a soberania
popular, que pode ser conceituada como “a qualidade maxima do
poder extraida da soma dos atributos de cada membro da socie-
dade estatal, encarregado de escolher os seus representantes no
governo por meio do sufragio universal e do voto direto, secreto
e igualitario” .

Neste sentido, liga-se diretamente ao paragrafo Unico do ar-
tigo 12, CF, que prevé que “todo o poder emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos
termos desta Constitui¢do”. O povo é soberano em suas decisdes
e as autoridades eleitas que decidem em nome dele, represen-
tando-o, devem estar devidamente legitimadas para tanto, o que
acontece pelo exercicio do sufragio universal.

Por seu turno, a soberania nacional é principio geral da ati-
vidade econdmica (artigo 170, I, CF), restando demonstrado que
ndo somente é guia da atuacdo politica do Estado, mas também
de sua atuagdo econdmica. Neste sentido, deve-se preservar e in-
centivar a indUstria e a economia nacionais.

1.2) Cidadania

Quando se afirma no caput do artigo 12 que a Republica Fe-
derativa do Brasil € um Estado Democratico de Direito, remete-se
a ideia de que o Brasil adota a democracia como regime politico.

Historicamente, nota-se que por volta de 800 a.C. as comuni-
dades de aldeias comegaram a ceder lugar para unidades politicas
maiores, surgindo as chamadas cidades-estado ou polis, como
Tebas, Esparta e Atenas. Inicialmente eram monarquias, trans-
formaram-se em oligarquias e, por volta dos séculos V e VI a.C,,
tornaram-se democracias. Com efeito, as origens da chamada de-
mocracia se encontram na Grécia antiga, sendo permitida a parti-
cipagdo direta daqueles poucos que eram considerados cidadaos,
por meio da discussao na polis.

Democracia (do grego, demo+kratos) é um regime politico
em que o poder de tomar decisGes politicas estd com os cidaddos,
de forma direta (quando um cidaddo se reline com os demais e,
juntos, eles tomam a decisdo politica) ou indireta (quando ao ci-
dadado é dado o poder de eleger um representante).

Portanto, o conceito de democracia esta diretamente ligado
ao de cidadania, notadamente porque apenas quem possui cida-
dania estd apto a participar das decisdes politicas a serem toma-
das pelo Estado.

Cidadao é o nacional, isto é, aquele que possui o vinculo poli-
tico-juridico da nacionalidade com o Estado, que goza de direitos
politicos, ou seja, que pode votar e ser votado (sufragio universal).




Destacam-se os seguintes conceitos correlatos:

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

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

c) Populagdo: conjunto de pessoas residentes no Estado, na-
cionais ou ndo.

Depreende-se que a cidadania é um atributo conferido aos
nacionais titulares de direitos politicos, permitindo a consolidagdo
do sistema democratico.

1.3) Dignidade da pessoa humana

A dignidade da pessoa humana é o valor-base de interpreta-
¢do de qualquer sistema juridico, internacional ou nacional, que
possa se considerar compativel com os valores éticos, notada-
mente da moral, da justica e da democracia. Pensar em dignidade
da pessoa humana significa, acima de tudo, colocar a pessoa hu-
mana como centro e norte para qualquer processo de interpreta-
¢do juridico, seja na elaboracdo da norma, seja na sua aplicagdo.

Sem pretender estabelecer uma definigao fechada ou plena,
é possivel conceituar dignidade da pessoa humana como o prin-
cipal valor do ordenamento ético e, por consequéncia, juridico
que pretende colocar a pessoa humana como um sujeito pleno
de direitos e obrigagdes na ordem internacional e nacional, cujo
desrespeito acarreta a propria exclusdo de sua personalidade.

Aponta Barroso : “o principio da dignidade da pessoa huma-
na identifica um espacgo de integridade moral a ser assegurado a
todas as pessoas por sua sé existéncia no mundo. E um respeito
a criagdo, independente da crenga que se professe quanto a sua
origem. A dignidade relaciona-se tanto com a liberdade e valores
do espirito como com as condi¢Ges materiais de subsisténcia”.

O Ministro Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira, do Tribu-
nal Superior do Trabalho, trouxe interessante conceito numa das
decisOes que relatou: “a dignidade consiste na percepcdo intrin-
seca de cada ser humano a respeito dos direitos e obrigacdes, de
modo a assegurar, sob o foco de condigdes existenciais minimas,
a participagdo saudavel e ativa nos destinos escolhidos, sem que
isso importe destilagdo dos valores soberanos da democracia e
das liberdades individuais. O processo de valorizagdo do individuo
articula a promogédo de escolhas, posturas e sonhos, sem olvidar
que o espectro de abrangéncia das liberdades individuais encon-
tra limitagdo em outros direitos fundamentais, tais como a honra,
a vida privada, a intimidade, a imagem. Sobreleva registrar que
essas garantias, associadas ao principio da dignidade da pessoa
humana, subsistem como conquista da humanidade, razdo pela
qual auferiram protecdo especial consistente em indenizagéo por
dano moral decorrente de sua viola¢do” .

Para Reale, a evolugdo histérica demonstra o dominio de um
valor sobre o outro, ou seja, a existéncia de uma ordem gradativa
entre os valores; mas existem os valores fundamentais e os secun-
darios, sendo que o valor fonte é o da pessoa humana.

Nesse sentido, sdo os dizeres de Reale : “partimos dessa
ideia, a nosso ver basica, de que a pessoa humana é o valor-fonte
de todos os valores. O homem, como ser natural biopsiquico, é
apenas um individuo entre outros individuos, um ente animal en-
tre os demais da mesma espécie. O homem, considerado na sua
objetividade espiritual, enquanto ser que s0 realiza no sentido de
seu dever ser, é o que chamamos de pessoa. S6 o homem possui
a dignidade origindria de ser enquanto deve ser, pondo-se essen-
cialmente como razao determinante do processo histérico”.
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Quando a Constituicdo Federal assegura a dignidade da pes-
soa humana como um dos fundamentos da Republica, faz emergir
uma nova concepg¢do de prote¢do de cada membro do seu povo.
Tal ideologia de forte fulcro humanista guia a afirmacgdo de todos
os direitos fundamentais e confere a eles posi¢do hierdrquica su-
perior as normas organizacionais do Estado, de modo que é o Es-
tado que esta para o povo, devendo garantir a dignidade de seus
membros, e ndo o inverso.

1.4) Valores sociais do trabalho e da livre iniciativa

Quando o constituinte coloca os valores sociais do trabalho
em paridade com a livre iniciativa fica clara a percep¢do de neces-
sario equilibrio entre estas duas concepgdes. De um lado, é neces-
sario garantir direitos aos trabalhadores, notadamente consolida-
dos nos direitos sociais enumerados no artigo 72 da Constituicdo;
por outro lado, estes direitos ndo devem ser dbice ao exercicio da
livre iniciativa, mas sim vetores que reforcem o exercicio desta
liberdade dentro dos limites da justica social, evitando o predomi-
nio do mais forte sobre o mais fraco.

Por livre iniciativa entenda-se a liberdade de iniciar a explora-
¢do de atividades econGmicas no territdrio brasileiro, coibindo-se
praticas de truste (ex.: monopdlio). O constituinte ndo tem a in-
tengdo de impedir a livre iniciativa, até mesmo porque o Estado
nacional necessita dela para crescer economicamente e adequar
sua estrutura ao atendimento crescente das necessidades de to-
dos os que nele vivem. Sem crescimento econ6mico, nem ao me-
nos é possivel garantir os direitos econdmicos, sociais e culturais
afirmados na Constituicdo Federal como direitos fundamentais.

No entanto, a exploragdo da livre iniciativa deve se dar de ma-
neira racional, tendo em vista os direitos inerentes aos trabalhado-
res, no que se consolida a expressdao “valores sociais do trabalho”.
A pessoa que trabalha para aquele que explora a livre iniciativa
deve ter a sua dignidade respeitada em todas as suas dimensdes,
ndo somente no que tange aos direitos sociais, mas em relagdo a
todos os direitos fundamentais afirmados pelo constituinte.

A questdo resta melhor delimitada no titulo VI do texto cons-
titucional, que aborda a ordem econOmica e financeira: “Art. 170.
A ordem econOmica, fundada na valorizagdo do trabalho humano
e na livre iniciativa, tem por fim assegurar a todos existéncia dig-
na, conforme os ditames da justi¢a social, observados os seguin-
tes principios [...]”. Nota-se no caput a repeticdo do fundamento
republicano dos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa.

Por sua vez, sdo principios instrumentais para a efetivacdo deste
fundamento, conforme previsdo do artigo 12 e do artigo 170, ambos
da Constituicdo, o principio da livre concorréncia (artigo 170, IV, CF),
o principio da busca do pleno emprego (artigo 170, VIII, CF) e o prin-
cipio do tratamento favorecido para as empresas de pequeno porte
constituidas sob as leis brasileiras e que tenham sua sede e admi-
nistracdo no Pais (artigo 170, IX, CF). Ainda, assegurando a livre ini-
ciativa no exercicio de atividades econdmicas, o paragrafo Unico do
artigo 170 prevé: “é assegurado a todos o livre exercicio de qualquer
atividade econémica, independentemente de autoriza¢cdo de érgaos
publicos, salvo nos casos previstos em lei”.

1.5) Pluralismo politico

A expressdo pluralismo remete ao reconhecimento da multi-
plicidade de ideologias culturais, religiosas, econdmicas e sociais
no ambito de uma nagao. Quando se fala em pluralismo politico,
afirma-se que mais do que incorporar esta multiplicidade de ide-
ologias cabe ao Estado nacional fornecer espac¢o para a manifes-
tacgdo politica delas.




Sendo assim, pluralismo politico significa ndo so respeitar a
multiplicidade e opinides e ideias, mas acima de tudo garantir a
existéncia dela, permitindo que os varios grupos que compdem
0s mais diversos setores sociais possam se fazer ouvir median-
te a liberdade de expressdo, manifestacdo e opinido, bem como
possam exigir do Estado substrato para se fazerem subsistir na
sociedade.

Pluralismo politico vai além do pluripartidarismo ou multi-
partidarismo, que é apenas uma de suas consequéncias e garante
que mesmo os partidos menores e com poucos representantes
sejam ouvidos na tomada de decisGes politicas, porque abrange
uma verdadeira concep¢do de multiculturalidade no ambito in-
terno.

2) Separagao dos Poderes

A separagdo de Poderes é inerente ao modelo do Estado De-
mocratico de Direito, impedindo a monopolizagdo do poder e, por
conseguinte, a tirania e a opressdo. Resta garantida no artigo 29
da Constituicdo Federal com o seguinte teor:

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

A separacdo de Poderes é inerente ao modelo do Estado De-
mocratico de Direito, impedindo a monopoliza¢do do poder e, por
conseguinte, a tirania e a opressdo. Resta garantida no artigo 29
da Constituicdo Federal com o seguinte teor: “Art. 22 S3o Poderes
da Unido, independentes e harmonicos entre si, o Legislativo, o
Executivo e o Judicidrio”. Se, por um lado, o Estado é uno, até
mesmo por se legitimar na soberania popular; por outro lado, é
necessdria a divisdo de fungdes das atividades estatais de maneira
equilibrada, o que se faz pela divisdao de Poderes.

O constituinte afirma que estes poderes sdo independentes e
harmonicos entre si. Independéncia significa que cada qual possui
poder para se autogerir, notadamente pela capacidade de organi-
zacgdo estrutural (criacdo de cargos e subdivisGes) e orcamentaria
(divisdo de seus recursos conforme legislacdo por eles mesmos
elaborada). Harmonia significa que cada Poder deve respeitar os
limites de competéncia do outro e ndo se imiscuir indevidamente
em suas atividades tipicas.

A nogdo de separagdo de Poderes comecou a tomar forma
com o ideario iluminista. Neste viés, o lluminismo lancou base
para os dois principais eventos que ocorreram no inicio da Idade
Contemporanea, quais sejam as Revolugdes Francesa e Industrial.
Entre os pensadores que langcaram as ideias que vieram a ser uti-
lizadas no idedrio das Revolugdes Francesa e Americana se desta-
cam Locke, Montesquieu e Rousseau, sendo que Montesquieu foi
0 que mais trabalhou com a concepgédo de separagdo dos Poderes.

Montesquieu (1689 — 1755) avangou nos estudos de Locke,
qgue também entendia necessaria a separagdo dos Poderes, e na
obra O Espirito das Leis estabeleceu em definitivo a classica di-
visdo de poderes: Executivo, Legislativo e Judicidrio. O pensador
viveu na Frang¢a, numa época em que o absolutismo estava cada
vez mais forte.

O objeto central da principal obra de Montesquieu ndo é a
lei regida nas relagdes entre os homens, mas as leis e instituicdes
criadas pelos homens para reger as relagdes entre os homens.
Segundo Montesquieu, as leis criam costumes que regem o com-
portamento humano, sendo influenciadas por diversos fatores,
ndo apenas pela razdo.
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Quanto a fonte do poder, diferencia-se, segundo Montes-
quieu , do modo como se dara o seu exercicio, uma vez que o
poder emana do povo, apto a escolher mas inapto a governar,
sendo necessario que seu interesse seja representado conforme
sua vontade.

Montesquieu estabeleceu como condi¢do do Estado de Direi-
to a separacdo dos Poderes em Legislativo, Judiciario e Executivo
— que devem se equilibrar —, servindo o primeiro para a elabora-
¢do, a corregdo e a ab-rogacdo de leis, o segundo para a promogdo
da paz e da guerra e a garantia de seguranga, e o terceiro para
julgar (mesmo os préprios Poderes).

Ao modelo de reparticdo do exercicio de poder por intermé-
dio de drgdos ou fun¢Bes distintas e independentes de forma que
um desses ndo possa agir sozinho sem ser limitado pelos outros
confere-se o nome de sistema de freios e contrapesos (no inglés,
checks and balances).

3) Objetivos fundamentais

O constituinte trabalha no artigo 32 da Constituicdo Federal
com os objetivos da Republica Federativa do Brasil, nos seguintes
termos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

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

1) Construir uma sociedade livre, justa e solidaria

O inciso | do artigo 32 merece destaque ao trazer a expres-
sdo “livre, justa e solidaria”, que corresponde a triade liberdade,
igualdade e fraternidade. Esta triade consolida as trés dimensdes
de direitos humanos: a primeira dimensao, voltada a pessoa como
individuo, refere-se aos direitos civis e politicos; a segunda dimen-
sdo, focada na promocdo da igualdade material, remete aos di-
reitos econémicos, sociais e culturais; e a terceira dimensdo se
concentra numa perspectiva difusa e coletiva dos direitos funda-
mentais.

Sendo assim, a Republica brasileira pretende garantir a pre-
servagdo de direitos fundamentais inatos a pessoa humana em
todas as suas dimensdes, indissociaveis e interconectadas. Dai o
texto constitucional guardar espac¢o de destaque para cada uma
destas perspectivas.

3.2) Garantir o desenvolvimento nacional

Para que o governo possa prover todas as condigdes necessa-
rias a implementacdo de todos os direitos fundamentais da pes-
soa humana mostra-se essencial que o pais se desenvolva, cresga
economicamente, de modo que cada individuo passe a ter condi-
¢Oes de perseguir suas metas.

3.3) Erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais

Garantir o desenvolvimento econémico ndo basta para a
construgdo de uma sociedade justa e solidaria. E necessario ir
além e nunca perder de vista a perspectiva da igualdade mate-




rial. Logo, a inje¢do econdmica deve permitir o investimento nos
setores menos favorecidos, diminuindo as desigualdades sociais e
regionais e paulatinamente erradicando a pobreza.

O impacto econdmico deste objetivo fundamental é tdo rele-
vante que o artigo 170 da Constituicdo prevé em seu inciso VIl a
“reducdo das desigualdades regionais e sociais” como um princi-
pio que deve reger a atividade econ6mica. A mencgdo deste princi-
pio implica em afirmar que as politicas publicas econémico-finan-
ceiras deverdo se guiar pela busca da redugdo das desigualdades,
fornecendo incentivos especificos para a exploracdo da atividade
econdmica em zonas economicamente marginalizadas.

3.4) Promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discrimina-
¢ao

Ainda no idedrio de justica social, coloca-se o principio da
igualdade como objetivo a ser alcangado pela Republica brasilei-
ra. Sendo assim, a republica deve promover o principio da igual-
dade e consolidar o bem comum. Em verdade, a promog¢do do
bem comum pressupde a prevaléncia do principio da igualdade.

Sobre o bem de todos, isto é, o bem comum, o filésofo Ja-
cques Maritain ressaltou que o fim da sociedade é o seu bem
comum, mas esse bem comum é o das pessoas humanas, que
compdem a sociedade. Com base neste ideario, apontou as carac-
teristicas essenciais do bem comum: redistribui¢do, pela qual o
bem comum deve ser redistribuido as pessoas e colaborar para o
desenvolvimento delas; respeito a autoridade na sociedade, pois
a autoridade é necessaria para conduzir a comunidade de pessoas
humanas para o bem comum; moralidade, que constitui a retiddo
de vida, sendo a justica e a retiddo moral elementos essenciais do
bem comum.

4) Principios de relagdes internacionais (artigo 49)

O ultimo artigo do titulo | trabalha com os principios que re-
gem as relages internacionais da Republica brasileira:

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

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo-intervencgao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solu¢do pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.

Pardgrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econodmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagao de uma comunidade latino-a-
mericana de nagdes.

De maneira geral, percebe-se na Constituicdo Federal a com-
preensdo de que a soberania do Estado nacional brasileiro ndo
permite a sobreposicdo em relagdo a soberania dos demais Esta-
dos, bem como de que é necessario respeitar determinadas prati-
cas inerentes ao direito internacional dos direitos humanos.
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4.1) Independéncia nacional

A formagdo de uma comunidade internacional ndo significa
a eliminacdo da soberania dos paises, mas apenas uma relativi-
zagdo, limitando as atitudes por ele tomadas em prol da preser-
vagdo do bem comum e da paz mundial. Na verdade, o préprio
compromisso de respeito aos direitos humanos traduz a limitagdo
das acGes estatais, que sempre devem se guiar por eles. Logo,
o Brasil € um pais independente, que ndo responde a nenhum
outro, mas que como qualquer outro possui um dever para com
a humanidade e os direitos inatos a cada um de seus membros.

4.2) Prevaléncia dos direitos humanos

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

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

4.3) Autodeterminagdo dos povos

A premissa dos direitos politicos é a autodeterminagdo dos
povos. Neste sentido, embora cada Estado tenha obrigacOes de
direito internacional que deve respeitar para a adequada conse-
cucdo dos fins da comunidade internacional, também tem o direi-
to de se autodeterminar, sendo que tal autodeterminacgao é feita
pelo seu povo.

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

4.4) Nao-intervengao

Por ndo-intervengdao entenda-se que o Estado brasileiro ira
respeitar a soberania dos demais Estados nacionais. Sendo assim,
adotard praticas diplomaticas e respeitara as decisdes politicas to-
madas no ambito de cada Estado, eis que sdo paritdrios na ordem
internacional.

4.5) lgualdade entre os Estados

Por este principio se reconhece uma posicdo de paridade, ou
seja, de igualdade hierdrquica, na ordem internacional entre to-
dos os Estados. Em razdo disso, cada Estado possuird direito de
voz e voto na tomada de decisdes politicas na ordem internacio-
nal em cada organiza¢do da qual faga parte e devera ter sua opi-
nido respeitada.




4.6) Defesa da paz

O direito a paz vai muito além do direito de viver num mun-
do sem guerras, atingindo o direito de ter paz social, de ver seus
direitos respeitados em sociedade. Os direitos e liberdades ga-
rantidos internacionalmente ndo podem ser destruidos com fun-
damento nas normas que surgiram para protegé-los, o que seria
controverso. Em termos de rela¢des internacionais, depreende-se
qgue deve ser sempre priorizada a solugao amistosa de conflitos.

4.7) Solugdo pacifica dos conflitos

Decorrendo da defesa da paz, este principio remete a neces-
sidade de diplomacia nas relagdes internacionais. Caso surjam
conflitos entre Estados nacionais, estes deverdo ser dirimidos de
forma amistosa.

Negociacdo diplomatica, servigos amistosos, bons oficios,
mediagdo, sistema de consultas, conciliagdo e inquérito sdo os
meios diplomaticos de solu¢do de controvérsias internacionais,
ndao havendo hierarquia entre eles. Somente o inquérito é um
procedimento preliminar e facultativo a apuragao da materiali-
dade dos fatos, podendo servir de base para qualquer meio de
solugdo de conflito . Conceitua Neves :

- “Negociagao diplomatica é a forma de autocomposi¢cao em
qgue os Estados oponentes buscam resolver suas divergéncias de
forma direta, por via diplomatica”;

- “Servigos amistosos é um meio de solugao pacifica de confli-
to, sem aspecto oficial, em que o governo designa um diplomada
para sua conclusao”;

- “Bons oficios constituem o meio diplomatico de solugdo pa-
cifica de controvérsia internacional, em que um Estado, uma or-
ganizacdo internacional ou até mesmo um chefe de Estado apre-
senta-se como moderador entre os litigantes”;

- “Mediacdo define-se como instituto por meio do qual uma
terceira pessoa estranha a contenda, mas aceita pelos litigantes,
de forma voluntdria ou em razao de estipulagdo anterior, toma co-
nhecimento da divergéncia e dos argumentos sustentados pelas
partes, e propde uma solugdo pacifica sujeita a aceitagdo destas”;

- “Sistema de Consultas constitui-se em meio diplomatico de
solucdo de litigios em que os Estados ou organizag¢des internacio-
nais sujeitam-se, sem qualquer interferéncia pessoal externa, a
encontros periédicos com o objetivo de compor suas divergén-
cias”.

4.8) Repudio ao terrorismo e ao racismo

Terrorismo é o uso de violéncia através de ataques localiza-
dos a elementos ou instalagdes de um governo ou da populagdo
civil, de modo a incutir medo, terror, e assim obter efeitos psico-
I6gicos que ultrapassem largamente o circulo das vitimas, incluin-
do, antes, o resto da populagao do territdrio.

Racismo é a pratica de atos discriminatérios baseados em di-
ferengas étnico-raciais, que podem consistirem violéncia fisica ou
psicoldgica direcionada a uma pessoa ou a um grupo de pessoas
pela simples questdo bioldgica herdada por sua raga ou etnia.

Sendo o Brasil um pais que prega o pacifismo e que é assumi-
damente pluralista, ambas praticas sao consideradas vis e devem
ser repudiadas pelo Estado nacional.
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4.9) Cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade

A cooperacgdo internacional deve ser especialmente econo-
mica e técnica, a fim de conseguir progressivamente a plena efe-
tividade dos direitos humanos fundamentais internacionalmente
reconhecidos.

Os paises devem colaborar uns com os outros, o que é possi-
vel mediante a integracao no ambito de organizagdes internacio-
nais especificas, regionais ou globais.

Em relagdo a este principio, o artigo 42 se aprofunda em seu
paragrafo Unico, destacando a importancia da cooperagao brasi-
leira no ambito regional: “A Republica Federativa do Brasil bus-
cara a integragao econdmica, politica, social e cultural dos povos
da América Latina, visando a formagdo de uma comunidade lati-
no-americana de nacdes”. Neste sentido, o papel desempenhado
no MERCOSUL.

4.10) Concessao de asilo politico

Direito de asilo é o direito de buscar abrigo em outro pais
qguando naquele do qual for nacional estiver sofrendo alguma per-
seguicdo. Tal perseguicdao ndo pode ter motivos legitimos, como
a pratica de crimes comuns ou de atos atentatérios aos principios
das NagGes Unidas, o que subverteria a propria finalidade des-
ta prote¢do. Em suma, o que se pretende com o direito de asilo
é evitar a consolidagdo de ameagas a direitos humanos de uma
pessoa por parte daqueles que deveriam protegé-los — isto €, os
governantes e os entes sociais como um todo —, e ndo proteger
pessoas que justamente cometeram tais violagdes.

“Sendo direito humano da pessoa refugiada, é obrigacdo do
Estado asilante conceder o asilo. Entretanto, prevalece o entendi-
mento que o Estado ndao tem esta obrigacdo, nem de fundamen-
tar a recusa. A segunda parte deste artigo permite a interpretacdo
no sentido de que é o Estado asilante que subjetivamente enqua-
dra o refugiado como asilado politico ou criminoso comum”.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DIREITOS E
DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS SOCIAIS

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

O titulo Il da Constitui¢do Federal é intitulado “Direitos e Ga-
rantias fundamentais”, género que abrange as seguintes espécies
de direitos fundamentais: direitos individuais e coletivos (art. 59,
CF), direitos sociais (genericamente previstos no art. 62, CF), di-
reitos da nacionalidade (artigos 12 e 13, CF) e direitos politicos
(artigos 14 a 17, CF).

Em termos comparativos a cldssica divisdo tridimensional dos
direitos humanos, os direitos individuais (maior parte do artigo
59, CF), os direitos da nacionalidade e os direitos politicos se en-
caixam na primeira dimensao (direitos civis e politicos); os direitos
sociais se enquadram na segunda dimensao (direitos econémicos,
sociais e culturais) e os direitos coletivos na terceira dimensdo.
Contudo, a enumeracgdo de direitos humanos na Constituicdo vai
além dos direitos que expressamente constam no titulo Il do texto
constitucional.

Os direitos fundamentais possuem as seguintes caracteristi-
cas principais:
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ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS,
ATRIBUTOS, CLASSIFICACAO, INVALIDACAO

CONCEITO

Ato Administrativo, em linhas gerais, é toda manifestagao licita
e unilateral de vontade da Administra¢do ou de quem l|he faga as
vezes, que agindo nesta qualidade tenha por fim imediato adquirir,
transferir, modificar ou extinguir direitos e obrigacoes.

Para Hely Lopes Meirelles: “toda manifestagdo unilateral de
vontade da Administragdo Publica que, agindo nessa qualidade, te-
nha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, ex-
tinguir e declarar direitos, ou impor obrigagdes aos administrados
ou a si propria”,

Para Maria Sylvia Zanella di Pietro ato administrativo é a “de-
claragdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos
juridicos imediatos, com observdncia da lei, sob regime juridico de
direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judicidrio”.

Conforme se verifica dos conceitos elaborados por juristas
administrativos, esse ato deve alcancar a finalidade publica, onde
serdo definidas prerrogativas, que digam respeito a supremacia do
interesse publico sobre o particular, em virtude da indisponibilidade
do interesse publico.

Os atos administrativos podem ser delegados, assim os parti-
culares recebem a delegagdo pelo Poder Publico para pratica dos
referidos atos.

Dessa forma, os atos administrativos podem ser praticados pelo
Estado ou por alguém que esteja em nome dele. Logo, pode-se con-
cluir que os atos administrativos ndo sdo definidos pela condigdo
da pessoa que os realiza. Tais atos sao regidos pelo Direito Publico.

REQUISITOS

Sdo as condigBes necessarias para a existéncia valida do ato.
Os requisitos dos atos administrativos sdo cinco:

- Competéncia: o ato deve ser praticado por sujeito capaz. Tra-
ta-se de requisito vinculado, ou seja, para que um ato seja vélido
deve-se verificar se foi praticado por agente competente.

O ato deve ser praticado por agente publico, assim considerado
todo aquele que atue em nome do Estado, podendo ser de qual-
quer titulo, mesmo que ndo ganhe remuneragdo, por prazo deter-
minado ou vinculo de natureza permanente.

Além da competéncia para a pratica do ato, se faz necessario
que ndo exista impedimento e suspeigdo para o exercicio da ativi-
dade.

Deve-se ter em mente que toda a competéncia é limitada, ndo
sendo possivel um agente que contenha competéncia ilimitada,
tendo em vista o dever de observancia da lei para definir os critérios
de legitimagdo para a pratica de atos.

- Finalidade: O ato administrativo deve ser editado pela Admi-
nistracdo Publica em atendimento a uma finalidade maior, que é a
publica; se o ato praticado nao tiver essa finalidade, ocorrera abuso
de poder.

Em outras palavras, o ato administrativo deve ter como fina-
lidade o atendimento do interesse coletivo e do atendimento das
demandas da sociedade.

- Forma: é o requisito vinculado que envolve a maneira de exte-
riorizacdo e demais procedimentos prévios que forem exigidos com
a expedicdo do ato administrativo.

Via de regra, os atos devem ser escritos, permitindo de ma-
neira excepcional atos gestuais, verbais ou provindos de forgas que
nao sejam produzidas pelo homem, mas sim por maquinas, que sdo
os casos dos semaforos, por exemplo.
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A forma ndo configura a esséncia do ato, mas apenas o ins-
trumento necessario para que a conduta administrativa atinja seus
objetivos. O ato deve atender forma especifica, justamente porque
se da pelo fato de que os atos administrativos decorrem de um pro-
cesso administrativo prévio, que se caracterize por uma série de
atos concatenados, com um propdsito certo.

- Motivo: O motivo sera valido, sem irregularidades na pratica
do ato administrativo, exigindo-se que o fato narrado no ato prati-
cado seja real e tenha acontecido da forma como estava descrito na
conduta estatal.

Difere-se de motivagdo, pois este é a explicagdo por escrito das
razdes que levaram a pratica do ato.

- Objeto licito: E o conteldo ato, o resultado que se visa rece-
ber com sua expedicao. Todo e qualquer ato administrativo tem por
objeto a criagdo, modificagdo ou comprovacdo de situagdes juridi-
cas referentes a pessoas, coisas ou atividades voltadas a a¢do da
Administragdo Publica.

Entende-se por objeto, aquilo que o ato dispde, o efeito causa-
do pelo ato administrativo, em decorréncia de sua pratica. Trata-se
do objeto como a disposi¢dao da conduta estatal, aquilo que fica de-
cidido pela pratica do ato.

ATRIBUTOS

Atributos sao qualidades, prerrogativas ou poderes especiais
que revestem os atos administrativos para que eles alcancem os
fins almejados pelo Estado.

Existem por conta dos interesses que a Administragdo repre-
senta, sdo as qualidades que permitem diferenciar os atos adminis-
trativos dos outros atos juridicos. Decorrem do principio da supre-
macia do interesse publico sobre o privado.

S3do atributos dos atos administrativos:

a) Presuncgdo de Legitimidade/Legitimidade: E a presuncdo
de que os atos administrativos devem ser considerados validos, até
que se demonstre o contrario, a bem da continuidade da prestagdo
dos servigos publicos.

A presuncao de legitimidade ndo pressupde no entanto que los
atos administrativos ndo possam ser combatidos ou questionados,
no entanto, o 6nus da prova é de quem alega.

O atributo de presungao de legitimidade confere maior celerida-
de a atuagdo administrativa, ja que depois da pratica do ato, estara
apto a produzir efeitos automaticamente, como se fosse valido, até
que se declare sua ilegalidade por decisdo administrativa ou judicial.

b) Imperatividade: E a prerrogativa que os atos administrativos
possuem de gerar unilateralmente obrigagGes aos administrados,
independente da concordéncia destes. E o atributo que a Adminis-
tragdo possui para impor determinado comportamento a terceiros.

c) Exigibilidade ou Coercibilidade: E a prerrogativa que pos-
suem os atos administrativos de serem exigidos quanto ao seu cum-
primento sob ameaca de sang¢do. A imperatividade e a exigibilidade,
em regra, nascem no mesmo momento.

Caso nado seja cumprida a obriga¢do imposta pelo administrati-
vo, o poder publico, se valera dos meios indiretos de coacdo, reali-
zando, de modo indireto o ato desrespeitado.

d) Autoexecutoriedade: E o poder de serem executados mate-
rialmente pela prépria administragdao, independentemente de re-
curso ao Poder Judiciario.

A autoexecutoriedade é atributo de alguns atos administrati-
VOs, OU seja, ndo existe em todos os atos. Poderd ocorrer quando
a lei expressamente prever ou quando estiver tacitamente prevista
em lei sendo exigido para tanto situagdo de urgéncia; e inexisténcia
de meio judicial idoneo capaz de, a tempo, evitar a lesdo.




CLASSIFICAGAO

Os atos administrativos podem ser objeto de vdrias classifica-
¢cOes, conforme o critério em fun¢do do qual seja agrupados. Men-
cionaremos os agrupamentos de classificagdo mais comuns entre
os doutrinadores administrativos.

Quanto a composicdo da vontade produtora do ato:

Simples: depende da manifestagdo juridica de um Unico érgao,
mesmo que seja de érgdo colegiado, torna o ato perfeito, portan-
to, a vontade para manifestagdo do ato deve ser unitaria, obtida
através de votagdo em drgdo colegiado ou por manifestagao de um
agente em drgdos singulares.

Complexo: resulta da manifestacdo conjugada de vontades de
orgdos diferentes. E necessaria a manifestacdo de vontade de dois
ou mais orgdos para formar um Unico ato.

Composto: manifestacdo de dois ou mais érgaos, em que um
edita o ato principal e o outro sera acessério. Como se nota, é com-
posto por dois atos, geralmente decorrentes do mesmo 6rgdo pu-
blico, em patamar de desigualdade, de modo que o segundo ato
deve contar com o que ocorrer com o primeiro.

Quanto a formagao do ato:

Atos unilaterais: Dependem de apenas a vontade de uma das
partes. Exemplo: licenga

Atos bilaterais: Dependem da anuéncia de ambas as partes.
Exemplo: contrato administrativo;

Atos multilaterais: Dependem da vontade de varias partes.
Exemplo: convénios.

Quanto aos destinatarios do ato:

Individuais: sdo aqueles destinados a um destinatario certo e
determinado, impondo a norma abstrata ao caso concreto. Nesse
momento, seus destinatarios sdo individualizados, pois a norma é
geral restringindo seu ambito de atuagao.

Gerais: sao os atos que tém por destinatario final uma catego-
ria de sujeitos ndo especificados. Os atos gerais tem a finalidade
de normatizar suas relagGes e regulam uma situacgdo juridica que
abrange um numero indeterminado de pessoas, portanto abrange
todas as pessoas que se encontram na mesma situagdo, por tratar-
-se de imposic¢do geral e abstrata para determinada relagdo.

Quanto a posicdo juridica da Administracdo:

Atos de império: Atos onde o poder publico age de forma impe-
rativa sobre os administrados, impondo-lhes obriga¢des. Sdo atos
praticados sob as prerrogativas de autoridade estatal. Ex. Interdigao
de estabelecimento comercial.

Atos de gestdo: sao aqueles realizados pelo poder publico, sem
as prerrogativas do Estado (ausente o poder de comando estatal),
sendo que a Administracdo ird atuar em situacdo de igualdade com
o particular. Nesses casos, a atividade sera regulada pelo direito pri-
vado, de modo que o Estado ndo ira se valer das prerrogativas que
tenham relagdo com a supremacia do interesse publico.

Exemplo: a alienagdo de um imdvel publico inservivel ou alu-
guel de imovel para instalar uma Secretaria Municipal.

Quanto a natureza das situagdes juridicas que o ato cria:

Atos-regra: Criam situagGes gerais, abstratas e impessoais.Tra-
¢am regras gerais (regulamentos).

Atos subjetivos: Referem-se a situagOes concretas, de sujeito
determinado. Criam situagOes particulares e geram efeitos indivi-
duais.

Atos-condigdo: Somente surte efeitos caso determinada condi-
¢do se cumpra.
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Quanto ao grau de liberdade da Administragdo para a pratica
do ato:

Atos vinculados: Possui todos seus elementos determinados
em lei, ndo existindo possibilidade de apreciagdo por parte do ad-
ministrador quanto a oportunidade ou a conveniéncia. Cabe ao ad-
ministrador apenas a verificagdo da existéncia de todos os elemen-
tos expressos em lei para a pratica do ato.

Atos discriciondrios: O administrador pode decidir sobre o mo-
tivo e sobre o objeto do ato, devendo pautar suas escolhas de acor-
do com as razGes de oportunidade e conveniéncia. A discricionarie-
dade é sempre concedida por lei e deve sempre estar em acordo
com o principio da finalidade publica. O poder judicidrio ndo pode
avaliar as razGes de conveniéncia e oportunidade (mérito), apenas a
legalidade, os motivos e o contelido ou objeto do ato.

Quanto aos efeitos:

Constitutivo: Gera uma nova situagao juridica aos destinatarios.
Pode ser outorgado um novo direito, como permissdao de uso de
bem publico, ou impondo uma obrigagao, como cumprir um perio-
do de suspensao.

Declaratorio: Simplesmente afirma ou declara uma situagao ja
existente, seja de fato ou de direito. Nao cria, transfere ou extingue
a situacgdo existente, apenas a reconhece.

Modificativo: Altera a situagao ja existente, sem que seja extin-
ta, ndo retirando direitos ou obrigac¢des. A alteragao do hordrio de
atendimento da reparti¢ao é exemplo desse tipo de ato.

Extintivo: Pode também ser chamado desconstitutivo, é o ato
que pGe termo a um direito ou dever existente. Cite-se a demissdo
do servidor publico.

Quanto a situagao de terceiros:

Internos: Destinados a produzir seus efeitos no ambito interno
da Administragao Publica, ndo atingindo terceiros, como as circula-
res e pareceres.

Externos: Destinados a produzir efeitos sobre terceiros, e, por-
tanto, necessitam de publicidade para que produzam adequada-
mente seus efeitos.

Quanto a validade do ato:

Vdlido: E o que atende a todos os requisitos legais: competén-
cia, finalidade, forma, motivo e objeto. Pode estar perfeito, pronto
para produzir seus efeitos ou estar pendente de evento futuro.

Nulo: E o que nasce com vicio insanavel, ou seja, um defeito
que ndo pode ser corrigido. Nao produz qualquer efeito entre as
partes. No entanto, em face dos atributos dos atos administrativos,
ele deve ser observado até que haja decisdo, seja administrativa,
seja judicial, declarando sua nulidade, que tera efeito retroativo, ex
tunc, entre as partes. Por outro lado, deverdo ser respeitados os
direitos de terceiros de boa-fé que tenham sido atingidos pelo ato
nulo.

Anuldvel: E o ato que contém defeitos, porém, que podem ser
sanados, convalidados. Ressalte-se que, se mantido o defeito, o
ato serd nulo; se corrigido, podera ser “salvo” e passar a ser valido.
Atente-se que nem todos os defeitos sdo sandveis, mas sim aqueles
expressamente previstos em lei.

Inexistente: E aquele que apenas aparenta ser um ato administra-
tivo, mas falta a manifesta¢do de vontade da Administra¢do Publica.
S3o produzidos por alguém que se faz passar por agente publico, sem
sé-lo, ou que contém um objeto juridicamente impossivel.

Quanto a exequibilidade:

Perfeito: E aquele que completou seu processo de formacio,
estando apto a produzir seus efeitos. Perfeicdo ndo se confunde
com validade. Esta é a adequacgdo do ato a lei; a perfeigao refere-se
as etapas de sua formacgdo.




Imperfeito: Ndo completou seu processo de formagdo, portan-
to, ndo estd apto a produzir seus efeitos, faltando, por exemplo, a
homologacdo, publicagdo, ou outro requisito apontado pela lei.

Pendente: Para produzir seus efeitos, sujeita-se a condicdo ou
termo, mas ja completou seu ciclo de formacdo, estando apenas
aguardando o implemento desse acessorio, por isso ndo se confun-
de com o imperfeito. Condicdo é evento futuro e incerto, como o
casamento. Termo é evento futuro e certo, como uma data espe-
cifica.

Consumado: E o ato que ja produziu todos os seus efeitos, nada
mais havendo para realizar. Exemplifique-se com a exoneragdo ou a
concessdo de licenga para doar sangue.

ESPECIES

a) Atos normativos: Sdo aqueles que contém um comando ge-
ral do Executivo visando o cumprimento de uma lei. Podem apre-
sentar-se com a caracteristica de generalidade e abstra¢do (decreto
geral que regulamenta uma lei), ou individualidade e concregdo
(decreto de nomeagdo de um servidor).

Os atos normativos se subdividem em:

- Regulamentos: S3o atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢des de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei origindria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

1. Regulamentos executivos: sdo os editados para a fiel execu-
¢do da lei, € um ato administrativo que ndo tem o foto de inovar o
ordenamento juridico, sendo praticado para complementar o texto
legal. Os regulamentos executivos sdo atos normativos que comple-
mentam os dispositivos legais, sem que ivovem a ordem juridica,
com a criagdo de direitos e obrigagdes.

2. Regulamentos auténomos: agem em substituicdo a lei e vi-
sam inovar o ordenamento juridico, determinando normas sobre
matérias ndo disciplinadas em previsdo legislativa. Assim, podem
ser considerados atos expedidos como substitutos da lei e ndo fa-
cilitadores de sua aplica¢do, ja que sdo editados sem contemplar
qualquer previsao anterior.

Nosso ordenamento diverge acercada da possibilidade ou ndo
de serem expedidos regulamentos autbnomos, em decorréncia do
principio da legalidade.

- Instrugdes normativas — Possuem previsdao expressa na Cons-
tituicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado.

- Regimentos — Sao atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporacgdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

- ResolugBes — Sdo atos administrativos inferiores aos regimen-
tos e regulamentos, expedidos pelas autoridades do executivo.

- DeliberagGes — Sdo atos normativos ou decisdrios que ema-
nam de érgdos colegiados provenientes de acordo com os regula-
mentos e regimentos das organizagOes coletivas. Geram direitos
para seus beneficidrios, sendo via de regra, vinculadas para a Ad-
ministragao.

b) Atos ordinatdrios: Sdo os que visam a disciplinar o funcio-
namento da Administracdo e a conduta funcional de seus agentes.
Emanam do poder hierdrquico, isto é, podem ser expedidos por
chefes de servigos aos seus subordinados. Logo, ndo obrigam aos
particulares.

Sao eles:

- Instrugbes — orientagdo do subalterno pelo superior hierar-
quico em desempenhar determinada fungéo;
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- Circulares — ordem uniforme e escrita expedida para determi-
nados funciondrios ou agentes;

- Avisos — atos de titularidade de Ministros em relagdo ao Mi-
nistério;

- Portarias — atos emanados pelos chefes de érgdos publicos
aos seus subalternos que determinam a realizagdo de atos especiais
ou gerais;

- Ordens de servico — determinagGes especiais dirigidas aos res-
ponsaveis por obras ou servigos publicos;

- Provimentos — atos administrativos intermos, com determina-
¢coes e instrugdes em que a Corregedoria ou os Tribunais expedem
para regularizacdo ou uniformizacdo dos servigos;

- Oficios — comunicagdes oficiais que sdo feitas pela Adminis-
tragao a terceiros;

- Despachos administrativos — sdo decisGes tomadas pela auto-
ridade executiva (ou legislativa e judiciaria, quando no exercicio da
fungdo administrativa) em requerimentos e processos administrati-
VoS sujeitos a sua administragdo.

c¢) Atos negociais: S3o todos aqueles que contém uma declara-
¢do de vontade da Administragdo apta a concretizar determinado
negdcio juridico ou a deferir certa faculdade ao particular, nas con-
dicGes impostas ou consentidas pelo Poder Publico.

- Licenga — ato definitivo e vinculado (ndo precério) em que a
Administracdo concede ao Administrado a faculdade de realizar de-
terminada atividade.

- Autorizacdo — ato discriciondrio e precario em que a Adminis-
tracdo confere ao administrado a faculdade de exercer determinada
atividade.

- Permissdo - ato discricionario e precario em que a Administra-
¢do confere ao administrado a faculdade de promover certa ativida-
de nas situagGes determinadas por ela;

- Aprovagao - analise pela prépria administragdo de atividades
prestadas por seus 6rgdos;

- Visto - é a declaragdo de legitimidade de deerminado ato pra-
ticado pela prépria Administracdo como maneira de exequibilidade;

- Homologacdo - andlise da conveniéncia e legalidade de ato
praticado pelos seus 6rgdos como meio de lhe dar eficacia;

- Dispensa - ato administrativo que exime o particular do cum-
primento de certa obrigacdo até entdo conferida por lei.

- Renuncia - ato administrativo em que o poder Publico extin-
gue de forma unilateral um direito préprio, liberando definitiva-
mente a pessoa obrigada perante a Administracdo Publica.

d) Atos enunciativos: Sdo todos aqueles em que a Administra-
¢do se limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir uma opinido
sobre determinado assunto, constantes de registros, processos e
arquivos publicos, sendo sempre, por isso, vinculados quanto ao
motivo e ao contetldo.

- Atestado - sdo atos pelos quais a Administragdo Publica com-
prova um fato ou uma situacdo de que tenha conhecimento por
meio dos érgdos competentes;

- Certiddo — tratam-se de copias ou fotocdpias fiéis e autentica-
das de atos ou fatos existentes em processos, livros ou documentos
gue estejam na reparti¢do publica;

- Pareceres - sdo manifestacOes de drgdos técnicos referentes a
assuntos submetidos a sua consideragdo.

e) Atos punitivos: Sdo aqueles que contém uma sang¢do impos-
ta pela lei e aplicada pela Administragdo, visando punir as infragdes
administrativas ou condutas irregulares de servidores ou de parti-
culares perante a Administragdo.

Esses atos sdo aplicados para aqueles que desrespeitam as dis-
posigdes legais, regulamentares ou ordinatdrias dos bens ou servi-
OSs.




Quanto a sua atuagdo os atos punitivos podem ser de atuagao
externa e interna. Quando for interna, compete a Administragdo
punir disciplinarmente seus servidores e corrigir os servigos que
contenham defeitos, por meio de sangGes previstas nos estatutos,
fazendo com que se respeite as normas administrativas.

EXTINCAO DO ATO ADMINISTRATIVO

Os atos administrativos sdo produzidos e editados com a fina-
lidade de produzir efeitos juridicos. Cumprida a finalidade a qual
fundamenta a edigdo do ato o mesmo deve ser extinto.

Outras vezes, fatos ou atos posteriores interferem diretamente
no ato e geram sua suspensdo ou elimina definitivamente seus efei-
tos, causando sua extingdo.

Ademais, diversas sdo as causas que determinam a extingdo
dos atos adminsitrativos ou de seus efeitos, vejamos:

Cassagdo: Ocorre a extingdo do ato administrativo quando o
administrado deixa de preencher condigdo necessaria para perma-
néncia da vantagem, ou seja, o beneficidrio descumpre condicdo
indispensavel para manutengdo do ato administrativo.

Anulagdo ou invalidagdo (desfazimento): E a retirada, o desfa-
zimento do ato administrativo em decorréncia de sua invalidade, ou
seja, € a extingdo de um ato ilegal, determinada pela Administragdo
ou pelo judiciario, com eficacia retroativa — ex tunc.

A anulagdo pode acontecer por via judicial ou por via admi-
nistrativa. Ocorrera por via judicial quando alguém solicita ao Ju-
diciario a anulagdo do ato. Ocorrera por via administrativa quando
a propria Administragdo expede um ato anulando o antecedente,
utilizando-se do principio da autotutela, ou seja, a Administragdo
tem o poder de rever seus atos sempre que eles forem ilegais ou
inconvenientes. Quando a anulagdo é feita por via administrativa,
pode ser realizada de oficio ou por provocagdo de terceiros.

De acordo com entendimento consolidado pelo Supremo Tri-
bunal Federal, a anulagdo de um ato nao pode prejudicar terceiro
de boa-fé.

Vejamos o que consta nas Sumulas 346 e 473 do STF:

- SUMULA 346: A administracdo publica pode declarar a nulida-
de dos seus proprios atos.

- SUMULA 473: A administracdo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais, porque deles
ndo se originam direitos; ou revogd-los, por motivo de conveniéncia
ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada,
em todos o0s casos, a apreciagdo judicial.

Revogacdo: E a retirada do ato administrativo em decorréncia
da sua inconveniéncia ou inoportunidade em face dos interesses
publicos. Somente se revoga ato valido que foi praticado de acordo
com a lei. A revogacdo somente poderd ser feita por via adminis-
trativa.

Quando se revoga um ato, diz-se que a Administragdo perdeu
o interesse na manuteng¢do deste, ainda que nao exista vicio que o
tome. Trata-se de ato discricionario, referente ao mérito adminis-
trativo, por set um ato legal, todos os atos ja foram produzidos de
forma licita, de modo que a revogacdo ndo ira retroagir, contudo
mantem-se os efeitos ja produzidos (ex nunc).

Ndo ha limite temporal para a revogac¢do de atos administrati-
vos, ndo se configurando a decadéncia, no prazo quinquenal, tendo
em vista o entendimento que o interesse publico pode ser alterado
a qualquer tempo.

N3o existe efeito repristinatorio, ou seja, a retirada do ato, por
razbes de conveniéncia e oportunidade.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Convalidagdo ou Sanatdria: E o ato administrativo que, com
efeitos retroativos, sana vicio de ato antecedente, de modo a torna-
-lo vélido desde o seu nascimento, ou seja, € um ato posterior que
sana um vicio de um ato anterior, transformando-o em valido desde
o momento em que foi praticado. Alguns autores, ao se referir a
convalidagdo, utilizam a expressdo sanatoria.

O ato convalidatério tem natureza vinculada (corrente majori-
tdria), constitutiva, secundaria, e eficdcia ex tunc.

Ha alguns autores que ndo aceitam a convalidagdo dos atos,
sustentando que os atos administrativos somente podem ser nu-
los. Os Unicos atos que se ajustariam a convalidagdo seriam os atos
anulaveis.

Existem trés formas de convalidagéo:

a) Ratificacdo: E a convalidacdo feita pela propria autoridade
gue praticou o ato;

b) Confirmacdo: E a convalidacdo feita por autoridade superior
aquela que praticou o ato;

¢) Saneamento: E a convalidacdo feita por ato de terceiro, ou
seja, ndo é feita nem por quem praticou o ato nem por autoridade
superior.

Verificado que um determinado ato é anulavel, a convalidagdo
serd discriciondria, ou seja, a Administragdo convalidard ou nao o
ato de acordo com a conveniéncia. Alguns autores, tendo por base
o principio da estabilidade das relagGes juridicas, entendem que a
convalidagdo devera ser obrigatdria, visto que, se houver como sa-
nar o vicio de um ato, ele devera ser sanado. E possivel, entretanto,
que existam obstdculos ao dever de convalidar, ndo havendo outra
alternativa sendo anular o ato.

DECADENCIA ADMINISTRATIVA

A decadéncia (art. 207 do Cddigo Civil), incide sobre direitos
potestativos, que “sdo poderes que a lei confere a determinadas
pessoas de influirem, com uma declaragéo de vontade, sobre situa-
¢0es juridicas de outras, sem o concurso da vontade destas”, ou seja,
quando a lei ou a vontade fixam determinado prazo para serem
exercidos e se ndo o forem, extingue-se o proprio direito material.

O instituto da decadéncia tem a finalidade de garantir a segu-
ranga juridica. A decadéncia que decorre de prazo legal é de ordem
publica, ndo podendo ser renunciada. Entretanto, se o prazo deca-
dencial for ajustado, por declaragdo unilateral de vontade ou por
convengdo entre as partes, pode ser renunciado, que correspon-
derd a uma revogacdo da condigdo para o exercicio de um direito
dentro de determinado tempo.

Para Hely Lopes Meirelles mais adequado seria considerar-se
como de decadéncia administrativa os prazos estabelecidos por
diversas leis, para delimitar no tempo as atividades da Adminis-
tragdo. E isso porque a prescrigdo, como instituto juridico, pressu-
poe a existéncia de uma agdo judicial apta a defesa de um direito.
Contudo, a legislagdo, ao estabelecer os prazos dentro dos quais o
administrado pode interpor recursos administrativos ou pode a Ad-
ministragdo manifestar-se, seja pela pratica de atos sobre a conduta
de seus servidores, sobre obriga¢des fiscais dos contribuintes, ou
outras obrigagcGes com os administrados, refere-se a esses prazos
denominando-os de prescricionais.

Em suma, decadéncia administrativa ocorre com o transcurso
do prazo, impedindo a pratica de um ato pela prépria Administra-
¢do.




SERVIDOR PUBLICO; REGIME JURIDICO DOS SERVI-
DORES PUBLICOS CIVIS (LEI N2 8.112/1990, E SUAS
ALTERAGOES). DISPOSICOES PRELIMINARES (ARTS.
12 AO 42). PROVIMENTO (ARTS. 52 AO 22 E 24 AO 32).
VACANCIA (ARTS. 33 AO 35). DIREITOS E VANTAGENS
(ARTS. 40 AO 115). REGIME DISCIPLINAR (ARTS. 116
AO 142). SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR (ARTS.
183 AO 231). DISPOSICOES GERAIS (ARTS.236 AO 242)

CONCEITO

Em seu conceito mais amplo Agente Publico é a pessoa fisica
gue presta servigos as Pessoas Juridicas da Administracdo Publica
Direta ou Indireta, também sdo aqueles que exercem fungdo publi-
ca, seja qual for a modalidade (mesdrio, jurado, servidor publico,
etc.).

A Lei de Improbidade Administrativa (8.429/92) conceitua
Agente Publico:

“Artigo 2° - Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei,
todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remu-
neragdo, por eleicéio, nomeagdo, designagdo, contratagéo ou qual-
quer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, empre-
go ou fungdo nas entidades mencionadas no artigo anterior”.

Para o jurista administrativo Celso Antonio Bandeira de Mello
“..esta express@o — agentes publicos — é a mais ampla que se pode
conceber para designar genérica e indistintamente os sujeitos que
servem ao Poder Publico como instrumentos expressivos de sua von-
tade ou agdo, ainda quando o fagam apenas ocasional ou episodica-
mente. Quem quer que desempenhe fungdes estatais, enquanto as
exercita, é um agente publico.”

A denominagdo “agente publico” é tratada como género das
diversas espécies que vinculam o individuo ao estado a partir da
sua natureza juridica. As espécies do agente publico podem ser di-
vididas como do qual sdo espécies os agentes politicos, servidores
publicos (servidores estatais, empregado publico, temporarios e co-
missionados), particulares em colaboragdo, agentes militares e os
agentes de fato.

ESPECIES (CLASSIFICAGAO)

Agentes publicos abrangem todas as demais categorias, sendo
que alguns deles fazem parte da estrutura administrativa do Estado,
seja em sua estrutura direta ou entdo na organizagdo indireta.

Outros, no entanto, ndo compde os quadros internos da admi-
nistragdo Publica, isto &, sdo alheios ao aparelho estatal, permane-
cendo externamente.

Vamos analisar cada uma dessas categorias:

a) Agentes politicos: agentes politicos exercem uma fungdo
publica de alta direcdo do Estado. S3o os que ocupam lugar de co-
mando e chefia de cada um dos Poderes (Executivo, Legislativo e
Judicidrio). Sdo titulares dos cargos estruturais a organizagdo poli-
tica do Pais.

Ingressam em regra, por meio de elei¢des, desempenhando
mandatos fixos e quando termina o mandato a relagdo com o Esta-
do também termina automaticamente.

A vinculagdo dos agentes politicos com o aparelho governa-
mental ndo é profissional, mas institucional e estatutaria.

Os agentes politicos serdo remunerados exclusivamente por
subsidio fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou
outra espécie remuneratéria.
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b) Servidores Publicos: sdo as pessoas que executam servigos
ao Estado e também as entidades da Administragdo Publica direta e
indireta (sentido amplo). Os servidores tém vinculo empregaticio e
sua remuneracgao é paga pelos cofres publicos.

Também chamados de servidores estatais engloba todos aque-
les que mantém com o Estado relagdo de trabalho de natureza pro-
fissional, de cardter ndo eventual e sob o vinculo de dependéncia.

Servidores publicos podem ser:

- estatutdrios: s3o os ocupantes de CARGOS PUBLICOS e estdo
sob o regime estatutario. Quando nomeados, ingressam numa si-
tuacdo juridica previamente definida, a qual se submetem com o
ato da posse. Assim, ndo tem como modificar as normas vigentes
por meio de contrato entre o servidor e a Administracdo, mesmo
gue com a concordancia de ambos, por se tratar de normas de or-
dem publica. Ndo ha contrato de trabalho entre os estatutdrios e a
Administra¢do, tendo em vista sua natureza ndo contratual mas sim
regida por um estatuto juridico condicionada ao termo de posse.

- empregados publicos: sdo ocupantes de empregos publicos
contratados sob o regime da CLT, com vinculo contratual, precisam
de aprovagdo em concurso publico ou processo seletivo e sua de-
missdo precisa ser motivada;

- tempordrios ou em regime especial: sdo os contratados por
tempo determinado, com base no artigo 37, IX, CF. Ndo ocupam
cargos ou empregos publicos e ndo exige aprovagdo em concurso
publico, mas a Administragdo Publica deve respeitar os principios
constitucionais da impessoalidade e da moralidade, realizando um
processo seletivo simplificado.

Para que tenha a contratagao de temporarios, se faz necessaria
a existéncia de lei regulamentadora, com a previsdo dos casos de
contratacdo, o prazo da contratagdo, a necessidade tempordria e a
motivacdo do interesse publico.

- cargos comissionados: sdo os de livre nomeagdo e exonera-
¢do, tem carater provisério e se destina as atribui¢cdes de diregao,
chefia e assessoramento. Os efetivos também podem ser comissio-
nados. Ao servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissao
aplica-se o regime geral de previdéncia social previsto na Constitui-
¢do Federal, artigo 40, § 13.

c) Agentes militares: sdo as pessoas fisicas que prestam ser-
vicos a Forgas Armadas (Marinha, Aerondutica, Exército - art. 142,
caput, e § 32, CF, Policias Militares, Corpo de Bombeiros - art. 42,
CF).

Aqueles que compdem os quadros permanentes das forgas
militares possuem vinculagdo estatutaria, e ndo contratual, mas o
regime juridico é disciplinado por legislacdo especifica diversa da
aplicavel aos servidores civis.

Possui vinculo estatutario sujeito a regime juridico préprio, me-
diante remuneragdo paga pelos cofres publicos.

d) Particulares em colaboragdo / honorificos: sdo prestadores
de servigos ao Estado sem vinculagdo permanente de emprego e
sem remunerag¢do. Essa categoria de agentes publicos pode ser
prestada de diversas formas, segundo entendimento de Celso An-
toénio Bandeira de Mello, se da por:

- requisitados de servigo: como mesarios e convocados para o
servigo militar (conscritos);

- gestores de negdcios publicos: sdo particulares que assumem
espontaneamente uma tarefa publica, em situagdes emergenciais,
quando o Estado ndo esta presente para proteger o interesse pu-
blico.

- contratados por locacdo civil de servicos: é o caso, por exem-
plo, de jurista famoso contratado para emitir um parecer;

- concessiondrios e permissiondrios: exercem fungdo publica
por delegagdo estatal;
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ESTADO, GOVERNO E SOCIEDADE: CONCEITO E EVO-
LUCAO DO ESTADO CONTEMPORANEO; ASPECTOS
FUNDAMENTAIS NA FORMAGAO DO ESTADO BRA-

SILEIRO; TEORIAS DAS FORMAS E DOS SISTEMAS DE

GOVERNO

Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensa-
vel por ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ird
representar o componente humano e o territdrio que é o espaco
fisico que ele ocupa.

Sdo Caracteristicas do Estado:

- Soberania:.No ambito interno refere-se a capacidade de au-
todeterminagdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber tra-
tamento igualitario perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham pro-
poésitos, preocupagdes e costumes, e que interagem entre si consti-
tuindo uma comunidade.

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as aguas internas (rios, lagos e mares internos), pelo
mar territorial, pela plataforma continental e pelo espago aéreo.

- Povo é a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pu-
ramente juridico. E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas
leis. Sdo os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos
e deveres.

- Nagdo é um grupo de individuos que se sentem unidos pela
origem comum, pelos interesses comuns, e principalmente, por
ideais e principios comuns.

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

- Coletivo: conjunto de érgaos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a fungao
mais ativa na dire¢do dos negdcios publicos. E um conjunto particu-
lar de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢des de auto-
ridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer as
regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

Importante destacar o conceito de governo dado por Alexan-
dre Mazza: “... € a cupula diretiva do Estado, responsadvel pela con-
dugdo dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja com-
posigcdo pode ser modificada mediante elei¢bes.”

O governo é a instancia maxima de administragao executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nacdo. E formado por dirigentes executivos do Estado e ministros.

Os conceitos de Estado e Governo ndo podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territdrio, com-
posto pelos elementos: povo, territério e governo.

O governo, por sua vez, é o elemento gestor do Estado. Pode-se
dizer que o governo é a cupula diretiva do Estado que se organiza
sob uma ordem juridica por ele posta, a qual consiste no complexo
de regras de direito baseadas e fundadas na Constitui¢cdo Federal.

Administragdo publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as
suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar de
seu povo.

GESTAO PUBLICA

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de or-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da fungdo administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judicidrio ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdao Administracdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fun¢do administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragao Publica representa o
conjunto de drgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades ad-
ministrativas realizadas pelo Estado, que vai em dire¢do a defesa
concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administragao Publica confunde-se com
a propria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragdo Publica esta relacionado com o
objeto da Administragdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Ad-
ministragdo Publica, que sdo:

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa
como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade, desen-
volvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a
coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fungdo administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obriga¢do ou dever para o administra-
dor publico que ndo serad livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticdo de poderes, assim sao
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constituicdo Federal: “Sdo Poderes da
Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas fungdes tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administragdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fung¢do atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisoria.

b) Poder legislativo: No exercicio de suas fungdes tipicas, é de
sua competéncia legislar de forma geral e abstrata, ou seja, legislar
para todos. Tem o poder de inovar o ordenamento juridico. Em fun-
¢do atipica, pode administrar internamente seus problemas.

¢) Poder judicidrio: No exercicio de suas fungdes tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuagdo depende de provocagao, pois é inerte.

Como vimos, o governo é o orgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder direti-
vo do Estado.




FONTES

A Administracdo Publica adota substancialmente as mesmas
fontes adotadas no ramo juridico do Direito Administrativo: Lei,
Doutrina, Jurisprudéncia e Costumes.

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o Di-
reito Administrativo, a Administragdo Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

- Regulamentos S3o atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢des de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei origindaria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

- Instrugées normativas Possuem previsao expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. Sdo atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuacao de seus subordinados com relagdo a determinado servigo,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos S&o atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporagdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do drgdo que o expediu.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os socios e os fundadores, regulamentando o funcionamento
de uma pessoa juridica. Inclui os 6rgdos de classe, em especial os
colegiados.

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacgdo e a aplicagao
de outras normas. S3o as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretacdo, as quais a administragdo publica fica subordina-
da. Possuem um alto grau de generalidade e abstracdo, bem como
um profundo conteldo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagdo das
demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e har-
monia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos
agentes publicos no exercicio de suas atribuicGes.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto consti-
tucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por una-
nimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos), estdo
previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

Principios Expressos

Sao os principios expressos da Administracdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragdo Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a prote¢ao do administrado em
relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administracdo Publi-
ca deve permanecer numa posicao de neutralidade em relagdo as
pessoas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a
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todos os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, cons-
tituindo assim um desdobramento do principio geral da igualdade,
art. 5.9, caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdao Publica deve obe-
decer ndo so a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administra¢do Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido a Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cecbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o conteudo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, Il, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n2 19 trouxe para o texto
constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Administra-
¢do Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimizagdo de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrinador.

Destaca-se 0s seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interesse
publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Administragdo
Publica, porque esta atua por conta dos interesses publicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador sera res-
ponsabilizado e surgira o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢d0 ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestdo
em prol da coletividade. Veda ao administrador quaisquer atos que
impliqguem renuncia de direitos da Administracdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragao
Publica revise os seus atos e conserte os seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
que a Administra¢cdo deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretacgao.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No dmbito do Direito Administrativo encontram
aplicacdo especialmente no que concerne a pratica de atos admi-
nistrativos que impliquem restrigdo ou condicionamento a direitos
dos administrados ou imposicao de san¢Ges administrativas.

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador publi-
co deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento nao deve sofrer interrupgoes.

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
sos ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagcdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrep&e ao outros.




Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituicédo Fe-
deral, os principios da Administragcdo abrangem a Administragdo
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
6rgaos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

ADMINISTRACAO ESTRATEGICA

Planejamento estratégico

Estratégia Organizacional, de uma forma simplificada, pode ser
conceituada como o caminho para a consecugdo dos objetivos or-
ganizacionais e pode ser aplicada indistintamente a todos os niveis
hierarquicos.

Estratégia Organizacional é a sele¢do dos meios empregados
para realizar objetivos.

Estratégia é um vocabulo de origem grega (estrategds), que
significa a “arte do General”, conotagdo puramente militar, porque,
no passado, a incumbéncia de fazer a guerra era responsabilidade
direta dos chefes militares, os generais, os homens da estratégia.

Na antiguidade, a estratégia era restrita ao campo de batalha.
Segundo Souza e Silva (2001), o conceito de estratégia tem mais de
2500 anos, conforme registros deixados por textos gregos e chine-
ses. E dessa época o livro “A Arte da Guerra”, escrito pelo general
chinés Sun Tzu, primeiro tratado sobre o assunto.

A partir dos anos 50/60, o conceito de estratégica passou a ser
disseminado para os enfoques da administragdo empresarial e da
administragdo publica.

Mostro neste item, uma sintese do Planejamento Estratégico
do TCU, dando énfase ao exemplo da aplicagdo pratica das estraté-
gias organizacionais:

VISAO: Ser instituicdo de exceléncia no controle e contribuir
para o aperfeicoamento da administragdo publica.

MISSAO: Assegurar a efetiva e regular gestdo dos recursos pu-
blicos, em beneficio da sociedade.

VALORES:

e FEtica.

° Efetividade.

e Independéncia.
e  Justiga.

° Profissionalismo.

Objetivos Estratégicos:

e  Cumprir com tempestividade e qualidade as competén-
cias do TCU.

e  Fortalecer o relacionamento com a sociedade, 6rgdos pu-
blicos, Congresso Nacional e a midia.

e  Combater a corrupgdo, o desvio e a fraude na gestdo dos
recursos publicos federais.

e  Contribuir para a melhoria da prestacdo dos servigos pu-
blicos.

e  Aprimorar politica interna da gestao de pessoas.

A estratégia organizacional pode ser analisada sob trés dife-
rentes perspectivas ou, dimensdes para avaliagdo: formalizagdo da
estratégia, enfoque estratégico e implementacdo da estratégia.

Enfoque estratégico

Visa a identificar a existéncia dos trés atributos relacionados
com a estratégia na organizagdo, independentemente desta estar
ou nao formalizada.
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Formalizagdo da estratégia

Nesta dimensdo a estratégia organizacional deve estar forma-
lizada através de documentos. A evidéncia da existéncia de estra-
tégia formalizada na organiza¢do é: a missdao da organizagao, visao
de futuro, valores organizacionais, objectivos/metas estratégicos
e politicas da organizacdo (de meio ambiente, da qualidade, entre
outras).

Implementagdo da estratégia

Pretende-se verificar a implementac¢do da estratégia ao longo
da estrutura da organizagdo.

Porter (1996) argumenta que a esséncia da estratégia perman-
ece em escolher atividades a serem feitas de uma maneira difer-
ente.

Indicadores de Gestdo

Indicador de desempenho institucional

- Enquanto os objetivos estratégicos sdo de dimensdo mais
abrangente, as metas de desempenho sédo a¢bes concretas e objeti-
vas, necessarias ao atingimento desses objetivos, e que vao consti-
tuir, em ultima andlise, o insumo basico da avaliagdo e mensuragao
do desempenho institucional.

O principio fundamental da avaliagdo ndao é apenas medir
se determinado resultado foi alcangado, mas proporcionar infor-
magdes suficientes para desencadear um processo que permita
identificar as oportunidades de melhoria de forma continua.

Para tanto, é necessario a existéncia de uma ferramenta, que
permita avaliar se os resultados foram alcangados e identificar as
causas dos desvios ocorridos, de foram a mensurar o desempenho
da organizagdo.

Sistema de Acompanhamento e Avaliacdo - O sistema de acom-
panhamento e avaliagdo do cumprimento das metas, responsavel
pela construcdo do indicador de gestao, foi desenvolvido a partir da
postura realistica de que, por motivos fortuitos ou de forga maior,
algumas das metas pudessem nado ser plenamente atingidas.

O modelo adotado baseia-se no pressuposto de que o conjunto
de objetivos e suas metas associadas apresentam distintos graus
de complexidade, de importancia ou de dificuldade, o que justifi-
ca o uso de uma escala de pesos, que leve em consideracgdo tais
aspectos.

Ponderagdo das Metas e Objetivos -

A cada meta corresponde um peso, considerando-se uma es-
cala de zero a dez, conforme a sua relevancia no conjunto de metas
ajustadas de comum acordo entre as

partes, cujo somatdrio resultara no valor maximo de pontos
que serd atingido caso todas as metas sejam cumpridas integral-
mente. Do peso atribuido a cada meta sera calculada a participagao
de cada objetivo no conjunto total de objetivos fixados. Portanto,
cada objetivo terd uma participac¢do relativa, atribuida de modo a
refletir a sua relevancia estratégica, e resultara da andlise conjun-
ta das partes contratantes. A partir do peso atribuido a cada meta
serd calculada a sua participagdo relativa dentro mesmo objetivo.

Mapa Estratégico

O Mapa Estratégico faz parte da metodologia BSC - Balanced
Scorecard. A aplicagdo do método através de suas ferramentas é
essencial na consolidagdo das estratégias.

O mapa também representa uma sintese compreensivel do
planejamento estratégico que é indispensavel na transicao entre
a fase de planejamento para a fase de execugdo dos projetos es-
tratégicos.

Na pratica, a gestdo estratégica tem como foco otimizar o uso
dos recursos da empresa em fungdo do plano. Os projetos estraté-
gicos tem como foco criar novas competéncias que serdo funda-




mentais para o futuro da empresa. Ambos, gestdo e projetos estra-
tégicos, devem estar absolutamente alinhados com as estratégias
definidas pelos diretores e ratificadas pelos acionistas.

O formato e a organizagdo das informag¢des no Mapa oferecem
uma visdo integrada, combinando 3 elementos fundamentais para
uma gestdo harmoniosa e previsivel:

1. Foco. Cada drea da empresa compreende suas responsab-
ilidades e as expectativas.

2. Sinergia. Cada area compreende sua importancia den-
tro do planejamento estratégico global da empresa. Compreende
também o impacto ao falhar durante o processo de execugao.

3. Controle. Além das expectativas, as métricas devem ser
bem definidas. A melhor forma de reforgar a execugdo é atrelar a
remuneragdo variavel e o bénus ao desempenho individual e em
equipe.

O Mapa Estratégico integra as estratégias da empresa sincronizan-
do quatro perspectivas ilustradas em uma Unica fotografia que contém
as estratégias gerais da empresa e como cada area devera contribuir,
de forma sincronizada, para o sucesso do resultado final determinado
pelo Ebitda, que significa o retorno combinado com os acionistas.

Perspectiva 1 - Financeira

Identifica as diversas fontes de receita da empresa sejam re-
ceitas provenientes de vendas novas para novos clientes ou vendas
recorrentes.

Equilibra os custos relativos aos produtos ou servigos determi-
nando a margem de contribui¢do exigida para pagar as despesas e
ainda gerar o lucro esperado pelos acionistas. O resultado do equi-
librio entre receitas, custos e despesas formam o or¢camento que
rege a empresa ao longo do ano fiscal. O orcamento também define
a estratégia investimentos e de financiamento do capital de giro
necessario para a empresa operar conforme seu ciclo operacional.

Perspectiva 2 - Clientes

Trata da relevancia da Marca influenciada pelo nivel de satis-
fagdo do cliente.

A satisfagdo do cliente e a Marca dependem do resultado da
combinagdo entre trés elementos:

1. Oferta compreensivel e relevante de produtos e servigos,

2. Relacionamento com clientes,

3. Exceléncia operacional. Com o resultado positivo dessa com-
binacdo, a empresa ganha de seus clientes a permissdo para ofere-
cer e apresentar novos produtos e servigos.

Perspectiva 3 - Processos Internos

Detalha a responsabilidade e expectativa de cada area funcio-
nal. Detalha também as relages entre as areas para que a gestdo
funcione de forma harmoniosa. As métricas estabelecidas na pers-
pectiva dos processo internos devem formar a base para politica de
remuneragao por meritocracia.

Perspectiva 4 - Organiza¢do

Responsdvel pela formagdo da cultura organizacional através
do reforgo da pratica dos valores da empresa.

Nessa perspectiva a empresa também trata do capital huma-
no individualmente e também o capital organizacional, através da
gestdo integrada de processos e rotinas na busca por exceléncia
operacional.

Outro aspecto que deve ser tratado nessa perspectiva é o capi-
tal da informacgdo, que inclui as informagbes da empresa integradas
através de um software de gestdo - ERP, e também inclui a inteli-
géncia competitiva, que é um conjunto de indicadores monitorados
de forma sistematica que auxilia na tomada de decisGes.
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Durante a fase de execug¢do, empresas falham por muitos mo-
tivos - mas principalmente pelos trés listados abaixo, que sdo negli-
géncia de gestores que ndo merecem ocupar seus cargos.

1. Falta de visdo e paixdo

2. Falta de planejamento

3. Falta de disciplina

Uma estratégia so tera algum valor quando suas taticas, re-
lacionadas a conceitos bem articulados, criarem uma marcha de
execucdo disciplinada e previsivel. A execu¢do é a Unica forma de
materializar as estratégias. *

Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico pode ser definido como o proces-
so de criagdo e implementacdo de decisGes sobre o futuro de uma
organiza¢do (KERZNER, 2002). Outro conceito atualmente em uso
é o gerenciamento de projetos. Hoje, é necessdria uma estratégia
gerencial que utiliza as unidades operacionais para conduzir o tra-
balho, checar a eficiéncia e manter informado o alto nivel gerencial.

A metodologia de gerenciamento de projetos pode fazer tudo
isto e é a maneira escolhida por muitas empresas para gerenciar
seus aspectos criticos dos negdcios (CLELAND; IRELAND, 2000). King
(1978) diz que os projetos podem unificar as estratégias e dissem-
ind-las pelas dreas da corporagdo. Um gerenciamento de projetos
de sucesso requer o preenchimento da lacuna entre a visdo da
empresa e seus projetos (DINSMORE, 1998). Esta é a maneira pela
qual as estruturas de projetos, tais como a funcional, a projetizada
e a matricial e o PMO (Project Management Office), estrutura que
aplica os conceitos de gerenciamento de projetos dentro de uma
empresa, podem ajudar a gerar resultados planejados na estraté-
gia da mesma, através do gerenciamento de projetos. Os modelos
e as configuracBes de estruturas organizacionais devem ser anali-
sados pensando-se nas configuracGes gerais e de manufatura da
estratégia de uma organizacdo e sua posi¢ao na matriz volume-var-
iedade (PORTER, 1979); (SLACK et al., 1996). As empresas devem
procurar se organizar de uma melhor maneira para gerenciar seus
projetos, fazendo o alinhamento entre as caracteristicas temporais
dos mesmos e decidindo como elas irdo se estruturar para executar
seus projetos. A sele¢do da correta estrutura pelas empresas sera
estratégica no sucesso dos projetos gerenciados por elas. Quando
estes projetos sdo gerenciados por grandes empresas, o risco dos
mesmos ndo se tornarem um sucesso, por uma deficiente estrutura
organizacional, é muito alto. E o impacto financeiro, devido a uma
deficiente estrutura organizacional, também é muito alto, sendo
proporcional ao tamanho do projeto. Para esta dissertagdo, a opgao
metodoldgica adotada foi a andlise de multiplos estudos de casos,
selecionando trés empresas dos seguintes segmentos: cosméticos,
eletro-eletronico e aeroespacial. Os principais elementos inves-
tigados no estudo de campo foram: categorizagdo das empresas,
o papel estratégico das atividades de gerenciamento de projetos,
a estrutura de gerenciamento de projetos existente e os investi-
mentos em atividades relacionadas ao gerenciamento de projetos.
Apds a condugdo das entrevistas, foi feita uma analise relacionando
as fungdes adotadas na pratica pelas empresas estudadas, com as
fungGes que, teoricamente, seriam as mais apropriadas para as em-
presas de cada segmento de negdcios, quando da implantacéo de
estratégias através de uma estrutura organizacional.

Gestdo estratégica de pessoas

J4 hd algum tempo, a sociedade tem vivido uma transi¢do de-
nominada “Era da Informagdo e Conhecimento”, no qual as pessoas
precisam ser consideradas parte essencial desse processo para que
as organizagOes obtenham éxito em suas operagGes. No ambito
empresarial sdo fundamentais que todos os colaboradores enga-

1 Fonte: www.brandme.com.br




jados nos processos assimilem a missdo e os objetivos da organiza-
¢do, como elementos norteadores na formulagdo e planejamento
de estratégias. Por outro lado, os gerentes devem desenvolver uma
atuagdo que possibilite a énfase nos focos de aprendizagem da or-
ganizagao.

Nessa 32 fase da globalizagdo em que vivemos, é vidvel que as
organizagOes que almejam crescimento e melhoria continua invis-
tam em treinamento e qualifica¢do e requalificagdo de seu pessoal
gerando assim uma significativa vantagem competitiva num merca-
do aonde as inovagdes tecnolégicas chegam ja com data prevista de
saida para novos critérios. Todavia, as empresas que entenderem
essa interdependéncia alcangardo gradualmente solugdes compen-
satorias em seus tramites e processos.

Conduzir pessoas numa organizacao significa disponibilizar o
capital (materiais, equipamentos, fatores de producdo, treinamen-
to), para que todos os envolvidos no processo (funcionarios e par-
ceiros) sintam sua importancia para a organizagdo e se renovem dia
apos dia no alcance de suas competéncias profissionais e pessoais
em busca de suas eficiéncias e eficacias.

O desempenho das pessoas no processo de tomada de decisdo
nas instituicdes quando entendido o que é eficiéncia (defeito zero
e qualidade total) e eficdcia (alcance das metas empresariais) faz
com que as empresas entrem no eixo da maturidade mercadoldgi-
ca (posigdo no qual o produto ou servigo da empresa ja é conhecido
pelos clientes, mas que pode trazer eventuais problemas caso ndo
se identifique a necessidade de constantes melhorias nos proces-
sos que serdo sentidos pela clientela).

Justifica-se assim a importancia da gestdao de pessoas, a espi-
nha dorsal, a viga, a estrutura desse todo.

Segundo Davel e Vergara (2001, p.31),

As pessoas ndo fazem somente parte da vida produtiva das or-
ganizagGes. Elas constituem o principio essencial de sua dinamica,
conferem vitalidade as atividades e processos, inovam, criam, re-
criam contextos e situagdes que podem levar a organizagao a po-
sicionarem-se de maneira competitiva, cooperativa e diferenciada
com os clientes, outras organizagdes e no ambiente de negdcios
em geral.

Segundo Bargante e Castro (1995, p. 20),

Ao ouvir a voz do cliente interno, ou seja, dos funciondrios,
a empresa estara tratando-o como um aliado e ndo s6 como um
mero cumpridor de ordens, estara vendo que dele dependem os
seus resultados.

Mas para obter bons resultados, a empresa precisa abrir mado
de alguns paradigmas e criar um cenario onde o colaborador possa
por em pratica toda uma experiéncia profissional ja vivenciada ou
praticada em outras ocasides. O que nem sempre se sucede tornan-
do um profissional “cumpridor de tarefas” ao invés de um profis-
sional “construtor de cendrios e estratégias de desenvolvimento”.

As virtudes e os infortinios das empresas estdo relacionados
diretamente a maneira como as liderangas atuam no sentido de
capacitar, estimular e principalmente motivar as pessoas a adquiri-
rem cada vez mais habilidades e atitudes vencedoras para que toda
a proposta de negdcios atinja grandes resultados e com isso tudo
que ficou determinado pelas organizacGes sejam cumpridos. A Ges-
tdo Estratégica de Pessoas nas organizagdes é um elo entre metas
organizacionais e individuais permitindo a colaboragdo e participa-
¢do eficaz de todas as pessoas envolvidas. Para isso as etapas Pla-
nejar, Organizar, Dirigir e Controlar deve ser bem trabalhado pelas
liderangas e gerencias da empresa conduzindo todos num Unico
objetivo.

E primordial nas organizacBes estabelecerem alguns critérios
para que a gestdo de pessoas tenha importancia significativa, tais
como:
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v" Motivar e Reconhecer os esforgos de todos os envolvidos;

v" Asliderancas precisam transmitir suas ideias e saber exer-
cer suas influéncias;

v" Transformar Grupos em Equipes;

v' Pensar, Agir e Solucionar problemas;

v' Gerar Ambiente Sinérgico;

v' Ter nos conflitos gerados uma oportunidade de fonte de
aprendizagem;

v' Saber gerenciar o estresse;

v' Saber delegar;

v" Desenvolver Culturas;

v' Preparar as Pessoas para a Avaliacdo de Desempenho;

v' Elaborar Planos Individuais de Capacita¢do por Compe-
téncias;

v" Fornecer Opinido sobre as competéncias individuais;

v'Identificar segundo o perfil tracado pela empresa, as pes-

soas que estdo acima, na média ou aquém das expectativas;

v' Agregar Pessoas (Valorizar o Capital Intelectual);

v' Desenvolver Pessoas (Integrar e Motivar os Colaborado-
res);

v' Adotar Administracdo Horizontal (Faz com que as lideran-
¢as estejam em maior proximidade dos liderados, privilegiando o
acesso a informacdo e reduzindo os niveis organizacionais);

v" Aplicar Benchmarking para obtencdo de vantagem com-

petitiva;
v" Desenvolver politicas de parcerias;
v" Manter e Recompensar pessoas;
v" Monitorar as atividades realizadas diariamente;
v Criar um Canal de Reclamagdes e Sugestdes visando atra-

vés de criticas construtivas agregarem valores a organizagdo;

v' Divulgar na Intranet da empresa ou divulgar internamen-
te o desempenho mensal das equipes de trabalho em comparagao
a evolugdo alcangada com relagdo as metas estipuladas pela orga-
nizagao.

Para Maslow (2000, p.1),

A relagdo com o trabalho para algumas pessoas é vital, alguns
individuos chegam a assimilar o trabalho como sua identidade. Dai
0 porqué muitos profissionais vislumbram o seu trabalho ou profis-
sdo a sua imagem e semelhanga.

Nota-se que embora haja disciplina em todos os critérios aci-
ma descritos, poderd se transformar numa campanha de incentivo
de muito sucesso, pois envolve todas as pessoas na organizagdo
(esse é o marco zero), ou seja, o ponto de partida. O Funciondrio
se vendo como parte importante tende a ser mais comprometido,
colaborativo e participativo tendo como veiculo a motivagao.

Na atualidade, aumento salarial, planos de carreira e promo-
¢Oes podera ndo render o efeito desejado pela corporagdo caso os
funciondrios ndo se sintam pecas-chaves e nem sdo motivados e
estimulados a aderir tais objetivos, tais como:

v' Desafios e Inovacdo fazem com que as pessoas tenham
capacidade de assumir riscos e saber lidar com eles;

v' Pessoas responsaveis por determinado projeto ou tarefa,
encontram energia para renovagao de seus agentes motivacionais;

v' As pessoas precisam ter liberdade para agirem e n3o se-
rem inseridas numa rigidez mental, pois pode tornar o funcionario
improdutivo, presos a velhos e inuteis paradigmas;

v' As pessoas precisam de um clima organizacional propicio
e agradavel para ter um agente empreendedor “motivacdo” sem-
pre em alta;

v" A Gestdo de Pessoas proporciona aos funciondrios com-
prometidos a esse processo uma automotivagdo de suas proprias
marcas, tendo como entusiasmo e objetivo a superagdo do seu proé-
prio eu profissional;
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS)

WINDOWS 7
3 I 1L
ol i}
@C;cl:ﬂ ¥ Paimel de Controle » Sistema e Seguranga » Sistema - | 4y I Pesquisa
{P?ﬂm::lml o Exibir informacdes basicas sobre o computadaor

& Gerencisdor de Dispositivos Windews Editian

B CorfigucBes remotas Windows 7 Utimate

Copyright £ 2008 Microsoft Corporation. Todes os diretos resenvados.

® Protecdo do sisterna

By Confguracies svancadas do Senvice Pack 1
Sishema
2
Sasterna
Classificagio: Recuperandio clessificac do do sistema
Processadon Mio disponivel
Memésia instalads (RAME  Mio dispenihvel
Tipo de sistemac Sistena Oiperacional de 64 Bits
Canets & Toque Menhuma Entrads & Canets ou por Toque estd disponivel pars este video
Mome do computador, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
Lonsulte tambem Mome do computadon PCROMWER Wy flterar
Central de fgdes Morme complete do PCPOWER configuragdes
Windows Update computadar:
Informacgtes & Ferramentas de Descrigho do computadar
Desempenbe Grupo de trabalho: WORKGROUP
. e Tfh

Conceito de pastas e diretdrios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

!

- -
Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

—
- — —
-—— —
- — —
aluncs.acedb Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

Bz

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.
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Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

[E=5(E=R =)
m"ﬁ—, » Computader » Disco Local (C) » - |4,| | Pesquisar Disco Local (C:) L2 |
QOrganizar * Compartilhar com + Nova pasta =~ @
S Favoritos MNome . Data de modificag...  Tipo Tamanho
B Area de Trabalho .. Arquivos de Programas 19/09/202013:35 Pasta de arquivos
& Downloads .. Arquivos de Programas (x86) 22/09/2020 22:35 Pasta de arquivos
=l Locais . Informatica 22/08,/2020 18:04 Pasta de arquivos
| oraclexe 19/09/2020 22:45 Pasta de arquivos
- Bibliotecas ., oraclexe_Inst 19/09,/202012:59 Pasta de arquivos
@ Documentos |\ pccopia 22/08/2020 22:26 Pasta de arquivos
& Imagens . PerflLogs 14/07,/2009 00:20 Pasta de arquivos
Js Musicas E . Usudrios 18/09,/2020 13:.07 Pasta de arquivos
i Videos L Windows 19/09,/2020 13:00 Pasta de arquivos
| catalina.out 19/08/2020 14:43 Arquivo OUT 0 KB
& Grupo doméstico 1% msdiad0.dll arquive 02/12/2006 00:37 Extensdo de aplica... 854 KB
= veredist 22/08/202019:35 Documento de Te... 1.140 KB
1% Computador N solugﬁwmh 23/09/2020 22:09 Pasta de arquivos
& Disco Local (C:)
% Unidade de CD (I
5@ PC (\VBoxSvr) (2
“j Rede
‘Ml NECKTAD_TRART
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Area de trabalho do Windows 7

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos

de itens, tais como arquivos, informagdes etc.
— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.
— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na area

de transferéncia.
Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos exe-
cutar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

V|H!J » Computador b - | +3 ‘ | Pesquisar Computador P |

Organizar = Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade derede 3> EE - [ e

A = . . P
. Favoritos — 4 Unidades de Disco Rigido (1)

P Ares de Trabalho Disco Local (C:)

1§ Downloads @

&3 | peaic 56,6 GB livre(s) de 119 GB

=

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

4 Bibliotecas <G, Unidade de CD (D) VirtualBox

B Documentos \ Guest Additions

NN 0 bytes livre(s) de 57,6 MB

[&] Imagens

& Misicas _| 4 Local da rede (1)

BE Videos

S PCWBoxSvr] (Z)
-,

@ Grupo doméstico

Ll Computader
ﬁ Disco Local (C:)
¥4 Unidade de CD (I
58 PC (\WVBoxSvr) (2

ﬁ Rede
18 INTEL_CE_LINUX
8 NOTFPAT S

T PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Memaria: 8,00 GB
I Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

(3)
3
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ol €

Uso dos menus

iniciaserver

Yo

Ol

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para entendermos melhor as fungGes categorizadas.

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Capturador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Facilidades
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Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente experiéncia
de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc.,
isso também é valido para o media center.

3] indows e oy = e e
OO » Biblioteca » Musica » Todas as Musicas ‘ Reproduzir Gravar || Sincronizar
Organizar »  Transmitir »  Criar lista de reprodugio v ®2 [ pesquisar 2 -l@
Album # Titulo Duragdo  Classifica..  Artista participante Compositor |l
ED Biblioteca Bob Acri
] Listas de Reprodugd Bob Acti 3 Sleep Away 320 Prokoks Bob Acri Robert R. Acti
4| JJ Musica | Bob Acti
G, Artista Jazz
@ Album 2004
@ Género A
Videos 1
g {:’a:ensd Mr. Scruff T
= ravada . o
Ninja Tuna il Kalimba 5:48 I Mr. Scruff A. Carthy and A. Kinggl...
(=) VBox_GAs 61.10 (Dy mr‘scmf F M v ?
7 | Mr. Scruft
\ | | Electronic
- S 3
[ Outras Bibliotecas o | s B
ninja tuna
Richard Stoltzman
ﬂ Bing - I Fine Music, Vol. 1 2 Maid with the Flaxen Hair ~ 2:49 [k oy Richard Stoltzman; Slov..  Claude Debussy
Richard Stolizman %
v o | & (s f@ bhiy) & —8— ) 1 Recuperando informages sobre a midia pa..  §%

Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o préprio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simplesmente con-
firmar sua exclusdo.

Calculando...

. [ Concelar ]

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

()
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RACIOCINIO LOGICO-QUANTITATIVO

Estruturas logicas. Logica de argumentacdo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes. Logica sentencial (ou proposicional). Pro-
posicGes simples e compostas. Tabelasverdade. Equivaléncias. Leis de De Morgan. Diagramas ldgicos. Logica de primeira ordem 01
Principios de contagem e probabilidade. . . ... . o i e e 24
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Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais . ... i 38




RACIOCINIO LOGICO-QUANTITATIVO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA DE ARGUMENTACAO: ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUGOES E CONCLUSOES. LOGICA
SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL). PROPOSIGOES SIMPLES E COMPOSTAS. TABELAS VERDADE. EQUIVALENCIAS. LEIS
DE DE MORGAN. DIAGRAMAS LOGICOS. LOGICA DE PRIMEIRA ORDEM

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentacao.

ORIENTACf)ES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio Iégico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os contetdos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percep¢ao, aquisi¢do, organizacdo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informagGes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢cdes. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenca ldgica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposicées compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

(=)
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ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p |
Negacdo ~ Ndo p \Y) | F '
F vV
P4 |Paq
V|V
Conjungao A peq v F F
FIV | F
FIF | F
P| 9 | Pvq
V|V Vv
Disjungdo Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
FI|F| F
P|a |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
Plq |p2q
Vi iV v
Condicional -> Se p entdo q V| F F
F| V v
F| F v
P9 |Peq
VI iV LY
Bicondicional & p se e somente se V|F i
FIV | F
FIF | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questées
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Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q ps2 g
V vV V \' \i vV
V F V F F F
F V V F \ F
i F i i v V

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

m|l= (||| =]
N I R B B - I P

ol e o T o B e O -l Bl -l Bl Y-~

@ @@

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacgdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

(OO OIOICLOL)]

F-ftQH-R]|v \e'\\-'\ F‘V‘ r|v|v|

() Certo
( ) Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P \ (Q < R) ]
Y% Y% Y% Y% \Y; Y% % Y%
Y% Y% F F \Y; Y% Y% Y%
v F Y% Y% Y] F F Y%
v F F F F F F Y%
F % % Y% \; Y% F F
F % F F F Y% F F
F F % % Y F % F
F F F F v F % F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.
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Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposicdes, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicio OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a televisdo.

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

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas
® ProposigOes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0O que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposigGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores ldgicos a ela, logo ndo é uma sentenga ldgica.

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca logica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também podemos atribuir valores l6gicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores légicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

f.|>t\
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Conectivos (conectores ldgicos)
Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢cdes simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negagdo ~ Nao p \Y F
F V
P| G |PAQ
V|V Vv
Conjungao A peq Vv F F
FIV| F
F|F | F
Pl Q| Ppvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva % pougq v E v
F| V Vv
F|F| F

Disjunc¢do Exclusiva

I<

Oupouq

m M < < | T
M < | < |0
M = < m

Condicional - Se p entdo q

M M < < |0
m< <o
< < m < |4

Bicondicional & p se e somente se q

mn <=l
m< M o< O

< T T < |

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negagdo e implicagdo, respectivamente.

(A)=-p,pva,p/\q
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TEORIA E CAMPO DE ATUAGAO: CONCEITOS, OBJETI-
VOS DA INFORMAGAO CONTABIL

Contabilidade é a ciéncia que tem por objetivo o estudo das
varia¢des quantitativas e qualitativas ocorridas no patrimonio (con-
junto de bens, direitos e obrigacGes) das entidades (qualquer pes-
soa fisica ou juridica que possui um patriménio).

Através dela é fornecido o maximo de informagdes uteis para
as tomadas de decisdes, tanto dentro quanto fora da empresa, es-
tudando, registrando e controlando o patrimonio.

Em resumo, a Contabilidade abrange um conjunto de técnicas
para controlar o patrimonio das organizagdes mediante a aplicagdo
do seu grupo de principios, técnicas, normas e procedimentos pro-
prios, medindo, interpretando e informando os fatos contdbeis aos
donos das empresas.

Todas as movimentagdes existentes no patrimonio de uma en-
tidade sdo registradas pela Contabilidade, que resume os fatos em
forma de relatérios e entrega-os aos interessados em saber como
esta indo a situagdo da empresa.

Através destes relatorios sdo analisados os resultados alcanga-
dos e a partir dai sdo tomadas decisdes em relagdo aos aconteci-
mentos futuros. Sendo assim, a Contabilidade é a responsavel pela
escrituragdo (registro em livros préprios) e apuragdo destes resulta-
dos e é sé através dela que ha condigcGes para se apurar o lucro ou
prejuizo em determinado periodo.

Objeto de estudo

Tem-se por objeto de estudo o Patriménio das entidades/em-
presas (pessoa juridica) ou das pessoas (pessoa fisica). Este patri-
monio é administravel e estd sempre em constante mudanga.

Trata-se na contabilidade a pessoa juridica da entidade como
distinta da pessoa fisica do proprietario. Sendo assim, a contabili-
dade é formada para a entidade e ndo para seus respectivos donos,
estando voltada para os estudos da empresa pessoa juridica.

Quanto a finalidade

A Ciéncia Contabil desenvolve suas fungdes em torno do patri-
monio como meio para alcancar sua finalidade.

Tem por finalidade registrar fatos e produzir informagdes que
possibilitem ao dono do patrimdnio o controle (certificar-se de que
a organizagdo esta atuando de acordo com os planos e politicas tra-
¢ados) e planejamento (decidir qual curso tomar para atingir com
mais rapidez, eficiéncia e eficacia o objetivo proposto) de como agir
no seu patrimonio.

Fonte: “Conceito de Contabilidade” em S&é Contabilidade.
Virtuous Tecnologia da Informagdo, 2007-2019. Consultado em
23/09/2019 as 10:51. Disponivel na Internet em http://www.socon-
tabilidade.com.br/conteudo/conceito.php

LIVROS CONTABEIS

Os livros contébeis sdo todos os registros de carater econdmico
e financeiro utilizados por uma empresa. Sendo assim, a sua princi-
pal finalidade é registar todos os fatos contabeis que ocorreram em
seu negdcio durante o ano.

Conforme o Cédigo Comercial Brasileiro e os demais dispositi-
vos da legislagdo vigente, todas as pessoas juridicas, a exce¢do do
microempreendedor individual, estdo obrigadas a seguir um siste-
ma uniforme de escrituragdo contabil, sendo os livros contabeis ne-
cessarios para esse fim.

Ficou interessado no conteddo? Quer saber mais sobre esse
assunto? Entdo, selecionamos para vocé 3 dos principais livros obri-
gatdrios da contabilidade. Veja:

1. Livro Diario

Disposto no Cddigo Civil de 2002, esse livro obrigatério regis-
tra todas as movimentagdes contabeis existentes em uma empresa.
Nesse livro, é descrito tudo o que altera a situagdo patrimonial de
uma organizagao.

Sendo assim, todos os registros sdo feitos em ordem cronolé-
gica, respeitando a natureza de suas ocorréncias, desde o primeiro
até o ultimo dia de cada exercicio contabil.

A Elaboragdo do Livro Didrio

Para compreender a sua elaboragdo, precisamos entender
quais sdo as formalidades exigidas para sua escrituragdo:

- todos os langamentos realizados deverdo estar registrados em
ordem cronoldgica;

- cada langamento deve conter os seguintes componentes: data
e local, conta a ser debitada, conta a ser creditada, histérico e valor.

- o livro devera estar encadernado, ter todas paginas numera-
das, e ndo podera conter rasuras, emendas ou borrdes;

- 0 livro devera estar escriturado em lingua portuguesa e moeda
nacional e ndo podera conter espagos ou linhas em branco;

- o livro devera conter os termos de abertura e de fechamento,
sendo obrigatdrio o seu registro no drgdo competente, seja junta
comercial ou cartério.

Ap0ds a sua elaboragdo, todos os registros servirdo de base para
ser feito o balango patrimonial de sua empresa.

2. Livro Razao

Trata-se do livro contabil obrigatério que controla, de maneira
individual, o saldo de todas as contas patrimoniais que foram des-
critas no Livro Diario. Dessa forma, é possivel conhecer todos os
registros contabeis que possam estar em aberto.

Tal como outros documentos importantes da contabilidade, a
legislacdo atual exige que esse livro contabil esteja disponivel para
consulta pelo periodo minimo de cinco anos apds o fim do exercicio,
para realizagdo de eventuais consultas posteriores, se necessdario.

Langamentos no Livro Razao

Como o Livro Razdo é um livro que controla contas patrimoniais
de forma individual, sua estrutura contém as seguintes caracteris-
ticas:

- cada uma das contas registradas no Livro Diario tera uma fo-
|lha de controle exclusiva no Livro Razdo;

- todos os langamentos deverdo conter as seguintes colunas:
data e histérico para os langamentos a débito e, igualmente, data e
historico para os langamentos a crédito.




Embora seja um pouco mais detalhado, o principio de opera-
cionalizagdo do Livro Razdo é muito semelhante aos calculados ela-
borados via razonetes.

A importancia da correta elaborag¢do do Livro Razdo fundamen-
ta-se no fato de que é por meio da apuragao do saldo final de suas
contas que é obtém-se o resultado final do exercicio.

3. Livro Caixa

O livro caixa é aquele no qual as empresas registram todas as
operagdes que envolvam bens numerdrios. O seu registro é feito
também em ordem cronoldgica, ou seja, de acordo com as movi-
mentagdes decorrentes de suas atividades.

Diferentemente dos outros dois livros contabeis citados acima,
esse tem carater facultativo. Contudo, ainda é muito utilizado entre
as empresas, pois além de sua exigéncia ter sido obrigatdria duran-
te muitos anos aos optantes do Simples, ele serve, muitas vezes,
como um aliado para elaboragdo da obrigatéria Demonstragdo de
Fluxo de Caixa (DFC).

Sua estrutura simplificada contém data, histérico, entradas,
saidas e saldo.

Existem, também, outros livros contabeis, como:

4. Livro de Registro de Inventario

Conforme o Regulamento de Imposto de Renda (RIR), o Livro
Registo de Inventario é obrigatdrio para todas as empresas.

Seu objetivo é registrar a quantidade e o valor dos produtos,
mercadorias, matérias-primas e demais bens em almoxarifado que
estejam disponiveis na data do balango patrimonial elaborado no
periodo.

Sua elaboragdo se faz importante para evitar divergéncias du-
rante os procedimentos de apuragdo de omissdo de receitas.

Grosso modo, pode-se dizer que a apuragdo de omissdo de re-
ceitas é uma metodologia que indica incompatibilidade entre o le-
vantamento quantitativo de bens materiais em fungdo das receitas
de vendas observadas em um mesmo periodo.

Embora obrigatdrio, a especificidade da elaboragdo desse do-
cumento pode variar, pois trata-se de uma obrigatoriedade sujeita
a legislagdo de cada estado da federacgdo.

5. Livro de Registro de Prestagdo de Servigos

O Livro de Registro de Prestagdo de Servigos também é de ela-
boragdo obrigatdria e tem por objetivo registrar os documentos
fiscais relacionados a empresas que exercam atividades sujeitas a
apuracgdo de ISS (Imposto Sobre Servigo).

E importante lembrar que a apuragdo desse imposto é de com-
peténcia dos municipios e, portanto, as especificidades de escritu-
racao obedecem a legislagdo local.

Qual a obrigatoriedade da Escrituragao Contabil Digital (ECD)?

Dentro desse contexto, para que seja possivel atender a todas
as exigéncias do fisco, inclusive as mais abrangentes, deve-se estar
sempre atento as mudangas na legisla¢do.

Propiciada pela migragdo da escrituragdo contdbil convencio-
nal para o Sistema Publico de Escrituragdo Digital (SPED), todas as
empresas que estdo obrigadas a manter escrituracdo contabil, con-
forme legislacdo comercial, deverdo realizar sua transmissdo por
meio da Escrituracdo Contabil Digital (ECD), tal como previsto na
Instru¢do Normativa 1.774 da Receita Federal do Brasil.

Por essa razdo, muitas organizagOes ja se adequaram as exi-
géncias e implantaram sistemas informatizados que permitem es-
criturar via internet, por meio de assinaturas e certificados digitais,
todos os dados contdbeis e fiscais exigidos pela legislagdo.
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Qual a sua importancia para as empresas?

Muitas das vezes, nos deparamos com empresarios perguntan-
do qual a real necessidade dos livros contdbeis em sua empresa.
Seria apenas uma obrigatoriedade ou, de fato, a descri¢do dos livros
contdbeis oferece vantagens essenciais aos negdcios?

Se vocé tem essa duvida também, ndo é dificil perceber os
beneficios adquiridos em ter uma contabilidade bem elaborada e
organizada. Por meio desse recurso, é possivel ter as melhores ga-
rantias de gestdo no mundo corporativo, tais como:

- controle financeiro e econdmico detalhadamente apurado;

- redugdo dos riscos de aplicagdo de multas por parte do fisco,
com a certeza de que tudo estd sendo feito conforme a legislagdo
vigente;

- melhoria da gestdo e tomada de decisdo quando aliado a um
bom software ERP, propiciando vantagens sobre os concorrentes.

Fonte: https://rtalmeida.com.br/blog/livros-contabeis-conheca-3-dos-
-livros-obrigatorios-na-contabilidade/

REGISTROS CONTABEIS

REGISTROS CONTABEIS

A Entidade deve manter um sistema de escrituragdo uniforme
dos seus atos e fatos administrativos que atendam as normas con-
tabeis vigentes.

DOCUMENTAGAO

A base dos registros contabeis é a documentagao (notas fiscais,
recibos, copias de cheques, etc.).

Os documentos ndo devem apresentar nenhuma rasura e caso
sofram algum dano que dificulte a identificagdo de seu contetdo
eles deverdo ser reconstituidos ou substituidos, na impossibilidade
de reconstituigdo.

A data de emissdo do documento, geralmente, determina a
data do registro contabil, por isso a importancia que o fluxo de pa-
péis dentro da empresa seja adequado.

Mas existem documentos, como as notas fiscais de entrada de
mercadorias, que sdo contabilizados na data da entrada no estabe-
lecimento, e ndo na data de emissdo do documento.

ESCRITURAGCAO CONTABIL EM FORMATO DIGITAL

O Comunicado Técnico CTG 2001 estabelece critérios e proce-
dimentos para a escrituragdo contabil em forma digital para fins de
atendimento ao Sistema Publico de Escrituracdo Digital (SPED).

Detalhes do Registro

A escrituragdo em forma contabil deve conter, no minimo:

(a) data do registro contabil, ou seja, a data em que o fato con-
tabil ocorreu;

(b) conta devedora;

(c) conta credora;

(d) histdrico que represente a esséncia econdmica da transagdo
ou o codigo de histérico padronizado, neste caso baseado em tabe-
la auxiliar inclusa em livro préprio;

(e) valor do registro contabil;

(f) informacdo que permita identificar, de forma univoca, todos
0s registros que integram um mesmo langamento contabil.

O registro contabil deve conter o nimero de identificagdo do
lancamento relacionado ao respectivo documento de origem exter-
na ou interna ou, na sua falta, em elementos que comprovem ou
evidenciem os fatos patrimoniais.




Na escrituragdo contabil em forma eletronica, o langamento
contabil deve ser efetuado com:

a) um registro a débito e um registro a crédito, ou;

b) um registro a débito e varios registros a crédito, ou;

c) varios registros a débito e um registro a crédito, ou;

d) varios registros a débito e varios registros a crédito.

Plano de Contas

O plano de contas, com da todas as suas contas sintéticas e ana-
liticas, deve conter, no minimo, 4 (quatro) niveis e é parte integrante
escrituracdo contdbil da entidade, devendo seguir a estrutura patrimo-
nial prevista nos arts. 177 a 182 da Lei 6.404/1976.

REGISTROS CONTABEIS QUE EXIGEM ATENCAO ESPECIFICA

Algumas contabilizagdes exigem uma atenc¢do especial pelo
fato de envolverem outros procedimentos que ndo o simples langa-
mento contabil, geralmente envolvem célculos, rateios, retengdes
de tributos.

Fonte: http://www.portaldecontabilidade.com.br/guia/registrosconta-
beis.htm

METODO DAS PARTIDAS DOBRADAS

Método das Partidas Dobradas

Método desenvolvido pelo Frei Luca Pacioli, em Veneza na Ita-
lia, no longinquo ano de 1.494. E 0 método de escrituragdo no qual
os fatos contabeis sdo registrados em contas patrimoniais (contas
de ativo, passivo ou de patrimonio liquido) e/ou em contas de re-
sultado (receitas, despesas e custos - representativas de variages
patrimoniais), utilizando a convengdo do débito e crédito. Também
é conhecido como DIGRAFIA, pois o registro de um fato contabil
sempre resultara, no minimo, em alterag¢do de dois elementos (um
débito e um crédito) do patrimonio.

E o método que melhor representa a alteracdo do patriménio
de uma entidade, por registrar de forma simultanea todos os refle-
x0s que um determinado fato contdbil provoca.

No método das partidas dobradas, o langamento de um fato
contdbil SEMPRE implicara 1 ou mais registro a débito e 1 ou mais
registro a crédito. Portanto:

e TODO langamento implicard registro(s) a débito e registro(s)
a crédito;

® a soma dos débitos SEMPRE serd igual a soma dos créditos;

® ndo ha como um fato contabil ser registrado apenas com lan-
¢amentos a crédito, ou apenas com langamentos a débito;

® a soma das contas com saldos devedores SEMPRE serd igual a
soma das contas com saldos credores.

LANCAMENTOS

LANCAMENTOS CONTABEIS

O langamento contabil é o registro do fato contabil. Todo fato
que origina um langamento contabil deve estar suportado em docu-
mentac¢do habil e idonea.

Os langamentos contdbeis podem ser:
a) langamento de primeira férmula;
b) lancamento de segunda formula;
c) langamento de terceira formula;

d) lancamento de quarta férmula.
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O langamento contabil ndo se resume a “débito e crédito”, mas
deve possuir também:

O valor (ou valores); expresso em moeda nacional.
Data do langamento.
Histdrico.

LANCAMENTO DE PRIMEIRA FORMULA
E o registro do fato contabil que envolve uma conta devedora
e outra conta credora.

Exemplo:
D — Banco Bradesco S/A (Ativo Circulante)

Histdrico: N/depdsito em dinheiro em .... RS 10.000,00

C — Caixa (Ativo Circulante)

RS

Histérico: N/depdsito em dinheiro no Bradesco S/A
10.000,00

LANGCAMENTO DE SEGUNDA FORMULA
E o registro do fato contdbil que envolve uma conta devedora e
mais de uma conta credora.

LANCAMENTO DE TERCEIRA FORMULA
E o registro do fato contabil envolvendo mais de uma conta de-
vedora e apenas uma conta credora.

LANCAMENTO DE QUARTA FORMULA
E o registro do fato contabil que envolve mais de uma conta
devedora e mais de uma conta credora.

HISTORICO DO LANCAMENTO CONTABIL

Historico é a descrigdo do fato contabil. A boa técnica exige que
o histdrico seja feito com a maxima clareza, evidenciando de forma
analitica o registro da operagdo. Assim, o histérico do fato contabil
deve ser inteligivel e objetivo.

Exemplo:

Histdrico contabil incompleto:

Nossa compra de um veiculo nesta data

O histérico deveria ser como segue:

Valor relativo n/aquisi¢do de um veiculo, marca XXX, mod. XXX,
chassis xxxxxxxxxxx, conforme nota fiscal n2 xxxxxx, de xx/xx/xx, de

José Silva Veiculos Ltda.

ABREVIATURAS DO HISTORICO CONTABIL
Admite-se a utilizagdo de abreviaturas no histérico contdbil. Al-
gumas mais comuns sdo:

Cfe. = Conforme

Ch. = Cheque
Dep. = Depésito
Dp. = Duplicata
Fat. = Fatura

NF = Nota Fiscal
N/ = Nosso, nossa, nesse
Pg. = Pago
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Ref. = Referente
Transf. = Transferéncia
VI. = Valor

Fonte: http://www.portaldecontabilidade.com.br/quia/lancamcont.htm

REGIME DE COMPETENCIA E REGIME DE CAIXA. CRITERIOS DE AVALIAGAO DO ATIVO E DO PASSIVO

Em uma empresa, toda movimentagdo que acontece da origem a um evento (ou langamento) contabil e financeiro.

Este evento pode ser uma entrada (venda) ou uma saida (despesas, custos ou investimentos). Todos os eventos sdo registrados pela
contabilidade e pelo financeiro da empresa, respectivamente pelo Regime de Competéncia e pelo Regime de Caixa.

Para entender as diferencas entre Regime de Caixa e Regime de Competéncia, primeiramente precisamos entender o que cada um
deles significa e representa.

O que é Regime de Competéncia

No Regime de Competéncia, o registro do evento se da na data que o evento aconteceu. A contabilidade define o Regime de Com-
peténcia como sendo o registro do documento na data do fato gerador (ou seja, na data do documento, ndo importando quando vai ser
pago ou recebido).

A Contabilidade utiliza o Regime de Competéncia, ou seja, as Receitas, Custos, Despesas e Investimentos tém os valores contabiliza-
dos dentro do més onde ocorreu o fato gerador. Isto é, na data da realizagdo do servigo, compra do material, da venda, do desconto, nao
importando para a Contabilidade quando o item sera pago ou recebido, mas sim quando foi realizado o ato.

O que é Regime de Caixa

Ja no Regime de Caixa, é o oposto, onde consideramos o registro dos documentos na data de pagamento ou recebimento, como se
fosse uma conta bancaria.

Neste caso, o Financeiro utiliza o Regime de Caixa, ou seja, contabilizando as Receitas, Custos, Despesas e Investimentos dentro do
més onde foram pagos ou recebidos.

Diferenca entre Regime de Competéncia x Regime de Caixa
Portanto, a principal diferenca entre o Regime de Competéncia e o Regime de Caixa é que no primeiro deles utilizamos a data que
a compra ou venda aconteceu e no segundo consideramos a data em que o dinheiro efetivamente entrou ou saiu do caixa da empresa.

Regime de Competéncia Regime de Caixa

Contabilidade Financeiro

&7z

Quando utilizar o Regime de Caixa e quando utilizar o Regime de Competéncia?

Para realizar a medi¢do dos resultados de uma empresa, 0 mais comum e recomendado é que se utilize do Regime de Competéncia,
onde além de se considerar as vendas efetuadas e as despesas realizadas, também considera-se a deprecia¢do, que no Regime de Caixa
ndo é considerada. Neste sentido, o Demonstrativo de Resultados do Exercicio (DRE), um dos mais importantes relatérios de gestdo de
uma empresa, é confeccionado pelo Regime de Competéncia. Através deste relatdrio podemos saber se uma empresa teve lucro ou pre-
juizo em um determinado periodo de tempo.

Porém, o Regime de Caixa também é muito importante. E por meio dele que sdo confeccionados os demonstrativos financeiros da
empresa, por exemplo, o Demonstrativo de Fluxo de Caixa (DFC), outro dos trés demonstrativos essenciais para gestdo. Este relatério nos
mostra as entradas e saidas de dinheiro da empresa, e é através dele que sabemos como estd a saude financeira da organizagdo.

[
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Receita de Vendas Entradas / Receitas

(=) Receita Liquida

(Periodo / Tempo)

E Resultado antes do IRPJ e CSLL

|
|
(=) Lucro Bruto | 2 2 3 a 3
|
|
|
| Saidas / Despesas

(=) | Resultado Liquido

Exemplo de Andlise de Caixa x Competéncia

Para ficar mais claro a diferenca entre caixa e competéncia, imagine que sua empresa tinha a receber R$10.000,00 de um cliente du-
rante 06 meses, mas ele atrasou os pagamentos e deixou para pagar tudo no Ultimo més.

Neste caso, seu Demonstrativo de Resultado do Exercicio ficaria conforme a imagem abaixo:

Més 01 Més 02 Més 03 Més 04 Més 05 Més 06
RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00 | RS 10.000,00

Ja o seu Fluxo de Caixa estaria da seguinte maneira:

Més 01 Més 02 Més 03 Més 04 Més 05 Més 06
RS 60,000,00

Logo, vocé deve estar se perguntando: e entdo, qual usar? Qual esta correto?

E a resposta é simples: os dois!

Como dissemos no comego do artigo, ambas as visGes sdo necessarias e complementares na gestdo econdmico-financeira de um nego-
cio, e os dados devem sempre ser analisados pelas duas perspectivas para se obter a melhor decisdo possivel para a situagdao da empresa.

Por que gerenciar a empresa pelo Regime de Caixa e Regime de Competéncia?

O Demonstrativo de Resultados do Exercicio (DRE) e o Demonstrativo de Fluxo de Caixa (DFC) sdo relatérios complementares e cada
um deles possui propédsitos diferentes. Além disto, cada um deles possui pontos fortes e pontos fracos.

Muitas vezes a companhia pode ter um grande volume de vendas, e produtos com boas margens, apresentando lucro no DRE. Porém
pode ter seus prazos de pagamento e recebimentos mal dimensionados, ficando assim sem disponibilidade de dinheiro em caixa, e isso é
obtido exatamente pela leitura do DFC.

Confira abaixo alguns dos pontos fortes e pontos fracos de cada um destes demonstrativos.

Vantagens e Desvantagens do Demonstrativo de Fluxo de Caixa (Regime de Caixa)

Ponto Positivo: o fluxo de caixa, como o préprio nome ja diz, demonstra exatamente dinheiro que a empresa realmente possui em
caixa. Isso é importante para gerenciar a liquidez do negdcio (capacidade de pagar seus compromissos), pois muitas vezes, a empresa pode
estar com uma boa rentabilidade, ou seja, dando lucro, mas no curto prazo ndo possui dinheiro em caixa (capital de giro) para pagar as
contas.

Ponto Negativo: o problema da visdo de caixa é que vocé ndo consegue medir o resultado operacional da empresa. Se uma pessoa de
fora da organizagdo analisasse o fluxo de caixa do nosso exemplo, provavelmente acharia que a empresa teve resultado negativo por cinco
meses e depois um resultado incrivel no sexto més. Também pode acontecer o contrario, onde um cliente pode ter pagado o total a vista,
e os gestores acharem que estdo com muito caixa, sem visualizarem que precisam desse dinheiro para manter as operagdes por mais um
semestre.

Vantagens e Desvantagens do Demonstrativo de Resultados do Exercicio (Regime de Competéncia)

Ponto Positivo: com o regime de competéncia (DRE), vocé consegue visualizar se a estrutura financeira da sua empresa esta correta e
se 0 modelo de negdcio faz sentido. Ou seja, o DRE permite avaliar se vale a pena continuar produzindo e comercializando os produtos ou
servicos de sua companhia e se eles geram lucro suficiente para pagar os custos e despesas, sem levar em consideragdo quando as receitas
serdo recebidas nem quando os custos e despesas serdo pagos.

Ponto Negativo: como o demonstrativo de resultado de exercicio ndo leva em consideragdo o que de fato esta acontecendo ao caixa
da empresa, é possivel que a companhia acabe ficando com pouco dinheiro em caixa, o que levaria a contrair dividas desnecessarias, como
em nosso exemplo, onde o DRE estaria demonstrando uma receita mensal, mas que de fato ndo esta entrando no caixa.

Fonte: https://www.treasy.com.br/blog/diferenca-entre-regime-de-caixa-e-regime-de-competencia/
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PRINCIPAIS MODELOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA:
PATRIMONIALISTA, BUROCRATICO, NOVA GESTAO
PUBLICA E PAPEIS DO ESTADO

O estabelecimento de um novo padrdo de administragdo pu-
blica no Brasil altera, sensivelmente, a relagdo do Estado com a
sociedade, definindo novas formas de atuagdo do ponto de vista
econdmico e de execugdo das politicas publicas. 0 momento atual
é de expectativa sobre a implementagao dos principios e diretrizes
do Plano Diretor de Reforma do Aparelho do Estado - PDRAE1 de
1995. O objetivo deste estudo é o de avaliar alguns aspectos do
plano de reforma para criar um pensamento critico a respeito das
mudangas propostas, verificando como ficam os mecanismos de
controle da administracdo. Além disso, pretende-se conhecer um
pouco mais sobre as mudangas na administragdo publica estabele-
cidas no PDRAE, propiciando um melhor entendimento dos concei-
tos no estudo do novo modelo que esta sendo adotado.

A importancia da reforma administrativa reside nas implica-
¢Oes desta restruturagdo para a nagdo, tais como a redugdo da
presenca do Estado na economia, reducdo de déficit publico e a
melhoria na qualidade e eficiéncia dos servigos publicos. As modi-
ficagbes introduzidas por uma ampla reforma administrativa irdo
marcar profundamente a realidade das relagGes da sociedade com
o governo, interferindo nos mecanismos de democracia e cidada-
nia e alterando as relagdes de poder no Estado. Com tantos pontos
importantes em jogo, é preciso avaliar qual sera o resultado final
desta reforma e quais serdo as formas de controle da aplica¢cdo dos
recursos publicos no novo modelo.

O controle da administracdo é um instrumento fundamental
para o sucesso da reforma. Este fato foi reconhecido no préprio
plano de reforma que coloca a Secretaria Federal de Controle como
de importancia estratégica na reforma e que muito contribuira
para a implementagao de uma filosofia de controle por resultados.
O Ministério da Fazenda, como érgdo responsavel, também é dest-
acado pelo controle efetivo das despesas e pelo controle interno.

A reforma, como estd concebida no plano, vai alterar consid-
eravelmente a distribuicdo de poder dentro do Estado e a relagdo
deste com a sociedade civil. Por isso, é fundamental uma andlise
criteriosa, considerando ndo sé os aspectos da administracdo, mas,
principalmente, os aspectos politicos envolvidos.

Diante destes fatos, o problema que se coloca é: como ficam
0s mecanismos de controle da administragdo publica federal com a
implantagdo do modelo gerencial (pds-burocratico)?

Para responder a essa questdo, serdo analisados os mecan-
ismos de descentralizagdo, o controle formal e a participagdo da
sociedade no controle da administragdo publica, buscando-se veri-
ficar como ficardo apds a introdugédo do modelo.

O publico alvo, deste trabalho, sdo os académicos das areas de
administragdo e de ciéncias sociais e politicas, politicos e publico
em geral, interessados em entender melhor os fatos relacionados
ao processo de reforma administrativa em curso no Brasil.

A anadlise serd realizada por meio de alguns aspectos admin-
istrativos, politicos e histdricos no processo de reforma proposto.
Serdo utilizados dados de artigos e textos de diversos atores como
fonte de dados secundarios para estabelecimento do marco tedrico
dos principais conceitos envolvidos. O PDRAE, as primeiras medidas
adotadas pelo Governo para implementagdo da reforma, a Consti-
tuicdo Federal e a legislagdo infra-constitucional serdo utilizados
como fontes de dados primarios.

Quando se fala em controle da administragdo publica ndo po-
demos separar o lado politico do lado administrativo. O controle
da administragdo publica, seja ele interno ou externo, esta intima-
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mente ligado aos processos politicos envolvidos. As reformas ad-
ministrativas ocorridas no Brasil tém sempre se caracterizado pela
dicotomia entre politica.

E administragdo. Isto é o que demonstra Martins (1997) me-
diante a andlise dos mecanismos de regulagdo politica e insergdo
social na administragdo publica sob varias situagGes.

O autor mostra que a dosagem dos mecanismos de insergdo
social e regulagdo sdo fundamentais no processo de redefini¢do
institucional trazido pela reforma. Para Martins, se, por um lado,
os atributos intrinsecos e as tecnicidades de modelos e estratégias
de inovagao gerencial sdo exaltados, por outro, algumas questdes
permanecem sem resposta. O autor coloca a seguinte questdo: “em
que extensdo a busca da exceléncia burocrdtica ou pds-burocrdtica
pode figurar-se dicotomizante?”.

Apesar da verificagdo do problema, equacionar os mecanismos

de regulagdo e inser¢do social é algo complexo e requer consider-
acOes em casos especificos. Os extremos da dicotomia sdo: primei-
ro, decorrente da excessiva regulagdo politica e pouca autonomia
burocrética o que caracterizaria a captura; segundo, devido a uma
situacdo de excessiva autonomia burocratica e baixa regulagdo
politica o que caracterizaria o insulamento (Martins, 1997). Os dois
extremos devem ser evitados. O controle social da administragao é
necessario para garantir uma situagao caracterizada como inserida
e regulada.

A revolugdo gerencial traz uma série de ensinamentos. Cer-
tamente que sua qualidade mais ou menos dicotémica varia de
acordo com o contexto social e o segmento da agdo publica. No
caso brasileiro, a modernizagdo gerencial e a inser¢do social sdo
certamente requisitos de exceléncia para as organizagdes publicas,
tendencialmente ortodoxas e insuladas. Porém, a tendéncia de in-
sercdo social estd perfeitamente correspondente com a tendéncia
de consolidagdo de um padrdo de representac¢do de interesses so-
ciais em bases neocorporativas (Martins, 1997).

Os riscos decorrentes da regulagdo politica sdo insergbes au-
to-orientadas o que, na hipdtese pessimista, levaria a neo-insula-
mento burocratico ou insulamento pds-burocratico. A construgdo
da regulagdo politica em bases racionais é uma tarefa complexa e
esbarra nos imperativos fisiolégicos da governabilidade e no blo-
queio a burocratizagdo politica. Nos processos de reforma adimin-
istrativa no Brasil parece haver um hiato entre politica e adminis-
tragdo (Martins, 1997).

A reforma administrativa gerencial, traz justamente em seu
bojo, o impeto descentralizante que busca dar mais autonomia bu-
rocratica. Com a autonomia dada pela redug¢do de controles for-
mais e devido a falta de estrutura de controle social para suprir a
regulagdo politica necessaria, corre-se o risco de um processo de
insulamento pds-burocratico.

O Patrimonialismo e o Neopatrimonialismo

A modificagdo dos mecanismos de controle na reforma admin-
istrativa em curso tem como pressuposto a redugdo da rigidez bu-
rocratica, o que implica a redugao do componente formal da buro-
cracia. Para entendermos o que significa a redugdo do componente
formal da burocracia, analisaremos o conceito de neopatrimonial-
ismo.

Em primeiro lugar é necessario relembrar o conceito de patri-
monialismo. Segundo Schwartzman (1988), na concepg¢do de We-
ber o patrimonialismo é forma de dominagdo onde ndo existe uma
diferenciagdo clara entre a esfera publica e a privada. O conceito
de patrimonialismo quando aplicado a sociedades contemporaneas
leva aos conceitos de sociedades “tradicionais” em contrapartida
as sociedades “modernas”, ou sem tragos patrimoniais. Ainda, se-
gundo Schwartzman (1988), Marx também enxergava uma espécie
de patrimonialismo no “modo de produgdo asiatico”. Este existia




em sociedades pré-capitalistas e se caracterizava pela inexisténcia
parcial ou total de propriedade privada ou, pelo menos, pela ex-
isténcia de um setor publico na economia.

A dominagdo politica racional-legal decorreu do casamento
entre o patrimonialismo dos regimes absolutistas e a burguesia
emergente na Europa. Ou seja, o surgimento da burocracia racion-
al-legal em paises com burguesia emergente decorreu de deman-
das por igualdade ante a lei (democracia de massas) combinadas a
necessidade de refrear as pretensdes dos vassalos e funcionarios,
que é uma espécie de alianga entre patrimonialismo e burguesia
emergente (interesses capitalistas). Mas o que ocorreria nos paises
onde ndo havia uma burguesia ascendente com a mesma forga e
importdncia que na Europa? Continuariam “tradicionais”? Este é
justamente o caso do Brasil que mantém tragos do patrimonialismo
no Estado Burocratico. O neopatrimonialismo ndo é simplesmente
uma sobrevivéncia das estruturas tradicionais em sociedades con-
temporaneas, mas uma forma bastante atual de dominagao politi-
ca por um “estrato social sem propriedades e que néo tem honra so-
cial por mérito proprio”, ou seja pela burocracia e a chamada classe
politica (Schwartzman, 1988)

Entendidos os motivos da existéncia de tragos patrimoniais no
Brasil, vamos entender o que significa o componente formal ou ra-
cionalidade formal da burocracia. Reduzir controles formais pode
significar reduzir a racionalidade formal da burocracia ou deixar a
racionalidade substancial se sobrepor.

Para Schwartzman (1988), baseando-se em Weber, a racionali-
dade formal é o mesmo que racionalidade legal, ou seja, uma série
de normas explicitas de comportamento, ou “leis” que definem o
que deve ou nao ser feito pelo administrador em todas as circun-
stancias. Ja a racionalidade substancial tende a maximizar uma con-
junto de objetivos independentemente de regras e regulamentos
formais. O surgimento da racionalidade substancial dentro do pro-
cesso de dominagdo pode estar associado a dois fatores. O primei-
ro fator é a emergéncia da opinido publica e seus instrumentos e,
de maneira mais especifica, a democracia do tipo plebiscitaria, que
colocaria em risco os sistemas politicos baseados em normas estri-
tas e consensuais. O segundo sdo as préprias “razoes de Estado”,
tal como sdo defendidas pelos detentores do poder. As “razdes
de Estado” em combinagdo com as massas passivas, destituidas e
mobilizaveis sdo a receita para os regimes patrimoniais modernos
(neopatrimonialismo).

No caso da burocracia sem o componente legal ou com este re-
duzido, vai predominar uma racionalidade exclusivamente técnica,
onde o papel do contrato social e da legalidade juridica seja minimo
ou inexistente. Neste ponto fica caracterizada uma racionalidade
apenas substancial, que é justamente a base do neopatrimonialis-
mo (Schwartzman, 1988).

A formagdo patrimonialista da administragdo publica no Brasil
é fundamentada com base na formacao histérica de nosso Estado e
sociedade civil (Pinho, 1998). Talvez o climax dos processos de pat-
rimonialismo e corrupg¢do se deu no Governo de Fernando Collor e
culminou no impeachment do mesmo.

Em 06 dezembro de 1993, apds o impeachment, foi criada uma
Comissao Especial pela Presidéncia da Republica que tinha como es-
séncia a averiguac¢do dos processos de corrupgao que se alastravam
na administragdo publica brasileira. No relatério “A Comissdo Espe-
cial e a corrupgdo na administracdo publica federal”, de dezembro
de 1994, esta o resultado dos trabalhos de investigagdo dos me-
andros da corrupgdo dentro da administragdo. O relatério é claro
e confirma que as praticas patrimoniais estavam profundamente
enraizadas na cultura do Estado brasileiro. Sdo identificados prob-
lemas em praticamente todos os setores da administracdo federal.
Os sistemas de controle sdo vistos como ausentes ou ineficazes.

Il FUNDAMENTOS DE GESTAO DE PESSOAS

Este problema cultural de patrimonialismo no Estado brasileiro
ndo pode de maneira nenhuma ser encarado de forma simplista e
considerado superado no embasamento do plano de reforma. Al-
ias, deve ser tratado com a importancia suficiente para que se pos-
sa pensar em mecanismos de controles adequados. Reduzir o com-
ponente formal da burocracia pode justamente implicar em adogdo
de uma racionalidade apenas substancial, justificada somente pelas
“raz0es de Estado”, tornando o controle da administra¢do ineficaz
ou inexistente.

A flexibilizagdo da administragdo, nesta reforma, sera resulta-
do da descentralizagdo e da introdu¢do de uma maior autonomia
para os gestores publicos. A descentralizagdo e a flexibilizagdo sdo,
sem duvida, um beneficio do ponto de vista administrativo que na
administragdo publica deve ser vista com cautela pelas implicagdes
politicas possiveis. O controle destas estruturas descentralizadas é
pretendido via contratos de gestdo. Os controles serdo exercidos
em cima dos parametros negociados nos contratos de gestdo e os
gestores terdo grande autonomia de administragao dos recursos.

Médici e Barros Silva (1993) afirmam que a administracdo flex-
ivel surgiu como um requisito basico de modernizagdo das organ-
izagGes publicas e privadas, ndo como modismo, mas em decorrén-
cia das mudancgas que ocorreram no contexto mundial da economia
globalizada e do ambiente cultural e tecnoldgico das organizagdes.
A crise econdmica mundial dos anos 70 influenciou na mudanga dos
estilos de gestdo do setor publico, os quais passaram a ser uma im-
portante condi¢cdo de competitividade para a nagdo. O Estado pas-
sou a ter que enfrentar novas estratégias internacionais de com-
petitividade, que utilizavam métodos comparativos de vantagens e
se baseavam na redugao dos custos e na melhoria da qualidade. Os
investimentos nacionais passaram a utilizar a estratégia de atragdo
dos capitais internacionais, cuja capacidade de atra¢do depende de
maquinas estatais desburocratizadas e de legislagdes compativeis
com lucratividade e desempenho. A transferéncia de capitais inter-
nacionais ndo mais enfrenta barreiras gragas as novas tecnologias
e as possibilidades de integragdo competitiva. Em fungao disso, o
Estado necessita empreender esforgos no sentido de tornar o pais
atrativo para esses capitais internacionais. A administra¢do publica
por sua vez precisa abandonar as estratégias de isonomia e padro-
niza¢do das condi¢Ges de trabalho, tendo em vista as mudancas de
habitos provocadas pela mundializagdo da economia. Sendo assim,
a necessidade de adaptagdo as mudancas e a rapidez nas respostas
passa a ser uma exigéncia nas administragdes flexiveis dos tempos
modernos, o que muitas vezes implica em montagem e desmon-
tagem de estruturas produtivas com grande facilidade.

Osborne e Gaebler (1990) descrevem os beneficios da descen-
tralizagdo. O principio é dar mais autonomia “a unidade de admin-
istragdo local, dando mais liberdade aos seus gestores, e com isso a
estrutura como um todo tera grandes vantagens, tais como: primei-
ro, instituicdes descentralizadas sdo mais flexiveis que as institu-
icGes centralizadas e podem responder com muito mais rapidez a
mudancas nas circunstancias ou nas necessidades dos clientes; se-
gundo, instituicdes descentralizadas sdo muito mais eficientes que
as centralizadas; terceiro: instituicdes descentralizadas sao muito
mais inovadoras do que as centralizadas; e quarto, instituigdes de-
scentralizadas tém moral elevada, sdo mais comprometidas e pro-
dutivas.

A argumentacdo de Osborne e Gaebler (1990) traz a ideia de
empreendedorismo na administragdo publica e do controle social
uma vez que a sociedade passa a ter uma atuagdo importante na
fiscalizagdo dos atos dos gestores publicos. Os autores dizem, ain-
da, que os lideres empreendedores empregam um variado nimero
de estratégias para fazer o controle retornar as maos daqueles que
se encontram na ponta mais baixa da hierarquia, onde as coisas,
acontecem de fato. Uma das formas é a administragdo participa-




tiva, visando descentralizar o processo de tomada de decisGes. A
responsabilidade sobre os recursos gera, também, uma responsab-
ilidade sobre os resultados.

No entanto, outra forma de analisar o processo de descentral-
izagdo é colocado por Felicissimo (1994). Para o autor, a descentral-
izagdo pode ser vista de duas formas diferentes.

Uma, na qual a descentralizagdo envolve necessariamente a
ampliagdo da cidadania. Porém, segundo o autor, isto nem sempre
vai além de um desejo que nado se realiza. A segunda forma é justa-
mente o contraponto desta concepgdo e, segundo o autor, decorre
da pressdo da ideologia eficientista que pensa apenas na resolugdo
imediata dos problemas mais evidentes, restringindo o volume de
demandas, resultado da participacdo nas decisoes.

Entendemos que o processo de reforma atual é marcado por
esse eficientismo, desprezando-se os problemas politicos e cul-
turais da administragao publica e ndo prevendo os mecanismos de
controle adequados. A reforma pressupde uma participagdo social
ativa, por meio do controle social, e uma responsabilizagdao dos ge-
stores publicos (accountability) que precisa ser concebida dentro
do contexto de nossa sociedade.

O PDRAE estabelece as diretrizes de implanta¢do de um mod-
elo “gerencial” ou “pds-burocratico” para a administragao publica
no Brasil.

O modelo burocratico classico é marcado por algumas carac-
teristicas tais como a impessoalidade, o formalismo (legalidade),
a idéiade carreira, hierarquia e profissionalizacdo. Neste modelo o
controle é fortemente marcado pela caracteristica da legalidade e
realizado a priori.

No novo modelo “gerencial”, a maioria destas caracteristicas
da burocracia sdo mantidas com excegdo do formalismo, ao qual é
sugerida a sua reducdo, dando-se uma liberdade maior ao gestor
publico para este expressar a sua criatividade. A autonomia do ges-
tor é aumentada através de mecanismos de descentraliza¢gdo. Tam-
bém, sdo utilizados varios conceitos e praticas de administragao
privada aplicadas a administragdo publica, tais como: Reengenha-
ria, Qualidade Total e outros. O controle no modelo deve ter énfase
nos resultados (a posteriori) e, além disso, a sociedade devera ter
uma participagdo mas efetiva na fiscalizacdo dos atos dos gestores
publicos atuando como controle social.

Entre as principais mudangas a serem introduzidas pelo
PDRAE, em relagdao ao modelo burocratico classico, temos a re-
ducdo do formalismo, descentralizagdo das fungdes publicas com o
horizontalizagdo das estruturas, incentivo a criatividade e, ainda, a
introducdo da competicdo administrada. Neste enfoque, a Consti-
tuicdo Federal de 1988 é encarada, nas premissas do plano, como
um retrocesso burocratico, principalmente, pelas restricdes impos-
tas a admissdo e demissdo de servidores e, ainda, pelos privilégios
concedidos ou mantidos a determinadas categorias que elevaram o
custo da maquina publica.

Bresser Pereira (1997) fala que no século dezenove a adminis-
tragdo publica burocratica substituiu a patrimonialista e isto repre-
sentou um grande avango no cerceamento da corrupgdo e do nep-
otismo. Mais tarde, com o crescimento do Estado, a burocracia se
tornou ineficiente. Assim, considerando que o patrimonialismo es-
taria extinto ou reduzido pela introdugdo de um modelo burocrati-
co e considerando a ineficiéncia do modelo burocratico no momen-
to atual, ndo haveria mais necessidade de critérios rigidos formais,
como os adotados na administragdo burocratica, sendo permitido
a reducgdo da rigidez burocratica mediante estabelecimento de um
modelo gerencial mais eficiente2 .

Esta avaliagcdo ndo leva em conta os mecanismos de persistén-
cia do patrimonialismo nos Estados modernos e, particularmente,
nos Estados onde ndo houve, no seu processo histérico, a existéncia
de uma burguesia emergente como no caso do Brasil. O relatério “A
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comissdo especial e a corrupgdo na administragdo publica federal”
de dezembro de 1994 da Comissdo Especial, criada pela Presidén-
cia da Publica por meio do Decreto 1001/93, mostra como esta
nossa administragao e confirma que as praticas patrimoniais estao
profundamente enraizadas na cultura do Estado brasileiro. A pos-
sibilidade de manutengdo de praticas neopatrimoniais € um prob-
lema que deve ser muito bem avaliado nos processos de reforma
do Estado, desde que interferem diretamente nos mecanismos de
poder. Esta questdo politica ndo pode ser desconsiderada num pro-
cesso de reforma institucional tdo amplo como o pretendido pelo
governo por meio do PDRAE de 1995.

Fleury (1997) fala sobre o que considera os pressupostos
doutrinarios do plano de reforma. Entre eles, a autora lembra as
palavras de Bresser Pereira(1996) “...Jd chegamos a um nivel cul-
tural e politico em que o patrimonialismo estd condenado, que o
burocratismo estd condenado, e que é possivel desenvolver estraté-
gias administrativas baseadas na ampla delegagéo de autoridade e
na cobranga a posteriori de resultados”.

Em contraposic¢do, a autora cita Martins(1995) que diz que esse
pensamento é puro caso de Wishful thinking (ou seja um pensam-
ento apenas de desejo e ndo de realidade) contra todas as evidén-
cias conhecidas, nas quais se observa que a administragdo publica
brasileira foi-se expandindo por camadas, como em um bolo de
festas, somando a administracdo patrimonial e clientelista - pre-
ponderante até os anos 30 - a camada da administra¢do burocratica
- “daspiniana”-, acrescentada da camada gerencial - desde os gru-
pos executivos dos anos 60 aos empresarios das estatais do anos
70. Para Fleury “.. na politica e na administra¢do a coexisténcia
de formas pretéritas com as mais modernas apenas indica que elas
cumprem diferentes fungées no processo de circulagdo do poder.”

Um segundo pressuposto doutrinario, colocado por Fl-
eury(1997), é sobre a afirmacgdo, que orienta a reforma, do carater
antidemocratico da burocracia. Segundo a autora “Ora, qualquer
leitor com alguma familiaridade com a teoria socioldgica, weberia-
na ou ndo, sabe que a emergéncia de uma administracdo burocrdti-
ca é a contra face da cidadania, um dos pilares, portanto, do Estado
democrdtico.”

Muitos outros autores também mostram o simplismo de al-
guns enfoques de reformas administrativas na América Latina3 .
Este simplismo, muitas vezes, decorre da dicotomia entre politica
e administragdo nos planos de reforma. No Brasil, especificamente,
temos que considerar os tragos de dominacgao tradicional, resulta-
do da formacado histérica, da persisténcia de praticas neopatrimoni-
ais, da realidade do nivel de desenvolvimento politico e da cultura
de nossa sociedade. Ainda no Brasil, as reformas administrativas
tem se caracterizado por uma centralizagdo politica, administrativa
e inacessibilidade da participacdo individual e comunitaria a formu-
lagdo da politica publica.

Entretanto, é ponto pacifico que a administragdo publica bra-
sileira precisa de uma reformulagdo. Os tragos tradicionais marcar-
am profundamente a cultura dentro das organizagdes publicas, ge-
rando ineficiéncia, clientelismo, nepotismo e outros degeneragdes
que a burocracia ndo conseguiu debelar. A crise do Estado de bem
estar social, a integragdo econémica com o resto do mundo e o
déficit do setor publico exigem uma elevagéo do padrédo de eficién-
cia e eficdcia das ag¢Ges publicas.

Diante desse quadro, é consenso a necessidade de reforma do
aparelho do Estado. A flexibilizagdo da administragdo traz diversas
vantagens do ponto de vista administrativo. Porém, em contra par-
tida, é importante o estabelecimento de mecanismos de controle
da atuacdo dos gestores publicos nos programas do governo. Os
mecanismos de controle interno formais tém demonstrado que
nao sao suficientes para garantir que o servigo publico sirva sua
clientela de acordo com os padrdes normativos do governo de-




mocratico. A organizacdo burocratica tem demonstrado incapaci-
dade em contrabalancar abusos como corrupgao, conduta aética e
arbitrariedades do poder (Campos, 1990).

O plano de reforma nao esboga claramente mecanismos de
controle social. O que se tem bem claro sdo os mecanismos de con-
trole de resultado com a introdugdo cada vez maior dos contratos
de gestdo. A questdo que colocamos é: serd que uma organizagado
publica dando resultado estara, necessariamente, aplicando os re-
cursos da melhor maneira do ponto de vista social? Sem duvida que
os valores na administragdo publica devem ser outros, diferentes
dos principios da administragdo privada. Ndo se pode apenas pen-
sar em resultados na administracdo publica. A controle social deve
ser justamente o fiel da balanca.

Segundo Ribeiro (1997), a reforma administrativa, no Brasil,
ndo é um fendbmeno isolado. Simultaneamente, existem fatores
de ordens diversas que influenciam a condug¢do dos negdcios. Os
fatores de dimensdo econdmica forgam a eficiéncia; os fatores de
ordem politica cobram a efetividade, enquanto os fatores de di-
mensao tecnoldgica possibilitam a transparéncia e a qualidade dos
servicos. O controle dos resultados depende da conjugacdo dess-
es fatores. Um esfor¢o de adequacdo institucional e uma reflexao
mais profunda sobre o papel do controle nas organizagdes publicas,
em qualquer que seja o tipo de controle utilizado (preventivo, cor-
retivo, quer na linguagem do paradigma gerencial), em contexto
democratico e de revolugdo tecnoldgica, se fazem necessarios.

Assim, uma ampla reforma, que implica maior flexibilidade para
a gestdo, requer além de uma boa estruturagdo dos mecanismos
de controle formais, também, que se abra perspectivas, principal-
mente, para uma maior participagdo social e, consequentemente,
para a ampliagdo da democracia participativa. O importante é que
alcancemos uma situacgdo inserida e regulada, como colocado por
Martins (1997). Quando falamos em participagdo social, nos referi-
mos entre outras coisas a responsabilizacdo dos gestores publicos
pelos atos praticados e participagdo social nas politicas publicas, ou
seja, ao que se chama de accountability. Isto significa um estimulo
a organizagao social, educagdo para a cidadania e participagdo efe-
tiva na formulagdo das politicas publicas do governo.

Entretanto, segundo Cunill Grau (1996), deve-se ter cuidado
na geracdo de mecanismos de participagdo social. Os mecanis-
mos institucionalizados podem nao estimular a organizagao social
e, em contrapartida, vir a se constituir em uma desarticulagdo do
tecido social e fortalecer as assimetrias da representagdo social,
redundando no enfraquecimento da sociedade civil. Apesar disso,
a autora fala que é necessaria a criagdo de uma discriminagdo pos-
itiva para envolvimento dos atores interessados. As experiéncias
mostram que esta é uma tarefa extremamente complicada, so-
bretudo devido as limitagdes do préprio Estado. A autora ressalta,
por fim, que se deve questionar o grau de influéncia dos proces-
sos de reforma do Estado, em curso na América Latina, na alter-
acdo de sua dimensao politico-institucional, por meio de reformas
politicas, de reformas juridicas e de processos de descentralizagao
politico-administrativa, de forma que criem um modelo institucion-
al estdvel, aumentem a representatividade politica e evitem a ori-
entacdo patrimonialista e clientelista da maquina administrativa.

Outra forma de analisar este problema é do ponto de vista de
capacidade de articulagdo dos diversos atores interessados pelo
Estado na consecuc¢do dos interesses publicos. Ou seja, a capaci-
dade de governanca. Esta capacidade de articulagdo implica em se
ter condigdes possiveis de controle sobre os recursos publicos dis-
poniveis para os atores envolvidos. Bresser Pereira (1996) coloca a
reforma administrativa como o desencadeamento do processo de
governancga na administragdo publica. Para ele, existe governanga
quando o Estado tem as condi¢Oes financeiras e administrativas
para transformar em realidade as decisGes que toma.
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Tornar realidade as decisGes que toma necessita de um siste-
ma de controle que corrija os rumos para se alcangar os objetivos.
Assim, o conceito de governance, colocado por Diniz (1997, 1998),
nos parece mais adequado para enfocar o problema quando a au-
tora inclui o conjunto de mecanismos e procedimentos para lidar
com a dimensdo participativa e plural da sociedade, o que implica
expandir e aperfeicoar os meios de interlocuc¢do e de administragédo
do jogo de interesses. As condi¢cOes internacionais e a complexi-
dade crescente da ordem social pressupde um Estado dotado de
maior flexibilidade, capaz de descentralizar fungdes, transferir re-
sponsabilidades e alargar, em lugar de restringir, o universo dos
atores participantes, sem abrir mdo dos instrumentos de controle
e supervisdo. Evitar a captura do poder publico é uma tarefa com-
plexa e implica estimular ou mesmo produzir um tecido associativo
favoravel ao desempenho governamental eficiente.

O controle é uma ferramenta importante dentro da admin-
istragdo. Sem controle os rumos ndo sdo corrigidos, os objetivos
principais muitas vezes ficam colocados em segundo plano, ha des-
perdicio e inadequagdo no uso dos recursos. Além disso, quando
prevalece a ma-fé ocorrem também roubos e desmandos.

O controle da administragdo publica surge dessa necessidade
de corregdo de rumos frente aos interesses da sociedade, que fo-
ram legitimados nas propostas dos candidatos vencedores nas
eleigdes, e da obrigagdo da utilizagdo regular dos recursos publicos.
Aqui ndo nos interessa classificar o controle como interno, externo
ou qualquer outra das diversas classificagGes possiveis. Nos inter-
essa entender os mecanismos de controle de uma forma mais am-
pla como parte de um processo administrativo e politico. Assim, o
processo poderia ser encarado com a seguinte sequéncia: proposta
do candidato, elei¢do, planejamento (Plano Plurianual, Lei de Dire-
trizes Orcamentarias e Lei orcamentaria anual), execugdo, controle
e realimentagdo. O controle aparece como uma etapa do processo
que procura assegurar o planejamento, dando informagGes para
serem retroalimentadas.

Dentro deste enfoque, tudo estaria perfeito se ndo fosse ques-
tiondvel a prépria legitimidade do processo de democracia repre-
sentativa na elaboragdo da proposta e no planejamento fixado no
orcamento, além do ineficiente sistema de controle. Ou seja, existe
uma grande distancia entre o que é planejado e o interesse publico
e, ainda, uma ineficacia dos mecanismos de controle que poderiam
corrigir os rumos. Sem conhecimento do funcionamento do siste-
ma a sociedade assiste sem reagdo ao jogo politico de interesses na
utilizagdo dos recursos publicos.

Entdo, como controlar a administragdo? Como reduzir as prati-
cas neopatrimoniais? Os controles formais ndo sdo suficientes e
sabe-se que é necessario controle de resultados. Muito se fala em
redugdo dos controles formais, atuagdo mais intensa no resultado e
controle social. A mudanga de foco para os resultados depende de
mudancas na estrutura e nos procedimentos da administragdo. Ja o
controle social pressupde uma sociedade organizada e consciente
de seus direitos. Uma sociedade que conhece os caminhos da bu-
rocracia e tem condigGes efetivas de fiscalizar e cobrar resultados.

O controle social pressupde mecanismos formais de atuagao
da sociedade e, ainda, que estes mecanismos sejam ageis e conhe-
cidos. Porém, todos sabemos que mesmo as camadas mais privile-
giadas da nossa sociedade ndo tem o conhecimento suficiente de
como funciona a maquina publica. Os procedimentos sdo obscuros
e ndo ha a publicidade adequada dos atos que afetam diretamente
as comunidades. Quando ha a publicidade, os mecanismos de atu-
acdo ndo sdo suficientes para impedir e/ou coibir abusos. O patri-
monialismo é muito forte na cultura de nossa administragéo (Pinho,
1998). Torna-se dificil admitir que o controle social passara a atuar
naturalmente numa sociedade civil sem tradicdo de organizagao.
No entanto, a reforma administrativa em curso parte do principio




gue nossa sociedade esta preparada e langa ao seu encargo tarefas
que dificilmente serdo cumpridas. A responsabilizagdo dos gestores
(Accountability) fica longe de ser atingida. A Flexibilidade na admin-
istracdo é enfatizada, no plano de reforma, como forma de tornar
a administragdo mais eficiente e eficaz, porém pode estar deixando
a situagdo ainda mais critica, ja que ndo ha grandes perspectivas de
controle social.

Segundo Schwartzman (1996), a visdo moderna da administra-
¢do parte do principio de que o administrador é honesto até pro-
va em contrdrio, dd ampla flexibilidade de a¢do para os dirigentes
das organizagdes, e substitui os controles formais pela avaliagdao
de resultados. Porém, os controles formais continuam existindo
pelo fato de que a simples eliminagdo das restricGes e controles
burocraticos ndo é suficiente para garantir o bom desempenho e
a corre¢do no uso dos recursos publicos por parte das instituicbes
governamentais.

Neste problema temos dois pontos chaves: o desempenho e
o controle. O primeiro é marcado pela cultura e depende do mer-
cado e das profissdes que se exerce. Mercado e profissGes dentro
do jogo econGmico sdo mais faceis de se criar, enquanto cultura
faz parte de um processo de longa duragdo. O segundo problema
diz respeito ao controle, cujos érgaos oficiais, Tribunal de Contas e
Secretarias de Controle interno pecam pela falta de capacidade téc-
nica e legitimidade para exercer a fungdo. Na perspectiva do con-
trole, o autor cita os contratos de gestdo, tendo os conselhos como
um importante instrumento de coordenagdo e acompanhamento
das agBes governamentais. Este conselhos devem satisfazer aos
critérios de representatividade de pessoas da sociedade e devem
ter um forte componente profissional que Ihes possa dar prestigio,
respeitabilidade e capacidade de trabalho coordenado (Schwartz-
man, 1996).

Os contratos de gestdo se tornam peca muito importante, pois
a relagdo entre as entidades de prestacdo de servigos descentral-
izados e o Estado se dardo basicamente por este tipo de contrato
apods a reforma. Os controles passam a se restringir aos paramet-
ros que foram negociados nos contratos de gestdo e, desta forma,
é importante verificar as possibilidades efetivas de convergéncia
com o interesse publico. Ndo podemos apenas mostrar os exem-
plos positivos e esquecer de avaliar com muita atengdo as possibil-
idades de deficiéncias. Principalmente, se esta ferramenta passar a
ser o instrumento de definicdo de parametros de controle. Podem
surgir diversas dificuldades na elaboragdo de contratos de gestdo,
tais como: o que significa resultado para a administragdo publica?;
quais devem ser os parametros de controle?; os conselhos ndo
poderiam ser cooptados?; existira capacitagdo técnica para exercer
a atividade de fiscalizagdo?; qual deve ser o fluxo financeiro para as
entidades de prestagdo de servigo descentralizado?

Ramos (1997) recomenda a necessidade de se adotar as medi-
das sugeridas pela teoria do agente-principal4 a fim de se enfrentar
os problemas de adequacgdo da estrutura de incentivos e da efe-
tivagdo do controle social. Além disso, fala que se deve levar em
conta o processo de negociagao dos instrumentos e os sistemas de
aprendizado na administragdo publica com énfase na capacitagdo
do nucleo estratégico.

Przeworski(1998) faz uma discussdo da teoria agent x princi-
pal no texto “Sobre o desenho do Estado uma perspectiva agent
X principal”. Outro ponto a ressaltar, diz despeito ao controle da
administragdo publica sendo analisado sob dois aspectos: o politico
e o administrativo. A reforma estabelece uma separagdo completa
entre a politica e administragdo, porém ha lagos indissocidveis nos
dois temas.

Analisando-se a histdria recente, veremos que a autonomia
pretendida na atual reforma ja existia desde a Decreto Lei 200/67.
Naquele periodo, o Estado cresceu desordenadamente mediante a
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multiplicagdo de entidades da administracdo indireta. O processo
foi tdo intenso que, apesar de excessivas normas e regulamentos,
o controle politico saiu das mdos do governo (Pinho, 1998). As em-
presas estatais, autarquias e fundagBes por vezes estavam estabe-
lecendo politicas publicas. O controle politico do governo central
estava profundamente comprometido.

Na atual reforma, ao modificar-se a estrutura das relagbes com
as atividades descentralizadas do governo, estabelece-se, entre-
tanto, uma vinculagdo politica fechada com o governo central. Prin-
cipalmente no caso das Organizagdes Sociais5 , onde os servidores
deixam de entrar por concurso e sdao contratados no mercado por
conselhos gestores. Tanto os conselhos gestores como a comis-
sdo de fiscalizagcdo da entidade serdo indicados diretamente pelo
ministro da area. As politicas publicas serdo elaboradas no nucleo
estratégico de forma centralizada (Bresser Pereira, 1996). Fica difi-
cil controlar as contratagdes politicas e malversagdo dos recursos
publicos se hd autonomia para tal e se os parametros estabelecidos
nos contratos de gestdo forem cumpridos. O nimero de servidores
nas atividades descentralizadas é muito grande e, no sistema atu-
al, de dificil controle politico. Com a reforma, a cooptacdo destas
camadas da administracdo se torna um trunfo poderoso dentro do
cendrio politico. Ficam ligados diretamente apenas uma parcela
menor de servidores, carreiras tipicas de Estado, que continuariam
entrando por concurso, porém com salarios maiores e certamente
por esse motivo vinculados aos preceitos da organizacdo burocrati-
ca do nucleo estratégico. Sem meios de controle social adequados,
0s recursos publicos ficam a disposi¢do dos grupos politicos no po-
der e distantes do interesse publico.

Finalmente, vale colocar aqui um breve comentdrio sobre as
possibilidade de controle via sistemas informatizados. Indepen-
dente da mudanca estrutural proposta, a reforma administrativa
traz a intengdo de fortalecimento dos sistemas informatizados de
gestdo publica que desempenham controles sobre a administragdo
financeira, orgcamentdria, patrimonial e de pessoal, a exemplo do
SIAFI, SIDOR, SISPLAN e SIAPE e outros sistemas que restabelecem
mecanismos de controle ha muito tempo perdidos. Estes sistemas
visam a centralizacdo das informagdes que abrangem diversas
areas: pessoal civil, servicos gerais, organizagdo e modernizagdo
administrativa, informac¢do e informatica, planejamento e or¢a-
mento e controle interno do governo federal. Esta € uma medida
de importancia imensurdvel no contexto de controle dos recursos
publicos. O controle formal, antes exercidos com normas e proced-
imentos escritos, agora passam a ser padronizados nos sistemas
informatizados, tornando-se uma arma poderosa no acompanha-
mento dos resultados. A Internet pode ser também um canal para
o controle efetivo das a¢Oes e projetos das instituicdes publicas
(Sato, 1997). A informatizagdo sera no futuro a grande arma do sis-
tema de controle social. Para isso é preciso uma grande vontade
politica, visto que os meios s6 dependem de investimento para vi-
abilizar mecanismos de controle social estruturados com base em
informacdo desses sistemas de informacéo.

Existem muitos beneficios no processo de descentralizagdo,
entre os quais flexibilidade e respostas mais rapidas a mudangas,
mais eficiéncia, mais compromisso com os resultados e maior pro-
dutividade.

Entretanto, ndo se pode esquecer o lado politico. A reforma
administrativa introduzida pelo PDRAE é marcada fortemente pela
dicotomia entre politica e administracdo. O processo de flexibi-
lizagdo, pelo lado meramente administrativo traz maior dindmica e
eficiéncia. Porém, pelo lado politico, pode implicar a manutengao
e reforgo de praticas neopatrimonialistas e de processos de cor-
rupgao, nepotismo, clientelismo e outras patologias no pais, quan-
do reduz mecanismos de controle formal em alguns setores e ndo
estabelece claramente mecanismos de controle social que traria
uma regulacgdo politica.
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DE RECURSOS MATERIAIS

Recursos materiais e patrimoniais: definicdo e objetivos. Nivel de servigo: atendimento, pontualidade e flexibilidade. Etica na adminis-
tracdo de materiais. Fungdo suprimento: métodos de previsdo da demanda; reposicdo de estoques: estoque de seguranca e sistema
ponto de pedido; compras e contratagdes: principios, modalidades e tipos de licitacdo; sele¢do de fornecedores e propostas; sistemas
registro de precos, pregdo e pregao eletrdnico; e economicidade na fung¢do suprimento. Fungao armazenagem: sele¢do e classificagao
de materiais: especificagdo, classificagao e codificagdo; classificagdo ABC; armazenagem de materiais: técnicas de estocagem e movi-
mentacdo de materiais; recebimento e localizagdo dos materiais; embalagens de protegdo; inventario fisico e acuracia dos estoques;
avaliacdo financeira dos estoques; e custos na fun¢do armazenagem. Funcdo administragdo patrimonial: o ativo imobilizado; adminis-
tracdo, contabiliza¢cdo e controle do ativo imobilizado; depreciagdo, tombamento e baixa patrimonial; administragdo e manutengao
de imdveis e prestagdo de servigos gerais; e sistemas prediais: manutenc¢dOes preventiva, corretiva e preditiva. ............... 01

Fungdo documentagado: servigos de protocolo, distribuicdo, classificagdo e arquivamento de documentos; sigilo e prote¢do da docu-
mentacdo; e tabela de temporalidade . . ... oot e e 31
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DE RECURSOS MATERIAIS

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS: DEFINICAO E
OBJETIVOS.NIVEL DE SERVICO: ATENDIMENTO, PON-
TUALIDADE E FLEXIBILIDADE. ETICA NA ADMINISTRA-
GCAO DE MATERIAIS. FUNGCAO SUPRIMENTO: METODOS
DE PREVISAO DA DEMANDA; REPOSICAO DE ESTO-
QUES: ESTOQUE DE SEGURANCA E SISTEMA PONTO
DE PEDIDO; COMPRAS E CONTRATACOES: PRINCIPIOS,
MODALIDADES E TIPOS DE LICITACAO; SELECAO DE
FORNECEDORES E PROPOSTAS; SISTEMAS REGISTRO
DE PRECOS, PREGAO E PREGAO ELETRONICO; E ECO-
NOMICIDADE NA FUNGCAO SUPRIMENTO. FUNCAO
ARMAZENAGEM: SELECAO E CLASSIFICACAO DE MA-
TERIAIS: ESPECIFICACAO, CLASSIFICACAO E CODIFICA-
GCAO; CLASSIFICACAO ABC; ARMAZENAGEM DE MATE-
RIAIS: TECNICAS DE ESTOCAGEM E MOVIMENTAGAO
DE MATERIAIS; RECEBIMENTO E LOCALIZACAO DOS
MATERIAIS; EMBALAGENS DE PROTECAO; INVENTA-
RIO FiSICO E ACURACIA DOS ESTOQUES; AVALIACAO
FINANCEIRA DOS ESTOQUES; E CUSTOS NA FUNCAO
ARMAZENAGEM.FUNGCAO ADMINISTRAGAO PATRIMO-
NIAL: O ATIVO IMOBILIZADO; ADMINISTRACAO, CON-
TABILIZACAO E CONTROLE DO ATIVO IMOBILIZADO;
DEPRECIACAO, TOMBAMENTO E BAIXA PATRIMONIAL;
ADMINISTRACAO E MANUTENGAO DE IMOVEIS E PRES-
TACAO DE SERVICOS GERAIS; E SISTEMAS PREDIAIS:
MANUTENGOES PREVENTIVA, CORRETIVA E PREDITIVA

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de
forma efetiva, riqueza.

Administra¢do de Recursos - Conceitos - Atividade que plane-
ja, executa e controla, nas condi¢des mais eficientes e econdmicas,
o fluxo de material, partindo das especificagdes dos artigos e com-
prar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a adminis-
tragdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informagdes
essenciais para a execucdo de todas as atividades da Organizagdo.

Evolucdo da Administracao de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

A evolugdo da Administragdo de Materiais processou-se em
varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empre-
sa, pois comprar era a esséncia do negdcio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas
se, portanto, integradas a area de producdo;

- Condenagdo dos servigos envolvendo materiais, comegando
com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos
acabados, em uma organizagdo independente da area produtiva;

- Agregacdo a drea logistica das atividades de suporte a area
de marketing.

Com a mecanizagao, racionalizagdo e automagdo, o excedente
de produgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse caso a
Administracdo de Materiais € uma ferramenta fundamental para
manter o equilibrio dos estoques, para que ndo falte a matéria-pri-
ma, porém ndo haja excedentes.

Essa evolugao da Administracdao de Materiais ao longo dessas
fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade de
produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragao
de Materiais tem como fungdo principal o controle de producdo e
estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administracdo de Recursos Materiais e Patri-
moniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupag¢do em prejudicar ou-
tras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a guantidade certa, no momento certo par atender
bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visdao Operacional e Visdo Estratégica

Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ativida-
des especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de
um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance
de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizacdo de
maneira interrelacional.

Com relagdo a Fabula de La Fontaine, a preocupagdo do autor
era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das a¢oes
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo
recompensados pela Organizacdo. Na moderna interpretacdo da
Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos
nao sé garantir a sustentabilidade da Organiza¢do para os diversos
invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administragdo de recursos materiais e patri-
moniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacio-
nal. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada
de area de logistica dentro das Organiza¢des devido a énfase na
melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade
para a organizagdo e maior satisfagdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visdo Estraté-
gica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e ndo
baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a
Administra¢cdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser co-
nhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA QUANTITATIVA E QUALTAITIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

Principios da Administra¢do de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- CondigcBes de pagamento.

Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua
aceitagdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da producgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.
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Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-
mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Prego

O prego do produto devera ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

Condigbes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.

Diferenca Basica entre Administra¢cdo de Materiais e Adminis-
tragao Patrimonial

A diferenga bdsica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagdo e manutencgdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuicGes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organiza¢do, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organiza¢do. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessario ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

Sao tarefas da Administragdo de Materiais:

- Controle da producao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspegdo de saida

- Distribuicdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos vérios setores da organiza-
¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrao de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutencgao,
aos servigos administrativos e a producdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificacdo
de materiais. Estes grupos recebem denominagdo de acordo com o
servigo a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificacdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem proximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordenda-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificacdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizacdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacao

A Catalogacdo é a primeira fase do processo de classificagdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o0 mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificagdo, ou seja, a opg¢do pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagao, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagéo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificagdo é necessdria uma especificagdo do
material, que é uma descrigdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagdo
A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-

zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificacdo do material, de modo que o usudrio possa requisitar
e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizacgdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
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funcdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para
a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informacgdes
necessarias, suficientes e desejadas por meios de nimeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sao: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificagdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cddigo numérico), alfanumérico e
numérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obtencdo de uma codificagdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpreta¢ées duvidosas a
respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cddigo
alfabético”. Entre as inimeras vantagens da codificagdo estd a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apresen-
tarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatdrio permite identificar e decidir priorida-
des referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestdo de
estoques, em que os materiais necessarios ao funcionamento da
empresa ndo faltam, depende de uma boa classificagdo dos mate-
riais.

Para Viana um bom método de classificacdo deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos tipos
de classificagdo de modo que se obtenha ampla visdo do gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificagdo.

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classifica¢do sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicao

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sdo definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicitagdo direta do usuario, na ocasido em
que isso se faca necessario. O usuario é que solicita sua aquisi¢cdo
quando necessdrio. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no
estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sdo mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
que ndo haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automatico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais bdsicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo

produtivo. Produtos em fabricacdo que sdo também conhecidos
como materiais em processamento que estdo sendo processados
ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque por-
que ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque final porque
ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja
prontos. Materiais de manutengdo: materiais aplicados em manu-
tengdo com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
nao incorporados ao produto no processo produtivo da empresa.
Materiais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em
diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secundario em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nds contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fungdo do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atengdo e tratamento adequados
quanto a sua administragdo. Ela consiste na verificacdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetdrio, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atenc¢do especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-
tério total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo
orientativos e ndo sdo regra).

- Classe B: Sdo os itens intermediarios que deverdo ser tratados
logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe A; sdo os se-
gundos em importancia. Os dados aqui classificados correspondem
em média, a 15% do valor monetdrio total do estoque e no maximo
30% dos itens estudados (esses valores sdo orientadores e ndo sdo
regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de
movimentagdo, no entanto, requerem atencgdo pelo fato de gera-
rem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente, apds
todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em geral, so-
mente 5% do valor monetario total representam esta classe, po-
rém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (esses valores sdo
orientadores e ndo sdo regra).

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administracao de estoques,
para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programacao da producdo.

c
% Valor do
Consumo
Anual B

% Nimero de ltens
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Analisar em profundidade milhares de itens num estoque é uma tarefa extremamente dificil e, na grande maioria das vezes, desne-
cessaria. E conveniente que os itens mais importantes, segundo algum critério, tenham prioridade sobre os menos importantes. Assim,
economiza-se tempo e recursos.

Para simplificar a construgao de uma curva ABC, separamos o processo em 6 etapas a segulir:

19) Definir a variavel a ser analisada: A andlise dos estoques pode ter vérios objetivos e a varidvel deverd ser adequada para cada um
deles. No nosso caso, a varidvel a ser considerada é o custo do estoque médio, mas poderia ser: o giro de vendas, o mark-up, etc.

29) Coleta de dados: Os dados necessarios neste caso sdo: quantidade de cada item em estoque e o seu custo unitario. Com esses
dados obtemos o custo total de cada item, multiplicando a quantidade pelo custo unitario.

39) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é preciso organiza-los em ordem decrescente de valor.

49) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram organizados pela coluna “Ordem” e calcula-se o custo total acumulado
e os percentuais do custo total acumulado de cada item em relagdo ao total.

592) Construir a curva ABC

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x” sdo distribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo total
acumulado.
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62) Analise dos resultados
Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela abaixo mostra
algumas indicag¢0Oes para sua elaboragdo:

Classe % itens Valor acumulado Importancia
A 20 80% Grande

B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena

Pelo nosso exemplo, chegamos a seguinte distribuicdo:

Classe N2 itens % itens Valor acumulado Itens em estoque

A 2 16,7% 80,1% Faca, Jarro

B 3 25,0% 15,6% Apontador, Esquadro, Dado

C 7 58,3% 4,3% Key, Livro, Herdi, Caixa, Bola, Giz, Isqueiro.

A aplicagdo pratica dessa classificagdo ABC pode ser vista quando, por exemplo, reduzimos 20% do valor em estoque dos itens A
(apenas 2 itens), representando uma redugdo de 16% no valor total, enquanto que uma redugdo de 50% no valor em estoque dos itens C
(sete itens), impactara no total em apenas 2,2%. Logo, reduzir os estoques do grupo A, desde que calculadamente, seria uma acdo mais
rentavel para a empresa do nosso exemplo.

Quanto a importdncia operacional: Esta classificagdo leva em conta a imprescindibilidade ou ainda o grau de dificuldade para se obter
o material.

Os materiais sdo classificados em materiais:

- Materiais X: materiais de aplicagdo ndo importante, com similares na empresa;

- Materiais Y: materiais de média importancia para a empresa, com ou sem similar;

- Materiais Z: materiais de importancia vital, sem similar na empresa, e sua falta ocasiona paralisagdo da produgdo.

Quando ocorre a falta no estoque de materiais classificados como “Z”, eles provocam a paralisacdo de atividades essenciais e podem
colocar em risco o ambiente, pessoas e patrimonio da empresa. Sdo do tipo que ndo possuem substitutos em curto prazo. Os materiais
classificados como “Y” sdo também imprescindiveis para as atividades da organiza¢do. Entretanto podem ser facilmente substituidos em
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curto prazo. Os itens “X” por sua vez sdo aqueles que ndo paralisam
atividades essenciais, ndo oferecem riscos a seguranca das pesso-
as, ao ambiente ou ao patriménio da organizagdo e sao facilmente
substituiveis por equivalentes e ainda sdo faceis de serem encon-
trados.

Para a identificagdo dos itens criticos devem ser respondidas as
seguintes perguntas: O material é imprescindivel a empresa? Pode
ser adquirido com facilidade? Existem similares? O material ou seu
similar podem ser encontrados facilmente?

Ainda em relagdo aos tipos de materiais temos;

- Materiais Criticos: Sdo materiais de reposicdo especifica, cuja
demanda ndo é previsivel e a decisdo de estocar tem como base o
risco. Por serem sobressalentes vitais de equipamentos produtivos,
devem permanecer estocados até sua utiliza¢do, ndo estando, por-
tanto, sujeitos ao controle de obsolescéncia.

A quantidade de material cadastrado como material critico
dentro de uma empresa deve ser minimo.

Os materiais sdo classificados como criticos segundo os seguin-
tes critérios: Criticos por problemas de obtencdo de material impor-
tado, Unico fornecedor, falta no mercado, estratégico e de dificil ob-
tengdo ou fabricagdo; Criticos por razdes econOmicas de materiais
de valor elevado com alto custo de armazenagem ou de transporte;
Criticos por problemas de armazenagem ou transporte de materiais
pereciveis, de alta periculosidade, elevado peso ou grandes dimen-
soes; Criticos por problema de previsdo, por ser dificil prever seu
uso; Criticos por razdes de seguranc¢a de materiais de alto custo de
reposicdo ou para equipamento vital da producdo.

- Perecibilidade: Os materiais também podem ser classificados
de acordo com a possibilidade de extingdo de suas propriedades
fisico-quimicas. Muitas vezes, o fator tempo influencia na classifica-
¢do; assim, quando a empresa adquire um material para ser usado
em um periodo, e nesse periodo o consumo nao ocorre, sua utiliza-
¢do podera ndo ser mais necessaria, o que inviabiliza a estocagem
por longos periodos. Ex. alimentos, remédios;

- Quanto a periculosidade: O uso dessa classificagdo permite
a identificacdo de materiais que devido a suas caracteristicas fisico-
-quimicas, podem oferecer risco a seguranga no manuseio, trans-
porte, armazenagem. Ex. liquidos inflamaveis.

- Possibilidade de fazer ou comprar: Esta classificagdo visa de-
terminar quais os materiais que poderdo ser recondicionados, fabri-
cados internamente ou comprados:

- Fazer internamente: fabricados na empresa;

- Comprar: adquiridos no mercado;

- Decisdo de comprar ou fazer: sujeito a analise de custos;

- Recondicionar: materiais passiveis de recuperagdo sujeitos a
analise de custos.

- Tipos de estocagem: Os materiais podem ser classificados em
materiais de estocagem permanente e temporaria.

- Permanente: materiais para os quais foram aprovados niveis
de estoque e que necessitam de ressuprimento constantes.

- Temporaria: materiais de utiliza¢cdo imediata e sem ressupri-
mento, ou seja, € um material ndo de estoque.

- Dificuldade de aquisi¢do: Os materiais podem ser classifica-
dos por suas dificuldades de compra em materiais de dificil aquisi-
¢do e materiais de facil aquisicdo. As dificuldades podem advir de:
Fabricagdo especial: envolve encomendas especiais com cronogra-
ma de fabrica¢do longo; Escassez no mercado: hd pouca oferta no

mercado e pode colocar em risco o processo produtivo; Sazonalida-
de: hd alteracdo da oferta do material em determinados periodos
do ano; Monopdlio ou tecnologia exclusiva: dependéncia de um
Unico fornecedor; Logistica sofisticada: material de transporte es-
pecial, ou dificil acesso; Importagdes: os materiais sofrer entraves
burocraticos, liberacdo de verbas ou financiamentos externos.

- Mercado fornecedor: Esta classificacdo estd intimamente li-
gada a anterior e a complementa. Assim temos: Materiais do mer-
cado nacional: materiais fabricados no préprio pais; Materiais do
mercado estrangeiro: materiais fabricados fora do pais; Materiais
em processo de nacionalizagdao: materiais aos quais estao desenvol-
vendo fornecedores nacionais.

Recebimento e Armazenagem
Recebimento é a atividade intermedidria entre as tarefas de

compra e pagamento ao fornecedor, sendo de sua responsabilidade
a conferéncia dos materiais destinados a empresa.

As atribuicOes basicas do Recebimento sdo:

- Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devo-
lucdo de materiais;

- Analisar a documentagao recebida, verificando se a compra
estd autorizada;

- Controlar os volumes declarados na nota fiscal e no manifesto
de transporte com os volumes a serem efetivamente recebidos;

- Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢des de
embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se
for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos respectivos docu-
mentos;

- Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos mate-
riais recebidos;

- Decidir pela recusa, aceite ou devolugdo, conforme o caso;

- Providenciar a regularizagdo da recusa, devolu¢do ou da libe-
ragao de pagamento ao fornecedor;

- Liberar o material desembaragado para estoque no almoxa-
rifado;

A andlise do Fluxo de Recebimento de Materiais permite dividir
a fun¢do em quatro fases:

1a fase - Entrada de Materiais

A recepgdo dos veiculos transportadores efetuada na portaria
da empresa representa o inicio do processo de Recebimento e tem
0s seguintes objetivos:

- A recepcao dos veiculos transportadores;

- A triagem da documentagdo suporte do recebimento;

- Constatagdo se a compra, objeto da nota fiscal em analise,
estd autorizada pela empresa;

- Constatagdo se a compra autorizada estd no prazo de entrega
contratual;

- Constatacdo se o nimero do documento de compra consta
na nota fiscal;

- Cadastramento no sistema das informagdes referentes a com-
pras autorizadas, para as quais se inicia o processo de recebimento;

- O encaminhamento desses veiculos para a descarga;

As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programa-
¢do de entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se os motivos
no verso da Nota Fiscal. Outro documento que serve para as opera-
¢Oes de analise de avarias e conferéncia de volumes é o “Conheci-
mento de Transporte Rodoviario de Carga”, que é emitido quando
do recebimento da mercadoria a ser transportada.

As divergéncias e irregularidades insanaveis constatadas em
relagdo as condi¢cOes de contrato devem motivar a recusa do rece-
bimento, anotando-se no verso da 1a via da Nota Fiscal as circuns-
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