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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteris-
ticas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar 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 ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpre-
tacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do re-
pertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um tex-
to, é necessario fazer a decodifica¢do de cddigos linguisticos e/ou
visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sen-
tido de conjungdes e preposi¢bes, por exemplo, bem como iden-
tificar expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, 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 desco-
nhecidas.

3. Figue atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informacgdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
guestdes que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretagcao 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...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo 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
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fina-
lidade 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 enunciacgdo.

/- h \
[~
AN p /

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdo > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagdes,
informacgdes, definigbes, conceitua-
lizagBes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugBes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-
teristica sdo os verbos no modo im-
perativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagGes ao longo
do tempo, assim como a prdépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

* Propaganda

e Receita culinaria

e Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras excegGes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

* Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

un . n

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” o ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do lls" llss" llc"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
* “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” ~é acentua(‘io quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogacdo,
exclamacgdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronutncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4a as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (ver-
bo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBSTITUIGAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relacdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enguanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respei-
to ao conteldo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesdo
A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢cdes, conjuncdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

[no)



LINGUA PORTUGUESA

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessc?a'l (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criancas. Eles s3o irm3os.
o anaforica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizacdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ! ' §

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar
em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNCAO

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagao
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sinGnimos, hiperénimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coe-

rente:

e Principio da ndo contradigdao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.
e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.
e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumen-

tagao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.
e Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a pro-

gressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimen-
to de mundo, isto é, a bagagem de informagGes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do
leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO.

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramdtica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao,
interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . ., . ) . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . -
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - . . -
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ - - |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
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NUMERAL Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
- Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO i >t ¢ perop o
N3o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
Flexionam em género, numero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. - . Ana se exercita pela manha.
Indica ag¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo, Todos parecem meio bobos.
VERBO nmero. pessoa e voz ! " | Chove muito em Manaus.
» pessoa evoz. N A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

e Proprio: geralmente escrito com letra maidscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma
mesma espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina;
cachorro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, acdes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa, pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente
o final da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H4, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia /
acentuacdo (Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao
género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno
(refere-se aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga seméantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino,
trazendo alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito
ao érgdo que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de numero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex:
bola; escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo represen-
tado, geralmente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do con-
texto, pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdao de grau pode ser classificada em aumen-
tativo e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / me-
nino pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuigdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa, as letras maitsculas devem ser usadas em nomes préprios
de pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicdes, entidades, nomes astronémicos, de
festas e festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.
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Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, estacdes do ano e em pontos cardeais.
Existem, ainda, casos em que o uso de maitiscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizagdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles po-
dem flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacio-
nalidade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locugdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substanti-
vo. Sdo formadas, em sua maioria, pela preposi¢dao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagao de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e su-
perlativo.

e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

e Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdao de grau, uma vez que possui valor semantico obje-
tivo, isto é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por
sufixacdo de um substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio
Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a
tabela abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- Iogo mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; téo; demasiado,; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto,; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sao os advérbios ou locugbes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo
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ETICA, PRINCiPIOS E VALORES

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados uni-
versais que definem as regras pela qual uma sociedade civilizada
deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragao da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nagdes ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissio-
nal e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios fa-
zem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos lutan-
do para torna-los inabalaveis. Temos direito a todos eles, contudo,
por razGes diversas, eles ndo surgem de graca. A base dos nossos
principios é construida no seio da familia e, em muitos casos, eles
se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdao
comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queiramos ou
ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
quéncias.

Valores sdao normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou
mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade, portan-
to, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o
ambiente onde estamos inseridos. E comum existir certa confusio
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplica¢gdes sdo
diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdao pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé ndo vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagdo pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,
luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias
somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢des constantes do es-
pirito, as quais, por um esfor¢o da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-
lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragdo e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do
que habitos profundamente arraigados que se originam do meio
onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da oposi-
¢do e a dominagdo pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas
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grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo inego-
ciaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo tem.
Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza ndo
podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recordagoes,
experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um sentido
especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais proxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E FUNGCAO PUBLICA

E na Administragdo Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministragdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsdveis pelas decisdes governamentais e pela
execuc¢do dessas decisdes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administragao Publica se submete as normas constitucionais e as
leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um compor-
tamento ético e moral por parte de todos os agentes publicos que
servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragao deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicdao Federal, em
seu art. 37 que prevé: “A administrag¢éo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Uniéio, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragao
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico esta, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invélido e expor-se a responsabilidade dis-
ciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual imp&e ao admi-
nistrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizagGes
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administra¢do Publica
(...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“0 conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administracdo” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagdo oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O prin-
cipio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de




assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento
e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfei¢cdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da fungdo administrativa,
que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legali-
dade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satis-
fatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...)."

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo nédo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungao “é o conjunto de atribuigcdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungGes publicas, os servidores,
além das normatiza¢des vigentes nos érgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observagao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servigo, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servico.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrao ndo apenas no exer-
cicio de suas fung¢des, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servico deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

0 Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constitui¢do Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a func¢do publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
o0s meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sindnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevée.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.
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A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdao mais eficaz e
moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administra¢do Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdao preocupada
com a preparacdo dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servico publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungao publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formacdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir aideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdao, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a prépria
existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagao continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;




— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacédo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddaos um conjunto de condig¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e Ihes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungao promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (traducdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdao publica procura colocar a dis-
posi¢do do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracio
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
magOes aos cidaddos sobre a gestdao publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragao
apresentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanga na educagdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragao Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagao e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragcdo Publica passou a instituir codigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n?
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que estd obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administra¢do Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgao e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avangando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;
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— Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relacdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

ETICA NO SETOR PUBLICO

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacOes para esses procedimentos, uma das opgoes € a utilizagdo
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizagbes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddo para manter relagGes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;




- Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto nao
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de cardter publico, e sua relagdo com o publico. A questdo da
ética publica esta diretamente relacionada aos principios funda-
mentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito, de
“Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas ideo-
l6gicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado ao
comportamento do ser humano em seu meio social, alids, podemos
invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais da
boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos e es-
senciais a uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdao da impessoali-
dade. Ao contrdrio do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdao da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”, esta sim é a
questao chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagao, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinébnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdao moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
daddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdao Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades publicas
estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funciondrios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagao
adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situagdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade nao exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
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isto €, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situacdes a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vdo sendo con-
testados posteriormente com a formacdo de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidaddos.

A educacgdo seria 0 mais forte instrumento na formagao de ci-
dad3o consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funciondrios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgao e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
proéprio.

DECRETO N2 1.171/1994 E SUAS ALTERAGOES (CODIGO
DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL)

DECRETO N2 1.171/ 1994 (CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL
DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDE-
RAL)

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que |Ihe
confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o disposto
no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n°®
8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 2° Os 6rgados e entidades da Administragdo Publica Federal
direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as providéncias
necessarias a plena vigéncia do Codigo de Etica, inclusive mediante
a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés
servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou emprego
permanente.

Paragrafo Unico. A constituicio da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administracdo Federal da Presidéncia da
Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares e su-
plentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°

da Republica.
ITAMAR FRANCO




ANEXO
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO
CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficicia e a consciéncia dos
principios morais sdao primados maiores que devem nortear o ser-
vidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora dele, ja
que refletird o exercicio da vocagdo do préprio poder estatal. Seus
atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados para a preser-
vagdo da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e § 4°,
da Constitui¢do Federal.

Il - A moralidade da Administragdao Publica ndo se limita a dis-
tingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de que
o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a
finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar
a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneracgdo do servidor publico é custeada pelos tribu-
tos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e
por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade adminis-
trativa se integre no Direito, como elemento indissocidvel de sua
aplicacdo e de sua finalidade, erigindo-se, como conseqliéncia, em
fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a
comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu préprio
bem-estar, ja que, como cidaddo, integrante da sociedade, o éxito
desse trabalho pode ser considerado como seu maior patrimonio.

VI - A func¢do publica deve ser tida como exercicio profissional
e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua
vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom conceito na
vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigacdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administracdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigiloso,
nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo
comprometimento ético contra o bem comum, imputdvel a quem
a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da prépria
pessoa interessada ou da Administragdao Publica. Nenhum Estado
pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do habito
do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre aniquilam até mes-
mo a dignidade humana quanto mais a de uma Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedica-
dos ao servigco publico caracterizam o esforco pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualquer bem pertencente ao patrimonio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao
equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os homens
de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas
esperangas e seus esfor¢os para construi-los.
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X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solu-
¢do que compete ao setor em que exerca suas fungdes, permitindo
a formacgdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de atraso na
prestacdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude contra a ética
ou ato de desumanidade, mas principalmente grave dano moral aos
usuarios dos servigcos publicos.

XI - O servidor deve prestar toda a sua atencgdo as ordens legais
de seus superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e,
assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, o descaso
e o acumulo de desvios tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e
caracterizam até mesmo imprudéncia no desempenho da fungdo
publica.

Xl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de tra-
balho é fator de desmoralizacdo do servigo publico, o que quase
sempre conduz a desordem nas relagées humanas.

X1l - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura or-
ganizacional, respeitando seus colegas e cada concidaddo, colabora
e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade publica é
a grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento
da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢cdes do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribui¢des com rapidez, perfeigdo e rendimen-
to, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situagdes
procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de qualquer ou-
tra espécie de atraso na prestagdo dos servigcos pelo setor em que
exerca suas atribui¢cdes, com o fim de evitar dano moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver diante de
duas opgoes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condigdo es-
sencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade a seu
cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos aperfeicoan-
do o processo de comunicagao e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestacdo dos servigos pu-
blicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengdo, res-
peitando a capacidade e as limitagGes individuais de todos os usua-
rios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou
distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religidao, cunho
politico e posigdo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de re-
presentar contra qualquer comprometimento indevido da estrutu-
ra em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer fa-
vores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de a¢des
imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias espe-
cificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

I) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativa-
mente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as provi-
déncias cabiveis;
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LEl COMPLEMENTAR ESTADUAL N2 0079/2013

LEI COMPLEMENTAR N2 0079, DE 27 DE JUNHO DE 2013

Dispée sobre a Lei Orgénica do Ministério Publico do Estado
do Amapd.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAPA,

Faco saber que a Assembleia Legislativa do Estado do Amapa
aprovou e eu, nos termos do artigo 107 da Constituicdo Estadual,
sanciono a seguinte Lei Complementar:

LIVRO |
DA AUTONOMIA, DA ORGANIZAGAO E DAS ATRIBUICOES DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA
TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS E DA AUTONOMIA DO MINISTERIO
PUBLICO DO ESTADO DO AMAPA
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O Ministério Publico é instituicdo permanente, essencial
a funcdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem
juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individu-
ais indisponiveis.

§ 12 S3o principios institucionais do Ministério Publico a unida-
de, a indivisibilidade e a independéncia funcional.

§ 22 A organizagdo, as atribuicGes e o estatuto do Ministério
Publico do Estado do Amap4d sdo estabelecidos por esta Lei Com-
plementar.

§ 32 O Ministério Publico, sob a chefia do Procurador-Geral de
Justica, compde-se de Procuradores de Justica e Promotores de Jus-
tica, estes escalonados em duas entrancias e Promotores de Justica
Substitutos.

CAPiTULO Il
DA AUTONOMIA DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 22 Ao Ministério Publico é assegurada autonomia funcio-
nal, administrativa e financeira, cabendo-lhe, especialmente:

| - definir e implementar sua politica institucional;

Il - praticar atos préprios de gestdo;

Il - elaborar e executar o seu planejamento estratégico e pro-
jetos institucionais;

IV - praticar atos e decidir sobre a situagdo funcional e adminis-
trativa do pessoal, ativo e inativo, da carreira e dos servigos auxilia-
res, organizados em quadros proprios;

V - exercer o controle administrativo e financeiro dos atos ne-
cessarios a sua atividade, elaborar suas folhas de pagamento e ex-
pedir os demonstrativos correspondentes;

VI - adquirir bens e contratar servigos, efetuando a respectiva
contabilizagdo;

VIl - propor ao Poder Legislativo a criagdo, transformacdo e a
extingdo de seus cargos, a fixa¢cdo e o reajuste dos subsidios de seus
membros, vantagens e verbas indenizatdrias correspondentes;

VIII - propor ao Poder Legislativo, a criagdo, transformacgdo e a
extingdo dos cargos de seus servigos auxiliares, a fixacdo e o reajus-
te da remuneragdo e vantagens de seus servidores;

IX - prover os cargos iniciais da carreira e dos servigos auxilia-
res, bem como nos casos de remog¢do, promogao e demais formas
de provimento derivado;
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X - instituir, organizar e compor suas coordenadorias, secreta-
rias e servicos de apoio aos 6rgaos de administragao, de execugao
e auxiliares;

XI - editar atos de aposentadoria, exoneragdo e outros que im-
portem em vacancia de cargos de carreira e dos servigos auxiliares,
bem como os de disponibilidade de membros do Ministério Publico
e de seus servidores;

XIl - elaborar os regimentos internos de seus érgaos;

XIlI - criar e adotar metas, planos, programas, sistemas e priori-
dades compativeis com suas fungdes, autonomia e finalidade;

XIV - elaborar sistema préprio de registro de precos e aderir a
registros de pregos de outras entidades publicas, de qualquer esfera
federativa, desde que garantidas as mesmas condi¢Ges de forneci-
mento ou prestagdes licitadas;

XV - exercer outras atribui¢des decorrentes de sua autonomia.

Paragrafo Unico. No ambito de sua atuagdo institucional, as de-
cisdes do Ministério Publico fundadas em sua autonomia funcional,
administrativa e financeira, obedecidas as formalidades legais, tém
eficdcia plena e executoriedade imediata, ressalvada a competéncia
constitucional do Poder Judiciario, do Tribunal de Contas e do Con-
selho Nacional do Ministério Publico.

Art. 32 O Ministério Publico instalara seus érgdos de adminis-
tracdo, de execucdo e de servigos auxiliares em prédios sob sua ad-
ministragdo.

§ 12 As Promotorias de Justica serdo instaladas em prédios sob
administragdao do Ministério Publico, dentro do conjunto arquite-
tonico dos féruns ou, na impossibilidade, em &reas contiguas ou
proximas.

§ 22 Além dos prédios sob sua administracdo, ao Ministério Pu-
blico serdo reservadas instalagdes condignas nas dependéncias dos
foruns, juizados especiais e outros locais onde a instituicdo tenha,
por forca de Lei, de exercer suas atribui¢des constitucionais junto
ao Poder Judicidrio.

Art. 42 O Ministério Publico elaborara sua proposta orcamenta-
ria nos termos estabelecidos na Constituicdo Federal, encaminhan-
do-a diretamente ao Poder Executivo, que a submetera ao Poder
Legislativo.

§ 12 Os recursos correspondentes as suas dotagdes orgamen-
tdrias proprias e globais, compreendidos os créditos suplementares
e especiais, ser-lhe-do entregues até o dia 20 (vinte) de cada més,
sem vinculagdo a qualquer tipo de despesa, corrigidas as parcelas
na mesma proporgao do excesso de arrecadagdo apurada em rela-
¢do a previsdo orcamentdria.

§ 22 Os recursos proprios, ndo originarios do Tesouro Estadual,
advindos de taxa de inscricdo para os concursos publicos promovi-
dos pela Procuradoria-Geral de Justica e de cursos a cargo do Cen-
tro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional do Ministério Publico,
serdo utilizados em programas vinculados as finalidades da Institui-
¢do, vedada outra destinagdo.

§ 32 A fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentaria, operacio-
nal e patrimonial do Ministério Publico, quanto a legalidade, legiti-
midade e economicidade, serd exercida mediante controle externo
pelo Poder Legislativo, com auxilio do Tribunal de Contas do Estado,
segundo disposto na Constituicdo Estadual e pelo sistema de con-
trole interno da Procuradoria-Geral de Justica, estabelecido nesta
Lei.

§ 42 O controle interno a que se refere §32 deste artigo serd
efetivado pela Secretaria de Controle Interno da Procuradoria-Geral
de Justica, de acordo com suas respectivas atribuicdes.




TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DO MINISTERIO PUBLICO
CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO MINISTERIO PUBLICO
SECAO|
DOS ORGAOS DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 52 O Ministério Publico compreende:
I - Orgdos da Administracdo Superior;

Il - Orgdos de Administracdo;

1l - Orgdos de Execucdo;

IV - Orgdos Auxiliares.

SECAO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 62 S3o Orgdos da Administragdo Superior do Ministério
Publico:

| - a Procuradoria-Geral de Justiga;

Il - o Colégio de Procuradores de Justica;

Il - o Conselho Superior do Ministério Publico;

IV - a Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

V - a Ouvidoria do Ministério Publico.

SECAO llI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

Art. 72 S3o érgdos de Administragao do Ministério Publico:
| - as Procuradorias de Justica;
Il - as Promotorias de Justica.

SECAO IV
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Art. 82 S3o Orgdos de Execucdo do Ministério Publico:
| - o Procurador-Geral de Justiga;

Il - o Conselho Superior do Ministério Publico;

Il - os Procuradores de Justica;

IV - os Promotores de Justica;

V - os Grupos Especializados de Atuagao Funcional.

SECAO V
DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 92 S3o Orgdos Auxiliares do Ministério Publico:

| - as Subprocuradorias-Gerais de Justica;

Il - a Secretaria-Geral do Ministério Publico;

Il - a Secretaria do Gabinete do Procurador-Geral de Justica;
IV - os Centros de Apoio Operacional;

V - a Comissdo de Concurso;

VI - o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;
VIl - as Coordenadorias das Procuradorias de Justica;

VIII - as Coordenadorias das Promotorias de Justica;

IX - os Orgdos de apoio técnico, juridico e administrativo;
X - os Estagiarios.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DO MINISTE-
RIO PUBLICO
SECAO |
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
SUBSECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. A Procuradoria-Geral de Justica, 6rgdo executivo da Ad-
ministragdo Superior do Ministério Publico, tem por Chefe o Procu-
rador-Geral de Justica.

§ 12 Nos impedimentos, afastamentos, férias e licengas, assu-
mira o cargo de Procurador-Geral de Justica o Subprocurador-Geral
de Justiga para Assuntos Administrativos e Institucionais e, na sua
falta, o Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Juridicos e,
no caso de vacancia, assumira o Cargo de Procurador-Geral o mem-
bro mais antigo no Colégio de Procuradores.

§ 22 Os cargos de Subprocuradores-Gerais, privativos de Procu-
radores de Justica, serdo de livre escolha, nomeacdo e exoneragdo
do Procurador-Geral de Justica e seus exercicios cessardo com o tér-
mino do mandato deste.

§ 32 O Procurador-Geral de Justica sera assessorado por dois
membros do Ministério Publico, Procurador de Justica ou Promotor
de Justica de entrancia final.

SUBSECAO II
DA ESCOLHA, NOMEAGAO E POSSE DO PROCURADOR-GERAL
DE JUSTICA

Art. 11. O Procurador-Geral de Justiga serd nomeado pelo Che-
fe do Poder Executivo Estadual, dentre os integrantes da carreira,
indicados em lista triplice elaborada por meio de votagdo, na forma
prevista nesta Lei Complementar, para mandato de 02 (dois) anos,
permitida uma recondugado, observado o mesmo procedimento de
escolha.

§ 12 O Colégio de Procuradores do Ministério Publico baixara
normas regulamentadoras do processo eleitoral, com antecedéncia
de, pelo menos, 60 (sessenta) dias antes da data prevista para a
eleicdo, que ocorrera na primeira quinzena de dezembro, indicando
Comissado Eleitoral, composta por um Procurador de Justi¢a, que a
presidird, e por dois Promotores de Justica de entrancia final, um
deles o seu Secretdrio, observadas as seguintes regras:

| - a votagdo realizar-se-a em dia Unico, previamente marcado
pelo Colégio de Procuradores do Ministério Publico.

Il - sera proibido o voto por procurador ou portador, facultan-
do-se, porém, o voto por sobrecarta, via postal aos membros do
Ministério Publico lotados fora da capital do Estado, afastados do
cargo, em gozo de férias ou licengas, desde que recebido no pro-
tocolo do Ministério Publico até o encerramento da votagdo. Em
nenhuma hipdtese serd permitido o voto antecipado.

Il - Cabera ao Colégio de Procuradores decidir sobre a utiliza-
¢do de cédulas de papel, de urna eletronica ou de outro método
de coleta de votos e divulgar o calendario eleitoral, cabendo a co-
missdo eleitoral tomar as providéncias para assegurar a lisura da
eleicdo, o sigilo do voto e a transparéncia da apuragdo. Aplica-se
esta regra, no que couber, nas demais elei¢des.

IV - Somente poderdo concorrer a eleicdo os Procuradores de
Justica e os Promotores de Justica de entrancia final com, no mini-
mo, 35 (trinta e cinco) anos de idade na data do término do man-
dato do Procurador-Geral de Justi¢a, e 10 (dez) anos de carreira,
além das demais proibicOes previstas nesta Lei Complementar, que
se inscreverem como candidatos ao cargo, mediante requerimento




dirigido ao presidente da comissdo eleitoral, no prazo de 03 (trés)
dias, apds a publicagdo do edital no Diario Eletrénico do Ministério
Publico.

§ 22 E inelegivel para o cargo de Procurador-Geral de Justiga o
membro do Ministério Publico que:

| - esteja afastado do cargo ou da carreira, salvo se reassumir
suas fungdes até 180 (cento e oitenta) dias da data prevista do tér-
mino do mandato do Procurador-Geral de Justica;

Il - ndo tiver decorrido entre a data do pleito e a reabilitacdo o
periodo de, no minimo, 06 (seis) meses em caso de condenagéo por
crime doloso ou ato de improbidade administrativa;

Il - tiver sofrido san¢do administrativa aplicada por decisdo ir-
recorrivel proferida em procedimento disciplinar nos 06 (seis) me-
ses anteriores ao pleito;

IV - estiver exercendo mandato no Conselho Nacional do Mi-
nistério Publico ou no Conselho Nacional de Justica e ndo tenha se
afastado do cargo no prazo de 60 (sessenta) dias antes da elei¢do.

§ 32 A lista triplice a que se refere o caput deste artigo serd
composta pelos membros do Ministério Publico mais votados, me-
diante elei¢do por voto direto, secreto e obrigatdrio de todos os
membros ativos, podendo cada eleitor votar em até 03(trés) candi-
datos. Serd nula a cédula que indicar mais de 03 (trés) nomes.

§ 42 Publicadas as normas regulamentadoras, o processo elei-
toral prosseguird até seu término, ainda que sobrevenha a vacancia
do cargo de Procurador-Geral de Justiga.

§ 52 Os pedidos de registro serdo dirigidos a Comissdo Eleitoral,
que publicara suas decisGes até 72 (setenta e duas) horas depois de
encerrado o prazo respectivo, sendo que o indeferimento do pedi-
do ensejara recurso ao Colégio de Procuradores de Justica, no prazo
de 24 (vinte e quatro) horas, que o julgara nos 02 (dois) dias Uteis
imediatos.

§ 62 O voto fisico sera exercitado em cédula rubricada pelos
membros da Comissdo Eleitoral, que exibird os nomes dos candi-
datos por ordem alfabética, antecedidos dos espagos apropriados
a receber o sinal indicativo da escolha. A remessa das cédulas aos
eleitores serd feita, no minimo, até 10 (dez) dias anteriores a elei-
¢ao.

§ 72 E assegurado ao candidato regularmente registrado o di-
reito de fiscalizar pessoalmente os atos preparatdrios a elei¢do, a
votagdo e a apuragao.

§ 82 Finda a votagdo, a Comissdo Eleitoral fara a contagem da
apuracgdo de votos, resolvendo os incidentes e proclamando o resul-
tado, lavrando-se ata de todo o ocorrido.

§ 92 Homologada a eleigdo, o Procurador-Geral de Justiga do
Ministério Publico encaminhard, no mesmo dia, a lista triplice ao
Governador do Estado, indicando, na ordem decrescente, o nimero
de votos de cada candidato.

§ 10 Inexistindo candidatos em numero suficiente a composi-
¢do da lista triplice, o érgao encaminhard, mesmo assim, ao Chefe
do Poder Executivo o resultado da votagao.

§ 11 Havendo desisténcia ou impedimento decorrente de mo-
tivo tardiamente conhecido, a lista ndo podera ser complementada
pelos demais candidatos.

§ 12 O empate sera resolvido em favor do candidato que for
mais antigo na carreira; persistindo o empate, o mais idoso.

§ 13 Caso o Chefe do Poder Executivo ndo efetive a nomeagado
do Procurador-Geral de Justica nos 15 (quinze) dias corridos da data
do recebimento da lista triplice, serd investido automaticamente no
cargo, por ato do Colégio de Procuradores, o membro do Ministério
Publico mais votado, para exercicio do mandato.

§ 14 No caso de vacancia, faltando até 06 (seis) meses para o
término do mandato, o membro mais antigo do Colégio de Procura-
dores de Justica o concluira.
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§ 15 Se a vacancia for por periodo superior a 06 (seis) meses,
o Colégio de Procuradores de Justica do Ministério Publico, em 05
(cinco) dias contados do evento, convocara novas elei¢cdes, obser-
vando-se o prescrito nesta Lei.

Art. 12. O Procurador-Geral de Justica tomara posse e entrara
em exercicio em sessdo solene do Colégio de Procuradores de Justi-
¢a, ha primeira quinzena de margo ou término do mandato.

Paragrafo unico. O Procurador-Geral de Justica fara declaragdo
de bens no ato da nomeagdo e no término do mandato.

SUBSECAO Il
DA DESTITUIGAO DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA

Art. 13. A destituicdo do Procurador-Geral de Justica terd cabi-
mento em caso de abuso de poder, conduta incompativel com suas
atribuicdes, grave omissao nos deveres do cargo ou condenagdo
por infragdo apenada com reclusdo, em decisdo judicial transitada
em julgado.

Art. 14. A proposta de destituicdo do Procurador-Geral de Jus-
tica, que somente sera processada por iniciativa da maioria abso-
luta do Colégio de Procuradores de Justica, formulada por escrito,
dependerd da aprovagdo de 2/3 (dois tergos) de seus integrantes,
mediante voto aberto, assegurada a ampla defesa.

Art. 15. Recebida e protocolada a proposta pelo Secretario do
Colégio de Procuradores de Justica, este distribuira, regular e ime-
diatamente, a um relator e, no prazo de 72 (setenta e duas) horas,
cientificard, pessoalmente, o Procurador-Geral de Justiga, entregan-
do-lhe uma cdpia.

§ 12 O Procurador-Geral de Justiga terd 10 (dez) dias, contados
da ciéncia da proposta, para contestar e requerer produgdo de pro-
vas, cabendo ao relator instruir o processo, se necessario.

§ 29 Encerrada a instrucdo, o Orgdo reunir-se-a, extraordinaria-
mente, em dia e hora previamente marcados, intimado o Procura-
dor-Geral de Justica pessoalmente, sob a presidéncia do Procurador
de Justica mais antigo do Colégio de Procuradores, servindo de Se-
cretario aquele que exerga as fungdes perante o Colégio de Procura-
dores de Justica; apresentada a defesa oral, pelo processado ou de-
fensor, o relator proferird voto, seguindo-se os debates e a votagao.

§ 32 A proposta de destitui¢do, se aprovada por 2/3 (dois ter-
¢os) dos membros do Colégio de Procuradores de Justica, serd en-
caminhada, juntamente com os autos respectivos, a Assembleia
Legislativa, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, contado de sua
publicacdo, para os fins de que trata o artigo 128, §42, da Constitui-
¢do Federal, ou, se rejeitada, serd arquivada.

§ 42 Aprovada a proposta de destituicdo pelo Colégio de Procu-
radores, o Procurador-Geral de Justica podera ser afastado proviso-
riamente do cargo por decisdo fundamentada da maioria absoluta
do Colégio de Procuradores de Justiga, até ultimagdo do processo.

Art. 16. Aprovada a destituicdo, pela Assembleia Legislativa do
Estado, o Colégio de Procuradores de Justica do Ministério Publico
declarard vago o cargo de Procurador-Geral de Justica.

SECAO II
DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

Art. 17. O Colégio de Procuradores de Justica, 6rgdo opinativo
e deliberativo da administracdo superior do Ministério Publico, é
composto por todos os Procuradores de Justica em exercicio e pre-
sidido pelo Procurador-Geral de Justiga.




SUBSECAO |
DAS REUNIOES DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

Art. 18. O Colégio de Procuradores reunir-se-a, ordinariamen-
te, uma vez por més e, extraordinariamente, por convocagdao do
Procurador-Geral de Justica ou por proposta de 1/3 (um tergo) de
seus membros.

§ 12 E obrigatério o comparecimento dos Procuradores de
Justica as reunides, das quais se lavrardo atas circunstanciadas na
forma regimental, que serdo publicadas por extrato no Didrio Ele-
trénico do Ministério Publico.

§ 22 O Secretario do Colégio de Procuradores de Justica sera
um Procurador de Justica eleito, bienalmente, pelos seus pares, na
mesma data da elei¢do do Corregedor-Geral do Ministério Publico.

§ 32 Durante as férias, licencas, recesso ou luto, é facultado ao
membro do Colégio de Procuradores de Justica nele exercer suas
atribui¢des, mediante prévia comunicagdo ao Presidente.

SUBSECAO I
DA COMPETENCIA DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUS-
TICA

Art. 19. Ao Colégio de Procuradores de Justica compete:

| - opinar, por solicitagdo do Procurador-Geral de Justiga ou de
¥% (um quarto) dos seus integrantes, sobre matéria relativa a auto-
nomia do Ministério Publico, bem como sobre outras de interesse
institucional;

Il - propor ao Procurador-Geral de Justica a criagdo de cargos e
servigos auxiliares, modificagdes desta Lei Organica e providéncias
relacionadas ao desempenho das fung¢des institucionais;

Il - aprovar a proposta orgamentaria anual do Ministério Publi-
co, elaborada pela Procuradoria-Geral de Justi¢a, bem como os pro-
jetos de criagdo, transformacdo e extingcdo de cargos e servigos au-
xiliares e os relativos a fixagdo e reajuste dos respectivos subsidios;

IV - propor ao Poder Legislativo a destituicdo do Procurador-
-Geral de Justica, na forma prevista nesta Lei;

V - eleger o Corregedor-Geral do Ministério Publico e o Ouvidor
do Ministério Publico, na forma desta Lei;

VI - destituir o Corregedor-Geral e o Ouvidor do Ministério Pu-
blico pelo voto de 2/3 (dois tercos) de seus membros, em caso de
abuso de poder, conduta incompativel com suas atribuigdes, grave
omissdo nos deveres do cargo ou condenagdo por infragdo apenada
com reclusdo, em decisdo judicial transitada em julgado, por repre-
senta¢do do Procurador-Geral de Justica ou da maioria de seus inte-
grantes, assegurada a ampla defesa;

VIl - recomendar ao Corregedor-Geral do Ministério Publico
a instauracdo de procedimento administrativo disciplinar contra
membro do Ministério Publico e a realizagdo de visitas de inspe-
¢do e correigdes extraordindrias nas Procuradorias e Promotorias
de Justica;

VIII - julgar recurso contra decisdo:

a) que reconhecer ou negar vitaliciedade de membro do Minis-
tério Publico;

b) condenatdria em procedimento administrativo disciplinar,
de membro e servidor do Ministério Publico;

c) proferida em reclamacdo sobre o quadro geral de antigui-
dade;

d) de remogdo, disponibilidade e aposentadoria de membro do
Ministério Publico, por motivo de interesse publico;

e) de afastamento, provisério ou cautelar, em procedimento
disciplinar instaurado contra membro do Ministério Publico;

f) de recusa, pelo Conselho Superior do Ministério Publico, de
indicacdo para promocdo ou remocgdo por antiguidade de membro
do Ministério Publico;
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g) acerca das causas de inelegibilidade para escolha do Procu-
rador-Geral de Justica, do CorregedorGeral, Ouvidor e membros do
Conselho Superior do Ministério Publico;

h) a respeito das elei¢Ges para os cargos de Procurador-Geral
de Justica, Corregedor-Geral do Ministério Publico, Ouvidor e mem-
bros do Conselho Superior do Ministério Publico;

i) proferida pelo Conselho Superior do Ministério Publico nas
hipdteses de opgdo, reintegracdo, reversao, disponibilidade e apro-
veitamento de membro do Ministério Publico;

j) proferida pelo Conselho Superior do Ministério Publico em
desacordo com o procedimento previsto nesta Lei e no respectivo
Regimento Interno;

IX - decidir sobre pedido de revisdo de procedimento adminis-
trativo disciplinar e de reabilitacdo;

X - deliberar, por iniciativa de % (um quarto) de seus integrantes
ou do Procurador-Geral de Justiga, para que este ajuize agdo civil de
decretagdo de perda do cargo de membro vitalicio do Ministério
Publico ou de cassagdo de aposentadoria, nos casos previstos nesta
Lei;

Xl - rever, pelo voto da maioria absoluta de seus integrantes,
mediante requerimento de legitimo interessado, decisdo de arqui-
vamento de inquérito policial ou pegas de informagao determinada
pelo Procurador-Geral de Justiga, nos casos de sua atribuigdo origi-
naria;

XIl - dar posse, em sessdo solene, ao Procurador-Geral de Justi-
¢a, ao Corregedor-Geral, Ouvidor, aos membros do Conselho Supe-
rior do Ministério Publico e aos Procuradores de Justica;

Xl - conceder licengas e afastamentos ao Procurador-Geral de
Justica, ao Corregedor-Geral e ao Ouvidor do Ministério Publico;

XIV - declarar a vacdncia do cargo de Procurador-Geral de Justi-
¢a, em caso de aposentadoria, morte, destituicdo ou renuncia des-
te;

XV - aprovar o Plano Estratégico Institucional e o Plano Geral de
Atuacdo do Ministério Publico;

XVI - aprovar, por maioria absoluta de seus membros, as pro-
postas de fixagdo, exclusdo, inclusdo ou modificagdo das atribuices
das Procuradorias e Promotorias de Justica ou dos cargos dos Pro-
curadores ou Promotores que as integram;

XVII - apreciar, na forma regimental, o relatério anual das ativi-
dades do Ministério Publico, adotando as medidas de sua compe-
téncia ou recomendando providéncias legais visando ao aperfeigoa-
mento da administragdo e ao aprimoramento da Institui¢do;

XVIII - fixar critérios objetivos para a distribuicdo equitativa dos
processos, por meio de sistema eletronico, entre os Procuradores
de Justica, observadas as regras de proporcionalidade, especial-
mente a alternancia em func¢do da natureza, volume e espécie dos
feitos, de conformidade com as sugestdes apresentadas consensu-
almente pelos Procuradores de Justica;

XIX - deliberar sobre as propostas de concessdo de comendas
e homenagens a pessoas que tenham contribuido para o aprimora-
mento da Instituicdo;

XX - elaborar o seu regimento interno e editar as resolugdes de
suas decisoes, na forma desta Lei;

XXI - desempenhar outras atribui¢cGes que Ihe forem conferidas
por Lei.




SECAO 111
DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 20. O Conselho Superior do Ministério Publico, 6rgdo de
administragdao superior e de execugdo da Instituicdao, incumbido
de fiscalizar e superintender a atuagdo do Ministério Publico, bem
como de velar pelos seus principios institucionais, € composto pelo
Procurador-Geral de Justica, que o presidira, pelo Corregedor-Geral
do Ministério Publico, membros natos, e por 03 (trés) Procuradores
de Justica, representantes da classe, eleitos pelo voto plurinominal
e secreto de todos os membros da carreira.

§ 12 Salvo disposicdo em contrdrio desta Lei, as deliberagdes do
Conselho Superior do Ministério Publico serdo tomadas por maioria
simples de votos, presente a maioria absoluta de seus membros,
cabendo ao Presidente também o voto de desempate.

§ 22 As decisdes do Conselho Superior do Ministério Publico
serdo motivadas e publicadas, por extrato, no Didrio Eletrénico do
Ministério Publico, salvo nas hipoteses legais de sigilo ou por deli-
beracdo da maioria de seus integrantes.

SUBSECAO |
DA ELEICAO DOS MEMBROS EFETIVOS DO CONSELHO SUPE-
RIOR

Art. 21. A eleicdo dos representantes da classe junto ao Conse-
Iho Superior do Ministério Publico sera realizada, bienalmente, na
primeira quinzena do més de término do mandato, dela participan-
do todos os Procuradores de Justica que se inscreverem, observa-
das as seguintes normas:

| - publicagdo de aviso no Diario Eletrénico do Ministério Publi-
co, fixando o horario de votagdo, que ndo podera ter duragdo infe-
rior a 04 (quatro) horas;

Il - proibicdo de voto por portador ou por procurador, facul-
tando-se, porém, o voto por sobrecarta, via postal, aos membros
do Ministério Publico lotados fora da Capital do Estado, desde que
chegue a sede da Procuradoria-Geral de Justica até o encerramento
do periodo da votagdo, observado o disposto no inciso

IIl, §19, artigo 11,

Il - apuragdo publica, logo apds o encerramento da votagao,
realizada por Promotores de Justica da mais elevada entrancia, es-
colhidos pelo Procurador-Geral de Justica e sob sua presidéncia;

IV - proclamagdo imediata dos eleitos e seus suplentes.

§ 12 Os Procuradores de Justica que se seguirem aos eleitos na
votacgdo serdo considerados seus suplentes.

§ 22 Em caso de empate, sera considerado eleito o mais antigo
na segunda instancia; persistindo o empate, 0 mais antigo na carrei-
ra e, em caso de igualdade, o mais idoso.

Art. 22. O mandato dos representantes da classe junto ao Con-
selho Superior do Ministério Publico sera de 02 (dois) anos, permi-
tida uma reconducdo.

§ 12 E obrigatdrio o exercicio do mandato de membro do Con-
selho Superior do Ministério Publico.

§ 22 A posse dos membros do Conselho Superior dar-se-a em
sessdo solene do Colégio de Procuradores de Justica.

Art. 23. Os suplentes substituem os membros do Conselho Su-
perior em seus impedimentos ou afastamentos por mais de 30 (trin-
ta) dias, sucedendo-os na hipdtese de vacancia.

Art. 24. E inelegivel para o Conselho Superior do Ministério Pu-
blico:

| - o Procurador de Justiga que se encontre afastado do cargo;

Il - o Procurador de Justica que tenha se afastado do cargo por
prazo superior a 120 (cento e vinte) dias no biénio anterior, salvo
por motivo de saude.

LEGISLAGAO ESTADUAL E INSTITUCIONAL
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SUBSECAO I
DAS REUNIOES DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO
pUBLICO

Art. 25. O Conselho Superior do Ministério Publico reunir-se-a
ordinariamente, mensalmente, em dia previamente estabelecido,
e, extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou
por proposta de, pelo menos, 02 (dois) de seus membros. Suas reu-
niGes serdo publicas, salvo nos casos de sigilo legal, e gravadas, de-
las lavrando-se ata, na forma regimental, assinada pelo presidente
e pelo secretdrio e publicada, por extrato, no Didrio Eletronico do
Ministério Publico.

§ 12 E obrigatério o comparecimento dos membros do Conse-
Iho Superior as reunides.

§ 22 A auséncia injustificada a mais de 03 (trés) reunides conse-
cutivas e 10 (dez) alternadas, durante o ano, acarretard a exclusdo
do Procurador de Justica eleito, do Conselho Superior, sendo convo-
cado, imediatamente, o suplente.

§ 32 O Conselho Superior do Ministério Publico elegerd, bie-
nalmente, o seu secretario, dentre os Promotores de Justica de en-
trancia final.

SECAO IV
DA CORREGEDORIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO
SUBSECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. A Corregedoria-Geral do Ministério Publico é o drgdo
da administragdo superior encarregado da orientagao e fiscalizagdo
das atividades funcionais e da conduta dos seus membros.

Art. 27. O Corregedor-Geral do Ministério Publico sera asses-
sorado por dois Promotores de Justica de entrancia final por ele
indicados e nomeados pelo Procurador-Geral de Justica.

§ 12 Recusando-se o Procurador-Geral de Justica a nomear os
membros que Ihe foram indicados, o Corregedor-Geral do Ministé-
rio Publico podera submeter a indicagdo a deliberagdo do Colégio
de Procuradores de Justica.

§ 22 A nomeacgdo considerar-se-a finda com o término do man-
dato do Corregedor-Geral que os indicar ou em razdo de dispensa,
a pedido do indicante ou do indicado.

§ 32 Poderdo auxiliar o Corregedor-Geral do Ministério Publico,
a pedido deste, em carater excepcional, na realizagdo de correigdo,
membros do Ministério Publico devidamente designados pelo Pro-
curadorGeral de Justiga.

SUBSECAO Il
DA ELEICAO DO CORREGEDOR-GERAL

Art. 28. O Corregedor-Geral do Ministério Publico sera eleito,
dentre os Procuradores de Justi¢a, na primeira quinzena do més que
anteceder o término do mandato, para mandato de 02 (dois) anos,
por voto obrigatdrio e secreto dos Procuradores de Justiga reunidos
em sessdo ordinaria ou extraordinaria do Colégio de Procuradores,
permitida uma recondugdo, observado o mesmo procedimento.

Art. 29. Somente poderdo concorrer a elei¢do para o cargo de
Corregedor-Geral do Ministério Publico os Procuradores de Justiga
em exercicio que se inscreverem para concorrer ao cargo, que ocor-
rera na primeira quinzena de dezembro, mediante requerimento
dirigido ao Presidente do Colégio de Procuradores.

§ 12 Em caso de empate, sera considerado eleito o mais antigo
no cargo de Procurador de Justica; permanecendo o empate, o mais
idoso.
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CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988. PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988

PREAMBULO

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegao 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, trabalhan-
do 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, consti-
tui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - 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.

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

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

1.1) Soberania

Soberania significa o poder supremo que cada nag¢do possui de
se autogovernar e se autodeterminar. Este conceito surgiu no Es-
tado Moderno, com a ascensdo do absolutismo, colocando o reina
posi¢do de soberano. Sendo assim, poderia governar como bem en-
tendesse, pois seu poder era exclusivo, inabalavel, ilimitado, atem-
poral e divino, ou seja, absoluto.

Neste sentido, Thomas Hobbes , na obra Leviatd, defende que
qguando os homens abrem méao do estado natural, deixa de predo-
minar a lei do mais forte, mas para a consolida¢do deste tipo de
sociedade é necessdria a presenga de uma autoridade a qual todos
os membros devem render o suficiente da sua liberdade natural,
permitindo que esta autoridade possa assegurar a paz interna e a
defesa comum. Este soberano, que a época da escrita da obra de
Hobbes se consolidava no monarca, deveria ser o Leviatd, uma au-
toridade inquestionavel.

No mesmo direcionamento se encontra a obra de Maquiavel
, que rejeitou a concepgdao 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 recur-
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so, os fins justificam os meios. Portanto, se um principe pretende
conquistar e manter o poder, 0s 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 ascensdo do ideario ilumi-
nista. Com efeito, passou-se a enxergar a soberania como um poder
gue 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 19, CF, que prevé que “todo o poder emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos ter-
mos desta Constituicdo”. O povo é soberano em suas decisdes e as
autoridades eleitas que decidem em nome dele, representando-o,
devem estar devidamente legitimadas para tanto, o que acontece
pelo exercicio do sufragio universal.

Por seu turno, a soberania nacional é principio geral da ativi-
dade econdémica (artigo 170, I, CF), restando demonstrado que néo
somente é guia da atuac¢do politica do Estado, mas também de sua
atuacdo econOmica. Neste sentido, deve-se preservar e incentivar 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 Te-
bas, Esparta e Atenas. Inicialmente eram monarquias, transforma-
ram-se em oligarquias e, por volta dos séculos V e VI a.C., tornaram-
-se democracias. Com efeito, as origens da chamada democracia se
encontram na Grécia antiga, sendo permitida a participagao direta
daqueles poucos que eram considerados cidadaos, por meio da dis-
cussdo na polis.

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

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

Cidaddo 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 indi-
viduo a determinado Estado, fazendo com que ele passe a integrar
o povo daquele Estado, desfrutando assim de direitos e obrigagdes.

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

¢) Populagdo: conjunto de pessoas residentes no Estado, nacio-
nais ou nao.




Depreende-se que a cidadania é um atributo conferido aos na-
cionais 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 interpretagdo
de qualquer sistema juridico, internacional ou nacional, que possa
se considerar compativel com os valores éticos, notadamente da
moral, da justica e da democracia. Pensar em dignidade da pessoa
humana significa, acima de tudo, colocar a pessoa humana como
centro e norte para qualquer processo de interpretagdo juridico,
seja na elaboragdo da norma, seja na sua aplicagdo.

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

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

O Ministro Alberto Luiz Bresciani de Fontan Pereira, do Tribu-
nal Superior do Trabalho, trouxe interessante conceito numa das
decisGes que relatou: “a dignidade consiste na percepgdo intrin-
seca de cada ser humano a respeito dos direitos e obriga¢des, de
modo a assegurar, sob o foco de condigdes existenciais minimas,
a participacdo sauddvel e ativa nos destinos escolhidos, sem que
isso importe destilacdo dos valores soberanos da democracia e
das liberdades individuais. O processo de valorizagdo do individuo
articula a promogdo de escolhas, posturas e sonhos, sem olvidar
que o espectro de abrangéncia das liberdades individuais encon-
tra limitagcdo 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 auferi-
ram protecdo especial consistente em indenizagdo por dano moral
decorrente de sua violagdo” .

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 sen-
tido, 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 entre os demais da mes-
ma espécie. O homem, considerado na sua objetividade espiritual,
enquanto ser que soé 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 essencialmente como razdo deter-
minante do processo historico”.

Quando a Constituicdo Federal assegura a dignidade da pessoa
humana como um dos fundamentos da Republica, faz emergir uma
nova concepgdo de protegdo de cada membro do seu povo. Tal ideo-
logia de forte fulcro humanista guia a afirmacdo de todos os direitos
fundamentais e confere a eles posi¢do hierarquica superior as normas
organizacionais do Estado, de modo que é o Estado que esta para o
povo, devendo garantir a dignidade de seus membros, e ndo o inverso.

1.4) Valores sociais do trabalho e da livre iniciativa

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

Por livre iniciativa entenda-se a liberdade de iniciar a explora-
¢do de atividades econGmicas no territdrio brasileiro, coibindo-se
praticas de truste (ex.: monopdlio). O constituinte ndo tem a inten-
¢do de impedir a livre iniciativa, até mesmo porque o Estado na-
cional necessita dela para crescer economicamente e adequar sua
estrutura ao atendimento crescente das necessidades de todos os
que nele vivem. Sem crescimento econdmico, nem ao menos é pos-
sivel garantir os direitos econémicos, 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 expressdo “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 relacdo a todos
os direitos fundamentais afirmados pelo constituinte.

A questdo resta melhor delimitada no titulo VI do texto cons-
titucional, que aborda a ordem econémica e financeira: “Art. 170.
A ordem econdmica, fundada na valoriza¢do do trabalho humano
e na livre iniciativa, tem por fim assegurar a todos existéncia dig-
na, conforme os ditames da justica social, observados os seguintes
principios [...]”. Nota-se no caput a repeti¢do do fundamento repu-
blicano dos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa.

Por sua vez, sdo principios instrumentais para a efetivacdo des-
te fundamento, conforme previsdo do artigo 12 e do artigo 170, am-
bos da Constitui¢do, o principio da livre concorréncia (artigo 170, IV,
CF), o principio da busca do pleno emprego (artigo 170, VIII, CF) e
o principio do tratamento favorecido para as empresas de peque-
no porte constituidas sob as leis brasileiras e que tenham sua sede
e administracdo no Pais (artigo 170, IX, CF). Ainda, assegurando a
livre iniciativa no exercicio de atividades econémicas, o paragrafo
Unico do artigo 170 prevé: “é assegurado a todos o livre exercicio de
qualquer atividade econémica, independentemente de autorizagdo
de drgdos publicos, salvo nos casos previstos em lei”.

1.5) Pluralismo politico

A expressdo pluralismo remete ao reconhecimento da multi-
plicidade de ideologias culturais, religiosas, econémicas e sociais
no ambito de uma nag¢do. Quando se fala em pluralismo politico,
afirma-se que mais do que incorporar esta multiplicidade de ideo-
logias cabe ao Estado nacional fornecer espago para a manifestagao
politica delas.

Sendo assim, pluralismo politico significa ndo sé respeitar a
multiplicidade de opinides e ideias, mas acima de tudo garantir a
existéncia dela, permitindo que os varios grupos que compdem os
mais diversos setores sociais possam se fazer ouvir mediante a li-
berdade de expressdao, manifestagdo e opinidao, bem como possam
exigir do Estado substrato para se fazerem subsistir na sociedade.

Pluralismo politico vai além do pluripartidarismo ou multipar-
tidarismo, que é apenas uma de suas consequéncias e garante que
mesmo os partidos menores e com poucos representantes sejam
ouvidos na tomada de decisdes politicas, porque abrange uma ver-
dadeira concepg¢do de multiculturalidade no ambito interno.

2) Separagao dos Poderes

A separac¢do de Poderes é inerente ao modelo do Estado De-
mocrdatico de Direito, impedindo a monopolizagdo do poder e, por
conseguinte, a tirania e a opressdo. Resta garantida no artigo 22 da
Constituicao Federal com o seguinte teor:




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

A separag¢do 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 22 da
Constituicdo Federal com o seguinte teor: “Art. 22 Sdo Poderes da
Unido, independentes e harmonicos entre si, o Legislativo, o Exe-
cutivo e o Judicidrio”. Se, por um lado, o Estado é uno, até mesmo
por se legitimar na soberania popular; por outro lado, é necessaria
a divisdo de fung¢Oes das atividades estatais de maneira equilibrada,
o que se faz pela divisdo 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-
zagdo estrutural (criagdo de cargos e subdivisGes) e orgamentaria
(divisdo de seus recursos conforme legislacdo por eles mesmos ela-
borada). Harmonia significa que cada Poder deve respeitar os limi-
tes de competéncia do outro e ndo se imiscuir indevidamente em
suas atividades tipicas.

A nocdo de separacdo de Poderes comegou a tomar forma com
o ideario iluminista. Neste viés, o Iluminismo langou base para os
dois principais eventos que ocorreram no inicio da Idade Contem-
poranea, quais sejam as Revolugdes Francesa e Industrial. Entre os
pensadores que langaram as ideias que vieram a ser utilizadas no
idedrio das Revolu¢des Francesa e Americana se destacam Locke,
Montesquieu e Rousseau, sendo que Montesquieu foi o que mais
trabalhou com a concepg¢do de separagdo dos Poderes.

Montesquieu (1689 — 1755) avanc¢ou nos estudos de Locke, que
também entendia necessaria a separagdo dos Poderes, e na obra O
Espirito das Leis estabeleceu em definitivo a classica divisdo de po-
deres: Executivo, Legislativo e Judiciario. O pensador viveu na Fran-
¢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 relagGes entre os homens, mas as leis e institui¢des cria-
das pelos homens para reger as relages entre os homens. Segundo
Montesquieu, as leis criam costumes que regem o comportamento
humano, sendo influenciadas por diversos fatores, ndo apenas pela
razao.

Quanto a fonte do poder, diferencia-se, segundo Montesquieu,,
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 condig¢do do Estado de Direito
a separacdo dos Poderes em Legislativo, Judicidrio e Executivo — que
devem se equilibrar —, servindo o primeiro para a elaboragao, a cor-
recdo e a ab-rogacdo de leis, o segundo para a promogao da paz e
da guerra e a garantia de seguranca, e o terceiro para julgar (mesmo
os proprios Poderes).

Ao modelo de reparti¢do do exercicio de poder por intermédio
de dorgdos ou fungdes distintas e independentes de forma que um
desses ndo possa agir sozinho sem ser limitado pelos outros confe-
re-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 Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;
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IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao.

3.1) 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 dimensdo, voltada a pessoa como
individuo, refere-se aos direitos civis e politicos; a segunda dimen-
sdo, focada na promogdo da igualdade material, remete aos direitos
econdmicos, sociais e culturais; e a terceira dimensdo se concentra
numa perspectiva difusa e coletiva dos direitos fundamentais.

Sendo assim, a Republica brasileira pretende garantir a preser-
vagdo 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 condi¢cdes necessa-
rias a implementacgdo de todos os direitos fundamentais da pessoa
humana mostra-se essencial que o pais se desenvolva, cresca eco-
nomicamente, de modo que cada individuo passe a ter condi¢des
de perseguir suas metas.

3.3) Erradicar a pobreza e a marginaliza¢do e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais

Garantir o desenvolvimento econ6mico ndo basta para a cons-
trucdo de uma sociedade justa e solidaria. E necessario ir além e
nunca perder de vista a perspectiva da igualdade material. Logo, a
injecdo econémica deve permitir o investimento nos setores menos
favorecidos, diminuindo as desigualdades sociais e regionais e pau-
latinamente erradicando a pobreza.

O impacto econOmico 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 principio
que deve reger a atividade econdmica. A mengdo deste principio
implica em afirmar que as politicas publicas econdmico-financeiras
deverdo se guiar pela busca da redugdo das desigualdades, forne-
cendo incentivos especificos para a exploragdo da atividade econo-
mica em zonas economicamente marginalizadas.

3.4) Promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo

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

Sobre o bem de todos, isto é, 0 bem comum, o filésofo Jacques
Maritain ressaltou que o fim da sociedade é o seu bem comum, mas
esse bem comum é o das pessoas humanas, que comp&em a socie-
dade. Com base neste idedrio, apontou as caracteristicas 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 co-
mum; moralidade, que constitui a retiddo de vida, sendo a justica e
a retiddo moral elementos essenciais do bem comum.

4) Principios de relag6es internacionais (artigo 42)

O ultimo artigo do titulo | trabalha com os principios que regem
as relagdes 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-intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugdo 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.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegracdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formacdo de uma comunidade latino-americana
de nacdes.

De maneira geral, percebe-se na Constituicdo Federal a com-
preensdo de que a soberania do Estado nacional brasileiro ndo per-
mite a sobreposicdo em relacdo a soberania dos demais Estados,
bem como de que é necessdrio respeitar determinadas praticas ine-
rentes ao direito internacional dos direitos humanos.

4.1) Independéncia nacional

A formagdo de uma comunidade internacional néo significa a
eliminac¢do da soberania dos paises, mas apenas uma relativizagdo,
limitando as atitudes por ele tomadas em prol da preservagdo do
bem comum e da paz mundial. Na verdade, o préprio compromisso
de respeito aos direitos humanos traduz a limitacdo das agGes esta-
tais, 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 direi-
tos 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 Es-
tado tem o dever de servir a este fim de preservagdo. A Unica for-
ma 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 posi¢do prioritaria no
ordenamento juridico-constitucional.

Conceituar direitos humanos é uma tarefa complicada, mas,
em sintese, pode-se afirmar que direitos humanos sdo aqueles ine-
rentes ao homem enquanto condicdo para sua dignidade que usual-
mente sdo descritos em documentos internacionais para que sejam
mais seguramente garantidos. A conquista de direitos da pessoa
humana é, na verdade, uma busca da dignidade da pessoa humana.

4.3) Autodeterminacgdo dos povos

A premissa dos direitos politicos é a autodeterminagdo dos po-
vos. Neste sentido, embora cada Estado tenha obriga¢es de direito
internacional que deve respeitar para a adequada consecuc¢ao dos fins
da comunidade internacional, também tem o direito de se autodeter-
minar, sendo que tal autodeterminagdo 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 autodeterminacdo.

4.4) Nao-intervengao

Por ndo-intervencdo entenda-se que o Estado brasileiro ira
respeitar a soberania dos demais Estados nacionais. Sendo assim,
adotard praticas diplomaticas e respeitarad as decisdes politicas to-
madas no dmbito de cada Estado, eis que sdo paritarios na ordem
internacional.
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4.5) Igualdade entre os Estados

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

4.6) Defesa da paz

O direito a paz vai muito além do direito de viver num mundo
sem guerras, atingindo o direito de ter paz social, de ver seus direi-
tos respeitados em sociedade. Os direitos e liberdades garantidos
internacionalmente ndo podem ser destruidos com fundamento
nas normas que surgiram para protegé-los, o que seria controverso.
Em termos de relagGes internacionais, depreende-se que deve ser
sempre priorizada a solugao amistosa de conflitos.

4.7) Solugao pacifica dos conflitos

Decorrendo da defesa da paz, este principio remete a necessi-
dade de diplomacia nas relagGes internacionais. Caso surjam confli-
tos entre Estados nacionais, estes deverdo ser dirimidos de forma
amistosa.

Negociacdo diplomatica, servigos amistosos, bons oficios, me-
diacdo, sistema de consultas, conciliacdo e inquérito sdo os meios
diplomaticos de solugdo de controvérsias internacionais, ndo ha-
vendo hierarquia entre eles. Somente o inquérito é um procedi-
mento preliminar e facultativo a apuragdo da materialidade dos
fatos, podendo servir de base para qualquer meio de solugdo de
conflito . Conceitua Neves :

- “Negocia¢do diplomatica é a forma de autocomposicdo em
que os Estados oponentes buscam resolver suas divergéncias de
forma direta, por via diplomatica”;

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

- “Bons oficios constituem o meio diplomatico de solu¢do paci-
fica de controvérsia internacional, em que um Estado, uma organi-
zagdo internacional ou até mesmo um chefe de Estado apresenta-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 voluntaria ou em razdo de estipulagdo anterior, toma conhe-
cimento 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
solugdo de litigios em que os Estados ou organizagdes internacio-
nais sujeitam-se, sem qualquer interferéncia pessoal externa, a en-
contros periddicos com o objetivo de compor suas divergéncias”.

4.8) Repudio ao terrorismo e ao racismo

Terrorismo é o uso de violéncia através de ataques localizados
a elementos ou instalagdes de um governo ou da populagao civil,
de modo a incutir medo, terror, e assim obter efeitos psicoldgicos
que ultrapassem largamente o circulo das vitimas, incluindo, antes,
o resto da populagdo do territorio.

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 assumida-
mente pluralista, ambas praticas sdo consideradas vis e devem ser
repudiadas pelo Estado nacional.




4.9) Cooperacdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade

A cooperagdo internacional deve ser especialmente econdmica
e técnica, a fim de conseguir progressivamente a plena efetividade
dos direitos humanos fundamentais internacionalmente reconhe-
cidos.

Os paises devem colaborar uns com os outros, o que é possivel
mediante a integracdo no ambito de organizages internacionais
especificas, regionais ou globais.

Em relagdo a este principio, o artigo 42 se aprofunda em seu
paragrafo Unico, destacando a importancia da cooperagdo brasileira
no ambito regional: “A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegracdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formacdo de uma comunidade latino-americana
de nagbes”. 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 quan-
do naquele do qual for nacional estiver sofrendo alguma persegui-
¢do. Tal perseguicdo ndo pode ter motivos legitimos, como a pratica
de crimes comuns ou de atos atentatérios aos principios das Nagoes
Unidas, o que subverteria a propria finalidade desta prote¢do. Em
suma, o que se pretende com o direito de asilo é evitar a consoli-
dagdo de ameagas a direitos humanos de uma pessoa por parte da-
queles 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 obrigacdao do
Estado asilante conceder o asilo. Entretanto, prevalece o entendi-
mento que o Estado ndo tem esta obrigagdo, nem de fundamentar
a recusa. A segunda parte deste artigo permite a interpretacdo no
sentido de que é o Estado asilante que subjetivamente enquadra o
refugiado como asilado politico ou criminoso comum” .

APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS.
NORMAS DE EFICACIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA.
NORMAS PROGRAMATICAS

Todas as normas constitucionais sdo aplicaveis, mas é possivel
afirmar que existe um gradualismo eficacial, conforme entende Ma-
ria Helena Diniz .

A classificagdo das normas constitucionais quanto a eficacia ju-
ridica, conforme doutrina classica de José Afonso da Silva , estabe-
lece uma divisdao em 3 categorias.

1) Normas constitucionais de eficacia plena
A norma ja é integral, tem todos os elementos para se fazer
cumprir, é dotada de integralidade imediata.

2) Normas constitucionais de eficacia contida

A norma precisa ser integralizada, completada, por atuagao do
legislador, é dotada de integralidade mediata. Mesmo que a norma
constitucional, ao trazer a expressdo “conforme definido por lei”
ou semelhante, somente seja totalmente eficaz quando sobrevier a
completude da norma, ja produz efeitos desde logo, notadamente
o revocatério (revogadas as normas anteriores incompativeis — re-
vogador — e ndo podem ser criadas normas futuras incompativeis
— paralisante).

Sempre que o legislador for inerte quanto a elaboracdo de le-
gislagdo que regulamente as normas constitucionais de eficacia ju-
ridica limitada, cabe a utilizagcdo de agdes préprias, o mandado de
injuncdo e a agdo direta de inconstitucionalidade por omissao.
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3) Normas constitucionais de eficacia redutivel

Se faz presente quando a norma constitucional permite que lei
ordindria a excepcione. Antes, se entendia que s era possivel re-
duzir uma norma constitucional se a Constituicdo expressamente
autorizasse, mas hoje entende-se que ndo, que mesmo sem a auto-
rizacdo é possivel reduzir, respeitado um critério de razoabilidade.
Sendo assim, a norma de eficacia juridica contida é desde logo inte-
gralizada, produzindo plenos efeitos, podendo ser restringida pelo
legislador ordinario. Na verdade, trata-se de norma constitucional
de eficdcia juridica plena

Normas programaticas.

Cabe afirmar, ainda, que existem 2 subespécies de normas
constitucionais de eficacia juridica limitada: as que instituem prin-
cipio institutivo ou organizacional, criando érgdos e, demandando,
por consequéncia, a criagao dos respectivos cargos; e as que insti-
tuem principio programatico, ou seja, um programa a ser desenvol-
vido pelo legislador — sdo as denominadas normas programaticas.

Estas normas constitucionais de eficacia juridica limitada ndo
podem ser interpretadas como uma promessa va do legislador, isto
é, nos dizeres de Celso de Mello, “como promessa constitucional in-
consequente”. Neste sentido, se o Legislativo se aproveitar da falta
de integralizagdo da norma para impedir que o direito nela previsto
seja garantido, cabe ao Judicidrio intervir para fazer a promessa le-
gislativa valer no caso concreto.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DIREITOS
E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS SO-
CIAIS, DIREITOS DE NACIONALIDADE, DIREITOS POLITI-
COS, PARTIDOS POLITICOS

O titulo 1l da Constituicdao Federal é intitulado “Direitos e Ga-
rantias fundamentais”, género que abrange as seguintes espécies
de direitos fundamentais: direitos individuais e coletivos (art. 52,
CF), direitos sociais (genericamente previstos no art. 62, CF), direi-
tos da nacionalidade (artigos 12 e 13, CF) e direitos politicos (artigos
14 a 17, CF).

Em termos comparativos a classica divisao tridimensional dos
direitos humanos, os direitos individuais (maior parte do artigo 59,
CF), os direitos da nacionalidade e os direitos politicos se encaixam
na primeira dimensao (direitos civis e politicos); os direitos sociais
se enquadram na segunda dimensdo (direitos econémicos, sociais
e culturais) e os direitos coletivos na terceira dimensdo. Contudo,
a enumeragdo de direitos humanos na Constitui¢do vai além dos
direitos que expressamente constam no titulo Il do texto constitu-
cional.

Os direitos fundamentais possuem as seguintes caracteristicas
principais:

a) Historicidade: os direitos fundamentais possuem antece-
dentes histdricos relevantes e, através dos tempos, adquirem novas
perspectivas. Nesta caracteristica se enquadra a nogdo de dimen-
sdes de direitos.

b) Universalidade: os direitos fundamentais pertencem a to-
dos, tanto que apesar da expressao restritiva do caput do artigo 52
aos brasileiros e estrangeiros residentes no pais tem se entendido
pela extensdo destes direitos, na perspectiva de prevaléncia dos di-
reitos humanos.

¢) Inalienabilidade: os direitos fundamentais ndo possuem
contetido econémico-patrimonial, logo, sdo intransferiveis, inego-
cidveis e indisponiveis, estando fora do comércio, o que evidencia
uma limitagdo do principio da autonomia privada.
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ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA.
CONCEITOS

CONCEITOS

Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensavel por
ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ird representar o
componente humano e o territério que é o espago fisico que ele ocupa.

Sao Caracteristicas do Estado:

- Soberania:.No ambito interno refere-se a capacidade de auto-
determinacgdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber trata-
mento igualitario perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham pro-
pdsitos, preocupacgdes 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 pura-
mente juridico. E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas leis. S3o
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 érgdos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a fungdo
mais ativa na direcdo dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢des de
autoridade 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 Alexandre
Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela condugdo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composigdo
pode ser modificada mediante eleigdes.”

O governo é a instancia maxima de administragdo 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 territério, 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 Constituicdo 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.

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, Judiciario ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.
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Em outras palavras, a expressdo Administragcdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragdo 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 Administracdo Publica confunde-se com
a propria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragdo Publica esta relacionado com o
objeto da Administracdo. 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 atuag¢do 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 fun¢do administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obrigacdo ou dever para o administra-
dor publico que ndo serd 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 Judiciario, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constituigdo 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
administragao direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fungdo atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisdria.

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 atuag¢do depende de provocacgdo, pois € inerte.

Como vimos, o governo é o érgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder diretivo
do Estado.

FONTES

A Administragdo 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
Direito Administrativo, a Administracdo 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 origindria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

- Instrugbes normativas Possuem previsdo expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuacdo de seus subordinados com relagdo a determinado servigo,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos Sdo 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.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os sdcios 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 interpretacao e a aplicagdo
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstracdo, bem como um
profundo conteuldo axioldgico e valorativo.

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

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuigdes.

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

Sdo os principios expressos da Administragcdo 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 atuag¢do do Estado, visando a protec¢do 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, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

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

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve obe-
decer ndo sé a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.
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- Publicidade: E o dever atribuido & Administrac3o, 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 seguranca nacional ou quando o conteldo da informagéo for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, 1, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tracdo 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 os 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 surgird 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
impliguem renuncia de direitos da Administracdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administra¢do
Plblica revise os seus atos e conserte 0s seus erros.

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

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicagdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliqguem restricao ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposicdo de san¢des 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 nado deve sofrer interrupgoes.

Ressaltamos que ndo hd hierarquia entre os principios (expres-
S0s ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.

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




DIREITO ADMINISTRATIVO. CONCEITO. OBJETO. FON-
TES

CONCEITO

O Direito Administrativo é um dos ramos do Direito Publico, ja
que rege a organizagao e o exercicio de atividades do Estado, visan-
do os interesses da coletividade.

Hely Lopes Meirelles, por sua vez, destaca o elemento finalis-
tico na conceituagdo: os drgdos, agentes e atividades administrativas
como instrumentos para realizagdo dos fins desejados pelo Estado.
Vejamos: “o conceito de Direito Administrativo Brasileiro, para nds, sin-
tetiza-se no conjunto harménico de principios juridicos que regem os
orgdos, os agentes e as atividades publicas tendentes a realizar concre-
ta, direta e imediatamente os fins desejados pelo Estado”,

O jurista Celso Antonio Bandeira de Mello enfatiza a ideia de
fungdo administrativa: “o direito administrativo é o ramo do direito
publico que disciplina a fungdo administrativa, bem como pessoas e
drgdos que a exercem”

Portanto, direito administrativo é o conjunto dos principios
juridicos que tratam da Administragdo Publica, suas entidades, or-
gdos, agentes publicos, enfim, tudo o que diz respeito a maneira
de se atingir as finalidades do Estado. Assim, tudo que se refere a
Administragdo Publica e a relagdo entre ela e os administrados e
seus servidores, é regrado e estudado pelo Direito Administrativo.

OBIJETO

O Direito Administrativo € um ramo que estuda as normas que
disciplinam o exercicio da fung¢do administrativa, que regulam a
atuacgdo estatal diante da administragao da “coisa publica”.

O objeto imediato do Direito Administrativo sdo os principios e
normas que regulam a fungdo administrativa.

Por sua vez, as normas e os principios administrativos tém por
objeto a disciplina das atividades, agentes, pessoas e érgdos da Ad-
ministragdo Publica, constituindo o objeto mediato do Direito Ad-
ministrativo.

FONTES

Pode-se entender fonte como a origem de algo, nesse caso a
origem das normas de Direito Administrativo.

a) Lei - De acordo com o principio da legalidade, previsto no
texto constitucional do Artigo 37 caput, somente a lei pode impor
obrigacg0es, ou seja, somente a lei pode obrigar o sujeito a fazer ou
deixar de fazer algo.

Conforme o entendimento da Prof.2 Maria Helena Diniz, em
sentido juridico, a Lei é um texto oficial que engloba um conjunto
de normas, ditadas pelo Poder Legislativo e que integra a organiza-
¢do do Estado.

Pode-se afirmar que a lei, em sentido juridico ou formal, € um
ato primario, pois encontra seu fundamento na Constituicdo Fede-
ral, bem como possui por caracteristicas a generalidade (a lei é va-
lida para todos) e a abstracdo (a lei ndo regula situagdo concreta).

Existem diversas espécies normativas: lei ordindria, lei comple-
mentar, lei delegada, medida provisdria, decretos legislativos, re-
solugdes, etc. Por serem leis constituem fonte primaria do Direito
Administrativo.

NOTA: N3o se deve esquecer das normas constitucionais que
estdo no apice do ordenamento juridico brasileiro.

b) Doutrina é o resultado do trabalho dos estudiosos e pesqui-
sadores do Direito, ou seja, é a interpreta¢cdo que os doutrinadores
d3o a lei. Vé-se que a doutrina ndo cria normas, mas tdo somente
interpreta-as de forma que determinam o sentido e alcance dessa e
norteiam o caminho do seu aplicador.
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¢) Jurisprudéncia é o resultado do trabalho dos aplicadores da
lei ao caso concreto, especificamente, sdo decisdes reiteradas dos
Tribunais. Também ndo cria normas, ao contrario, assemelhar-se a
doutrina porque se trata de uma interpretagdo da legislagdo.

d) Costumes, de modo geral, sdo conceituados como os com-
portamentos reiterados que tem aceitacdo social. Ex: fila. Ndo ha
nenhuma regra juridica que obrigue alguém a respeitar a fila, po-
rém as pessoas respeitam porque esse é um costume, ou seja, um
comportamento que estd intrinseco no seio social.

Principios

Alexandre Mazza (2017) define principios como sendo regras
condensadoras dos valores fundamentais de um sistema, cuja fun-
¢do é informar e enformar o ordenamento juridico e o modo de
atuacdo dos aplicadores e intérpretes do direito. De acordo com o
administrativista, a fungdo de informar deve-se ao fato de que os
principios possuem um nucleo valorativo essencial da ordem juridi-
ca, ao passo que a fungdo de enformar é caracterizada pelos contor-
nos que conferem a determinada seara juridica.

Mazza (2017) atribui dupla funcionalidade aos principios, quais
sejam, a fun¢do hermenéutica e a fungdo integrativa. No que toca
a funcdo hermenéutica, os principios sdo responsaveis por esclare-
cer o conteudo dos demais dispositivos legais, quando os mesmos
se mostrarem obscuros no ato de tutela dos casos concretos. Por
meio da fungdo integrativa, por sua vez, os principios cumprem a
tarefa de suprir eventuais lacunas legais observadas em matérias
especificas e/ou diante das particularidades que permeiam a apli-
cacdo das normas aos casos concretos.

Os principios possuem papel importantissimo para o Direito
Administrativo. Uma vez que trata-se de ramo juridico ndo codifica-
do, os principios, além de exercerem fungdo hermenéutica e inte-
grativa, cumprem o papel de alinhavar os dispositivos legais espar-
sos que compde a seara do Direito Administrativo, conferindo-lhe
coeréncia e unicidade.

Os principios do Direito Administrativo podem ser expressos,
ou seja, positivados, escritos na lei, ou implicitos, ndo positivados,
ndo expressamente escritos na lei. Importa esclarecer que nao
existe hierarquia (grau de importancia ou superioridade) entre os
principios expressos e implicitos, de forma que os Ultimos ndo sdo
inferiores aos primeiros. Prova de tal afirmagdo, é o fato de que os
dois principios (ou supraprincipios) que ddo forma o Regime Juridi-
co Administrativo, sdo implicitos.

e Regime Juridico Administrativo: O Regime Juridico Admi-
nistrativo é formado por todos os principios e demais dispositivos
legais que compde o Direito Administrativo. Entretanto, é correta
a afirmagdo de que as bases desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios, sdo eles: Supremacia do In-
teresse Publico e Indisponibilidade do Interesse Publico.

—> Supremacia do Interesse Publico: Também denominado su-
premacia do interesse publico sobre o privado, o supraprincipio in-
voca a necessidade da sobreposicao dos interesses da coletividade
sobre os individuais. A defesa do interesse publico confere ao Estado
uma série de prerrogativas (“vantagens” atribuidas pelo Direito Pu-
blico) que permite uma atuagao desigual em relagdo ao particular.

S3o exemplos de prerrogativas da Administragdo Publica: A
imprescritibilidade dos bens publicos, ou seja, a impossibilidade
de aquisigdo de bens da Administragdo Publica mediante agdo de
usucapido; a possibilidade que a Administracdo Publica possui de
rescindir os contratos administrativos de forma unilateral, ou seja,
independente da expressdo de vontade do particular contratado; a
possibilidade de requisitar os bens dos particulares mediante situa-
¢do de iminente perigo para populagdo, entre outros.




- Indisponibilidade do Interesse Publico: O supraprincipio da
indisponibilidade do interesse publico tem como principal fungédo
orientar a atuagdo dos agentes publicos, que, no exercicio da fun-
¢do administrativa, devem atuar em nome e em prol dos interesses
da Administragdo Publica. Indisponibilidade significa que os agentes
publicos ndo poderdo renunciar poderes (que sdo também deveres)
e competéncias a eles atribuidos em prol da consecugdo do interes-
se publico.

Ademais, uma vez que o agente publico goza das prerrogativas
de atuacdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a indis-
ponibilidade do interesse publico, a fim de impedir que tais prerro-
gativas sejam desvirtuadas e utilizadas para a consecugdo de inte-
resses privados, impde limitagGes a atuacdo dos agentes publicos.

S3do exemplos de limitagGes impostas aos agentes publicos: A
necessidade de aprovagdo em concurso publico para o provimen-
to dos cargos publicos e a necessidade do procedimento licitatério
para contratacdo de servigos e aquisicdo de bens para Administra-
¢do Publica.

¢ Principios Administrativos Classicos:

O art. 37, caput da Constituicdo Federal disciplina que a Ad-
ministragdo Publica direta e indireta, tanto no que diz respeito ao
desempenho do servico publico, quanto no que concerne ao exer-
cicio da funcdo econOmica, devera obedecer aos principios da Le-
galidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, os
famigerados principios do LIMPE.

Legalidade: O principio da legalidade, no Direito Administrati-
vo, ramo do Direito Publico, possui um significado diferente do que
apresenta no Direito Privado. Para o Direito Privado, considera-se
legal toda e qualquer conduta do individuo que ndo esteja defesa
em lei, que ndo contrarie a lei. Para o Direito Administrativo, legali-
dade significa subordinagdo a lei, assim, o administrador s6 podera
atuar no momento e da maneira que a lei permite. Nesse sentido,
havendo omissdo legislativa (lacuna legal, auséncia de previsdo le-
gal) em determinada matéria, o administrador ndo podera atuar,
estara diante de uma vedacao.

Importante! O principio da legalidade considera a lei em senti-
do amplo, assim, compreende-se como lei qualquer espécie norma-
tiva prevista pelo art. 59 da Constituicdo Federal.

Impessoalidade: O principio da impessoalidade deve ser anali-
sado sob duas éticas, sdo elas:

a) Impessoalidade sob a dtica da atuacdo da Administragdo
Plblica em relagdo aos administrados: O administrado deve pautar
sua atuacdo na nao discriminagdo e na ndo concessdo de privilé-
gios aos individuos que o ato atingira, o que significa que sua atua-
¢do deverd estar calcada na neutralidade e na objetividade, ndo na
subjetividade.

Sobre o assunto, Matheus Carvalho (2017) cita o exemplo do
concurso publico para provimento de cargos publicos. Ao nomear
individuos para ocupacgdo dos cargos em questdo, o administrador
estard vinculado a lista de aprovados no certame, ndo podendo se-
lecionar qualquer outro sujeito.

b) Impessoalidade do administrador em relacdo a sua prépria
atuacdo: A compreensdo desse tdpico exige a leitura do paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88. Vejamos: “‘A publicidade dos atos, pro-
gramas, obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocgao pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

Do dispositivo legal supratranscrito é possivel inferir que o uso
da maquina publica para fins de promogdo pessoal de autoridades
e agentes publicos constitui violagdo ao principio da impessoalida-
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de. Quando o agente publico atua, no exercicio da fungdo adminis-
trativa, o faz em nome da Administracdo Publica, e ndo em nome
préprio.

Assim, se o Prefeito Jodo do municipio J, durante a inauguragdo
de uma praga com espaco recreativo voltado para criangas, contrata
um carro de som para transmitir a mensagem: ‘“ A nova praga é um
presente do Prefeito Jodo para a criancada do municipio J”, estara
violando o principio da impessoalidade.

Moralidade: Bom trato com a maquina publica. Atuacdo admi-
nistrativa pautada nos principios da ética, honestidade, probidade
e boa fé. A moralidade na Administracdo Publica esta intimamente
ligada a ndo corrupgao, ndo se confundindo com o conceito de mo-
ralidade na vida privada.

Publicidade: A publicidade é um mecanismo de controle dos
atos administrativos por parte da sociedade, estd associada a pres-
tacdo de informacdo da atuacgdo publica aos administrados. A regra
é que a atuagdo administrativa seja publica, viabilizando, assim, o
controle da sociedade. Entretanto, o principio em questdo nao é
absoluto, admitindo excegdes previstas em lei. Dessa forma, em
situacbes em que devam_ser preservadas a seguranca nhacional,
relevante interesse coletivo e intimidade, honra e vida privada, o
principio da publicidade serd afastado.

Ademais, cumpre advertir que a publicidade é requisito de efi-
cacia dos atos administrativos que se voltam para a sociedade, de
forma que os mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo
publicados. Ex: Proibi¢do de levar animais e andar de bicicleta em
praca (bem publico) recentemente inaugurada so sera eficaz me-
diante placa com o aviso.

Eficiéncia (Inserido pela Emenda Constitucional 19/98): De
acordo com esse principio, a Administragdo Publica deve atingir
os melhores resultados possiveis com o minimo de gastos, ou seja,
produzir mais utilizando menos. Com a eficiéncia, deseja-se rapi-
dez, qualidade, presteza e menos desperdicio de recursos possivel.

O principio da eficiéncia inspirou, por exemplo, a avaliagdo pe-
riédica de desempenho do servidor publico.

e Demais principios que desempenham papel fundamental
no Direito Administrativo ( CARVALHO, 2017)

Ampla Defesa e Contraditério (art. 5, LV da CF/88): S&o os
principios responsaveis por enunciar o direito do particular adquirir
conhecimento sobre o que se passa em processos nos quais com-
ponha um dos polos (autor ou réu), bem como, de se manifestar
acerca dos fatos que lhe sdo imputados. Contraditério e Ampla
Defesa, portanto, sdo principios que se complementam, devendo
ser observados tanto em processos judiciais, quanto em processos
administrativos.

Em ambito administrativo, a ampla defesa, conforme assevera
Matheus Carvalho (2017), compreende tanto o direito a defesa pré-
via, direito de o particular se manifestar antes da decisdo adminis-
trativa, a fim de formar o convencimento do administrador, quanto
a defesa técnica, faculdade (possibilidade) que o particular possui
de constituir procurador (advogado).

Importante! O processo administrativo admite o duplo grau
de jurisdi¢do, ou seja, a possibilidade de interpor recursos em face
sentenca desfavoravel.

Inafastabilidade do Poder Judiciario (art. 5, inciso XXXV da
CF/88): Insatisfeito com decisdo proferida em dmbito administrati-
vo, 0 particular podera recorrer ao judicidrio. Diz-se que a decisdo




administrativa ndo forma Coisa Julgada Material, ou seja, ndo afasta
a aprecia¢do da matéria pelo judicidrio, pois, caso o fizesse, consisti-
ria em violagao ao principio da Inafastabilidade do Poder Judiciario.

Ocorre que, de acordo com o principio ora em analise, qual-
quer individuo que sofra lesdo ou ameaga a direito, podera, sem
ressalva, recorrer ao Poder Judiciario.

Autotutela: De acordo com a sumula 473 do STF, por meio da
autotutela, a Administragdo Publica pode rever os atos que pratica.
A autotutela pode ser provocada pelo particular interessado, por
meio do direito de peti¢do, mas também pode ser exercida de ofi-
cio, ou seja, é possivel que a Administragdo Publica reveja os atos
que pratica sem que seja necessdria qualquer provocagao.

Motivagdo: E dever da Administragdo Publica justificar, motivar
0s atos que pratica. Isso ocorre devido ao fato de que a sociedade
é a real titular do interesse publico e, nessa qualidade, tem o direi-
to de conhecer as questdes que levaram a Administragdo Publica a
praticar determinado ato em determinado momento. Existem ex-
cecBes ao dever de motivar, exemplo, a nomeacdo e exoneragdo de
servidores que ocupam cargos em comissdo, conforme disciplina o
art. 40,813 da CF/88.

O principio da motivac¢do é tratado pelos seguintes dispositivos
legais:

Art. 50 da lei 9.784/99 ““ Os atos administrativos deverdo ser
motivados, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos juridicos.”

50, §1° da lei 9.784/99"A motivacdo deve ser explicita, clara e
congruente, podendo consistir em declaragdo de concordancia com
fundamentos de anteriores pareceres, informagdes, decisGes ou
propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.”

O paragrafo primeiro do artigo cinquenta, de acordo com Ma-
theus Carvalho (2017) diz respeito a motivagao aliunde, que como
o préprio dispositivo legal denuncia, ocorre quando o administra-
dor recorre a motivacao de atos anteriormente praticados para jus-
tificar o ato que expedira.

Continuidade (Lei 8987/95): De acordo com o principio da con-
tinuidade, a atividade administrativa deve ser continua e ndo pode
sofrer interrupgles. A respeito deste principio, Matheus Carvalho
(2017) traz alguns questionamentos, vejamos:

- Se a atividade administrativa deve ser continua e ininterrup-
ta, o servidor publico ndo possui direito de greve?

Depende. Servidores militares ndo possuem direito de greve,
tampouco de sindicalizagdo. Em se tratando dos servidores civis, o
direito de greve existe e deve ser exercido nos termos e condigoes
da lei especifica cabivel. Tal lei especifica, entretanto, nunca foi edi-
tada, de forma que STF decidiu que, diante da omissao, os servido-
res publicos civis poderdo fazer greve nos moldes da Lei Geral de
Greve.

- E possivel que o particular contratado pela Administragio
Publica se valha da excec¢do de contrato ndo cumprido?

Primeiramente, se faz necessario esclarecer que exce¢do de
contrato ndo cumprido é o direito que a parte possui de ndo cum-
prir com suas obriga¢des contratuais caso a outra parte também
nao tenha cumprido com as dela.

Dessa forma, suponhamos que a Administragdo Publica deixa
de fazer os pagamentos ao particular contratado, este podera dei-
xar de prestar o servigo pactuado?

Sim, entretanto sé podera fazé-lo apds 90 dias de inadimplén-
cia, trata-se de garantia conferida pelo principio da continuidade
disciplinada pelo art. 78, XV da Lei 8.666/93.
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—A interrupgdo de um servigo publico em razdo do inadimple-
mento do usudrio fere o principio da continuidade?

De acordo com o art. 6, § 32 da Lei 8987/95, a interrupgdo de
servico publico em virtude do inadimplemento do usuario ndo fere
o principio da continuidade desde que haja prévio aviso ou seja
configurada situagdo de emergéncia, contanto, ainda, que seja pre-
servado o interesse coletivo.

Razoabilidade e Proporcionalidade: A atividade da Administra-
¢do Publica deve obedecer a padrdes plausiveis, aceitaveis para a
sociedade. Diz-se entdo, que a atuagdao administrativa deve ser ra-
zodvel. No que diz respeito a proporcionalidade, deve-se pensar em
adequacdo entre a finalidade pretendida e os meios utilizados para
o alcance dessa finalidade, por exemplo, ndo é razoavel e propor-
cional que um servidor publico que se ausenta de suas atividades
por apenas um dia seja punido com a sang¢do de exoneragdo.

Isonomia: O principio da isonomia consiste no tratamento
igual aos individuos que se encontram na mesma situagdo e no tra-
tamento diferenciado aos individuos que se encontram em situagao
de desigualdade. Exemplo: Tratamento diferenciado (‘“‘vantagens’)
conferido as microempresas e empresas de pequeno porte no pro-
cedimento de licitagdo, a fim de que possam competir de forma
mais justa junto as empresas detentoras de maior poder econdmi-
co.

Seguranga Juridica: Disciplinado pelo art. 29, paragrafo Unico,
XlIl da Lei 9784/99 “ Nos processos administrativos serd observada
a interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor ga-
ranta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplica-
¢do retroativa de nova interpretagdo.”. Do dispositivo legal é possi-
vel extrair o fato de que nao é possivel aplicagdo retroativa de nova
interpretagdo da norma em ambito administrativo, visto que tal me-
dida, ao ferir legitimas expectativas de direito dos administrados,
constituiria lesdo ao principio da Seguranga Juridica.

ATO ADMINISTRATIVO.CONCEITO, REQUISITOS, ATRI-

BUTOS, CLASSIFICACAO E ESPECIES.EXTINGAO DO ATO

ADMINISTRATIVO: CASSACAO, ANULACAO, REVOGA-

CAO E CONVALIDACAO.DECADENCIA ADMINISTRATI-
VA

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 obrigagdes.

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 alcangar 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.
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Caracteristicas basicas das organiza¢des formais modernas. Tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FOR-
MAIS MODERNAS. TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGCAO

ORGANIZACAO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E TIPOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAO

Para administrar nos mais variados niveis de organizagdo é
necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos: as
Habilidades Técnicas sdo habilidades que necessitam de conheci-
mento especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrugdo. As Habilidades Humanas envolvem também
aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige com-
preensdo para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais
englobam um conhecimento geral das organizagdes, o gestor pre-
cisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para o que ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de
um sistema e permite sua integridade, assim sdo as organizagoes,
diversos dérgdos agrupados hierarquicamente, os sistemas de res-
ponsabilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunica-
¢Oes sao componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizagdao Maquina, Organiza¢do Politica entre outras. As
organizagdes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O
gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribui¢cGes dos gerentes. Os ge-
rentes sao responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os
colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagado.

As OrganizacGes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgdos bem
dispostos nessa representagdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagGes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuigdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informacgbes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organiza¢des as informacgdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisSes. E necessario avaliar a
qualidade da informacdo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propositos.
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Para as organizagOes as pessoas sdo as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da
piramide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono,
sexo, depois ele nomeia seguranga como o segundo item mais im-
portante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidade afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos,
familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar como
exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por
seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as neces-
sidades de autorrealizagdo, em que o individuo procura tornar-se
aquilo que ele pode ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também
écoerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a pirami-
de de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial,
de acordo com ele, o que nos move é aquilo que faz com que nossa
vida tenha sentido, nossas necessidades aparecem de forma alea-
tdria, sdo nossas motivagGes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais
tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo assim um
funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir
autorrealizagdo sem necessariamente ter passado por todas as es-
calas da piramide. Mas o que é realizacdo para um, ndo é realizagdo
para todas as pessoas. O ser humano é insaciavel, quando realiza
algo que desejou intensamente, logo cobicara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organiza¢des afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4d uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo € intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
gue a motivacgdo pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevivéncia no
mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condigdo de exer-
cer, fungao, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo
grupo. Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir con-
quistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos
pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui
na condugdo das organizacgoes, ele delega ndo sé tarefas, mas pode-
res, isso é importante para estimular os mais diversos profissionais
dentro da organizagao.

No processo de centralizagdo a tomada de decisGes é unilate-
ral, deixando os colaboradores travados, sem poder de opinido.Ja
no processo de descentralizacdo existe maior estimulo por parte
dos funciondrios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da
empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios esponta-
neos. Um bom plano de beneficios motivam os colaboradores. O
funcionario hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa
tem sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos
como os beneficios contribuem para a permanéncia do funcionario
na organizagao.Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado
guanto para o empregador. Reduzindo insatisfacdes e aumentando
a produgdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Beneficios de uma estrutura adequada

- Identificagdo das tarefas necessarias;

- Organizac¢do das fungbes e responsabilidades;

- Informacgdes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;

- Condi¢Ges motivadoras.

Estrutura:

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




Formal: Deliberadamente planejada e formalmente represen-
tada, em alguns aspectos pelo seu organograma.

- Enfase a posicdes em termos de autoridades e responsabili-
dades.

- E estavel.

- Esta sujeita a controle.

- Estd na estrutura.

- Lider formal.

ESTRUTURA FORMAL

- E representada pelo organograma da empresa e seus aspec-
tos basicos.

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

- E estruturada e organizada.

ESTRUTURA INFORMAL

Surge da interagdo social das pessoas, o que significa que se
desenvolve espontaneamente quando as pessoas se reunem. Re-
presenta relagdes que usualmente ndo aparecem no organograma.

Sdo relacionamentos ndo documentados e nao reconhecidos
oficialmente entre os membros de uma organizagdo que surgem
inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e gru-
pais dos empregados.

- Esta nas pessoas.

- Sempre existirao.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.

- E instavel.

- Ndo estd sujeita a controle.

- Estd sujeita aos sentimentos.

- Lider informal.

- Desenvolve sistemas e canais de comunicagao.

Vantagens da estrutura informal.

- Proporciona maior rapidez no processo.

- Complementa e estrutura formal.

- Reduz a carga de comunicagdo dos chefes.
- Motiva e integra as pessoas na empresa.

Desvantagens:

- Desconhecimento das chefias.

- Dificuldade de controle.

- Possibilidade de atritos entre pessoas

- Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.
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A estrutura informal sera bem utilizada quando:

- Os objetivos da empresa forem idénticos aos objetivos dos
individuos.

- Existir habilidade das pessoas em lidar com a estrutura infor-
mal.

Elaboragao da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, co-
municagOes e decisdes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

- Ndo é estdtica.

- E representada graficamente pelo organograma.

- E dinamica.

- Deve ser delineada de forma a alcancar os objetivos institu-
cionais.

- (Delinear = Criar, aprimorar).

- Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objetivos:

- Identificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser de-
sempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fungdes que possam ser bem desempe-
nhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informacéo.

-- Recursos para o trabalho.

-- Medidas de desempenho compativeis com objetivos e me-
tas.

-- Motivagao.

Tipos de estrutura organizacional
- Funcional.

- Clientes.

- Produtos.

- Territorial.

- Por projetos.

- Matricial.

Desenvolvimento, implantagdo e avaliagdo de estrutura orga-
nizacional

No desenvolvimento considerar:

- Seus componentes.

- Condicionantes.

- Niveis de influéncia.

- Niveis de abrangéncia.

Implantagdo / Ajustes
- Participagdo dos funcionarios
- Motivar

Avaliar
- Quanto ao alcance dos objetivos
- Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

¢ Sistema de responsabilidade, constituido por:
- Departamentalizagdo;

- Linha e assessoria; e

- Especializagdo do trabalho.

¢ Sistema de autoridade, constituido por:
- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierarquicos;

- Delegacdo;




- Centralizacdo/descentralizacgdo.

¢ Sistema de comunicagGes (Resultado da intera¢do das unida-
des organizacionais), constituida por:

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.

Condicionantes da estrutura organizacional
S3o Quatro:

- Objetivos e estratégias,

- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional
Sdo trés:

- Nivel estratégico,

- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional

Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvimen-
to e implantagdo da estrutura organizacional:

- Nivel da empresa,

- Nivel da UEN — Unidade Estratégica de Negdcio

- Nivel da Corporagao.

Condicionantes da estrutura organizacional

- Fator humano

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

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

N3o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

- Fator ambiente externo

Avaliagao das mudangas e suas influéncias.

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

- Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos

Implantagdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:

- A mudanca na estrutura organizacional.
- O processo de implantacdo; e

- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliagdo da estrutura organizacional
e Levantamento

e Analise

e Avaliagdo

e Politicas de avaliacdo de estruturas.
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Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solu¢des praticas e que atendam as emergén-
cias impostas pelas mudangas e transformacgdes, ao final da era ne-
oclassica surgiram algumas técnicas de intervengao:

Melhoria continua — os processos de mudanga devem comegar
pequenos e sempre de baixo para cima, ou seja, da base para a
cupula. A filosofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra
japonesa). As melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser
continuas e constantes.

¢ Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total esta nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funciondrios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceirizag¢do e a redugdo do tempo do ciclo de produgao.

e Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional, ou
seja, € uma reconstrugdo e ndo apenas uma reforma total ou par-
cial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melhoria
continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e ndo
o aperfeicoamento gradativo e lento do processo atual. A reenge-
nharia trds consequéncia para a organizag¢do: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; os gerentes passam a ficar
mais proximo das operagGes e das pessoas e passam a ser educado-
res dotados de habilidades interpessoais.

e Benchmarking — é um processo continuo de avaliar produtos,
servicos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sdo reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparagoes entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcangar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.

e Equipes de alto desempenho — as organizag¢Ges estdo migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pacdo das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negécios.

e Gestdo de projetos — todas as organizagdes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagdes e projetos. O fim
de um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atin-
gidos ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atin-
gidos.

As tendéncias organizacionais no mundo moderno se caracte-
rizam por:

e Cadeias de comando mais curtas (enxugar niveis hierarqui-
cos).

e Menos unidade de comando (a subordinagdo ao chefe esta
sendo substituida pelo relacionamento horizontal em diregao ao
cliente).

* Maior responsabilidade e autonomia as pessoas.

e Enfase nas equipes de trabalho.

¢ OrganizagGes estruturadas sobre unidades autbnomas e au-
tossuficientes, com metas e resultados a alcancgar.

¢ Infoestrutura (permite uma organizagdo integrada sem ne-
cessariamente estar concentrada em um Unico local).

e Preocupagdao maior com o alcance dos objetivos e metas do
que com o comportamento variado das pessoas.

® Foco no negdcio basico e essencial (enxugamento e terceiriza-
¢do visando reorientar a organizagdo para aquilo que ela foi criada).




® As pessoas deixam de ser fornecedoras de mao de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negécio.

DEPARTAMENTALIZACAO

E uma divisdo do trabalho por especializacio dentro da estru-
tura organizacional da empresa.

Departamentalizagdo é o agrupamento, de acordo com um cri-
tério especifico de homogeneidade, das atividades e corresponden-
te recursos (humanos, financeiros, materiais e equipamentos) em
unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras basicas pelas quais as organizagées
decidem sobre a configuragdo organizacional que serd usada para
agrupar as vdrias atividades. O processo organizacional de deter-
minar como as atividades devem ser agrupadas chama-se Depar-
tamentalizagdo.

Formas de Departamentalizar:
- Fungao

- Produto ou servigo

- Territério

- Cliente

- Processo

- Projeto

- Matricial

- Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organiza¢des usa
uma abordagem da contingéncia a Departamentalizagdo: isto é, a
maioria usara mais de uma destas abordagens usadas em algumas
das maiores organizagdes. A maioria usa a abordagem funcional na
clpula e outras nos niveis mais baixos.

DEPARTAMENTALIZACAO POR FUNCOES: A Departamentaliza-
¢do funcional agrupa fungdes comuns ou atividades semelhantes
para formar uma unidade organizacional. Assim todos os individuos
gue executam fun¢Ges semelhantes ficam reunidos, todo o pessoal
de vendas, todo o pessoal de contabilidade, todo o pessoal de se-
cretaria, todas as enfermeiras, e assim por diante.

A Departamentalizagdo funcional pode ocorrer em qualquer
nivel e é normalmente encontrada muito préximo a cupula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem funcional
sdo:

- Mantém o poder e o prestigio das fun¢des principais

- Cria eficiéncia através dos principios da especializagdo.

- Centraliza a pericia da organizagao.

- Permite maior rigor no controle das funcGes pela alta admi-
nistragao.

- Segurancga na execugdo de tarefas e relacionamento de cole-
gas.

- Aconselhada para empresas que tenham poucas linhas de
produtos.

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens na abor-
dagem funcional.

Entre elas podemos dizer:

- A responsabilidade pelo desempenho total estd somente na
cupula.

- Cada gerente fiscaliza apenas uma fungdo estreita

- O treinamento de gerentes para assumir a posi¢do no topo é
limitado.

- A coordenagdo entre as fungbes se torna complexa e mais di-
ficil quanto a organizagdao em tamanho e amplitude.
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- Muita especializac¢do do trabalho.

DEPARTAMENTALIZACAO DE PRODUTO: E feito de acordo com
as atividades inerentes a cada um dos produtos ou servigos da em-
presa.

Exemplos de Departamentalizacdo de produto:

1- Lojas de departamentos

2- A Ford Motor Company tem as suas divisGes Ford, Mercury
e Lincoln Continental.

3- Um hospital pode estar agrupado por servicos prestados,
como cirurgia, obstetricia, assisténcia coronariana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamentalizagdo de
produtos sdo:

- Pode-se dirigir atengao para linhas especificas de produtos ou
Servigos.

- A coordenagdo de fungdes ao nivel da divisdo de produto tor-
na-se melhor.

- Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quanto ao lucro.

- Facilita a coordenacédo de resultados.

- Propicia a alocagdo de capital especializado para cada grupo
de produto.

- Propicia condigdes favoraveis para a inovagdo e criatividade.

Desvantagens:
- Exige mais pessoal e recursos de material, podendo dai resul-

tar duplicacdo desnecessaria de recursos e equipamento.

- Pode propiciar o aumento dos custos pelas duplicidades de
atividade nos varios grupos de produtos.

- Pode criar uma situagdo em que os gerentes de produtos se
tornam muito poderosos, o que pode desestabilizar a estrutura da
empresa.

DEPARTAMENTALIZACAO TERRITORIAL: Algumas vezes men-
cionadas como regional, de area ou geogréfica. E o agrupamento
de atividades de acordo com os lugares onde estdo localizadas as
operagdes. Uma empresa de grande porte pode agrupar suas ativi-
dades de vendas em areas do Brasil como a regido Nordeste, regido
Sudeste, e regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos sdo estabe-
lecidas desta maneira.

As vantagens e desvantagens da Departamentalizagdo territo-
rial sdo semelhantes as dadas para a Departamentalizagdo de pro-
duto. Tal grupamento permite a uma divisdo focalizar as necessida-
des singulares de sua drea, mas exige coordenagdo e controle da
administragao de cUpula em cada regido.

DEPARTAMENTALIZACAO POR CLIENTE: A Departamentalizagdo
de cliente consiste em agrupar as atividades de tal modo que elas
focalizem um determinado uso do produto ou servico. A Departa-
mentaliza¢do de cliente é usada principalmente no grupamento de
atividade de vendas ou servigos.

A principal vantagem:
- a adaptabilidade uma determinada clientela.

Desvantagens:
- Dificuldade de coordenagao.

- Subutilizagdo de recursos e concorréncia entre os gerentes
para concessOes especiais em beneficio de seus proprios clientes.




DEPARTAMENTALIZACAO POR PROCESSO OU EQUIPAMENTO: E
0 agrupamento de atividades que se centralizam nos processos de
producdo ou equipamento. E encontrada com mais frequéncia em
producdo. As atividades de uma fabrica podem ser grupadas em
perfuracdo, esmerilamento, soldagem, montagem e acabamento,
cada qual em seu departamento.

Vantagens:

- Maior especializagdo de recursos alocados.

- Possibilidade de comunicagdo mais rapida de informagdes
técnicas.

Desvantagens:

- Possibilidade de perda da visdo global do andamento do pro-
cesso.

- Flexibilidade restrita para ajustes no processo.

DEPARTAMENTALIZACAO POR PROJETO: Aqui as pessoas rece-
bem atribuicbes temporarias, uma vez que o projeto tem data de
inicio e término. Terminado o projeto as pessoas sdo deslocadas
para outras atividades. Por exemplo: uma firma contabil poderia
designar um socio (como administrador de projeto), um conta-
dor sénior, e trés contadores juniores para uma auditoria que esta
sendo feita para um cliente. Uma empresa manufatureira, um es-
pecialista em producdo, um engenheiro mecanico e um quimico
poderiam ser indicados para, sob a chefia de um administrador de
projeto, completar o projeto de controle de poluicdo. Em cada um
destes casos, o administrador de projeto seria designado para che-
fiar a equipe, com plena autoridade sobre seus membros para a
atividade especifica do projeto.

DEPARTAMENTALIZACAO DE MATRIZ: A Departamentaliza¢do
de matriz é semelhante a de projeto, com uma excegao principal.
No caso da Departamentalizagao de matriz, o administrador de pro-
jeto ndo tem autoridade de linha sobre os membros da equipe. Em
lugar disso, a organizagdo do administrador de projeto é sobreposta
aos varios departamentos funcionais, dando a impressdo de uma
matriz.

A organizagdo de matriz proporciona uma hierarquia que res-
ponde rapidamente as mudangas em tecnologia. Por isso, é tipica-
mente encontrada em organizagao de orientagdo técnica, também
€ usada por empresas com projetos de construgdo complexos

Vantagens:

- Permitem comunicac¢do aberta e coordenagdo de atividades
entre os especialistas funcionais relevantes.

- Capacita a organizagdo a responder rapidamente a mudanga.

- Sdo abordagens orientadas para a tecnologia.

Desvantagens:
- Pode haver choques resultantes das prioridades.

DEPARTAMENTALIZACAO MISTA - E o tipo mais frequente, cada
parte da empresa deve ter a estrutura que mais se adapte a sua
realidade organizacional.

A MELHOR FORMA DE DEPARTAMENTALIZAR

Para evitar problemas na hora de decidir como departamenta-
lizar, pode-se seguir certos principios:

- Principio do maior uso — o departamento que faz maior uso de
uma atividade deve té-la sob sua jurisdigdo.

- Principio do maior interesse — o departamento que tem maior
interesse pela atividade deve supervisiona-la.
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- Principio da separagdo e do controle — As atividades do con-
trole devem estar separadas das atividades controladas.

- Principio da supressdo da concorréncia — Eliminar a concor-
réncia entre departamentos, agrupando atividades correlatas no
mesmo departamento.

Outro critério basico para departamentalizacdo estd baseado
na diferencia¢do e na integragdo, os principios sdo:

Diferenciacdo, cujo principio estabelece que as atividades dife-
rentes devem ficar em departamentos separados. A diferenciagao
ocorre quando:

- O fator humano é diferente,

- A tecnologia e a natureza das atividades sdo diferentes,

- Os ambientes externos sdo diferentes,

- Os objetivos e as estratégias sao diferentes.

Integracdo — Quanto mais atividades trabalham integradas,
maior razdo para ficarem no mesmo departamento. Fator de inte-
gragao:

- Necessidade de coordenacéo.

ORGANIZACAO INFORMAL

Ao lado da organizagdo formal, reconhece-se hoje a existén-
cia de uma organizagao informal bastante influente nos destinos de
qualquer instituicdo. Hd uma série de semelhangas entre os dois
tipos de instituicdo, merecendo destaque a estrutura de relacio-
namentos, os sistemas de controle e comunicagdo, a existéncia de
pessoas com autoridade, a permanéncia relativa de seus membros
e a possibilidade de representacdo grafica. Como essa organizagédo
informal é indestrutivel, recomenda-se seja ela utilizada pela for-
mal, o que, além de vidvel, é altamente vantajoso para a instituicao
como um todo.

A organizacdo informal designa o conjunto de relagGes ou inte-
ragdes que surgem espontaneamente entre os seus membros e que
nao sdo previstas ou formalizadas pela organiza¢do formal.

Apesar da organizagdo formal possuir um grau de percepgdo e
de compreensdo mais elevado e imediato, pois é esta que explica o
que se faz e como se faz, as relagdes informais entre os membros da
organizagdo assumem uma importancia fundamental pois é delas
que, em grande parte, depende o ambiente de trabalho, o qual,
por sua vez, constitui uma das mais importantes condicionantes da
motivacdo e dos niveis de produtividade dos trabalhadores. E de-
vido a esta importancia das relages informais que cada vez mais
0s responsaveis pelas organiza¢des se debrugam sobre o estudo
das suas causas e consequéncias bem como na procura de formas
adequadas de as facilitar e fomentar. E com esse objetivo que sdo
organizados ou apoiados os convivios informais entre os membros
da organizagdo tais como as festas, as jornadas desportivas, as via-
gens, entre outros.

A propria organizagdo formal tem uma forte influéncia quer
quantitativa quer qualitativa sobre a organiza¢do informal, dai que
a estrutura organizacional, assim como as regras, politicas e proce-
dimentos devam ser definidas por forma a facilitar e incentivar as
relagdes informais e assim proporcionarem um melhor ambiente de
trabalho e uma maior motivagdo dos trabalhadores.

As organizag¢Oes, apesar de sua natureza ldégica e racional, ndo
sdo entidades totalmente mecanicas. Elas sdo dotadas de pessoas
que, embora ocupem posi¢des dentro da organiza¢do formal e rea-
lizem o trabalho através da tecnologia, desenvolvem o que chama-
mos de organizagdo informal. Existem padr&es de comportamentos
e relacionamentos que ndo constam no organograma. Existem ami-
zades e antagonismos, individuos que se identificam com outros,
grupos que se afastam de outros e uma grande variedade de rela-
¢Oes no trabalho ou fora dele, que constituem a chamada organiza-
¢do informal.




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Arquivistica. Principios e conceitos. Legislagdo arquivistica. Gestdo de documentos. Protocolos. Recebimento, registro, distribuicdo,
tramita¢do e expedicdo de documentos. Classificacdo de documentos de arquivo. Arquivamento e ordenagdo de documentos de
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ARQUIVISTICA. PRINCiPIOS E CONCEITOS. LEGISLAGAO ARQUIVISTICA. GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLOS.
RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUIGAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICACAO DE DO-
CUMENTOS DE ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E ORDENAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. TABELA DE TEMPORALI-
DADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.
PRESERVACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

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

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto ¢, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizacdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.
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Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. S3o eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagao de informacgdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteudo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:
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Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo Il

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituigées publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacgdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

® Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.
e Comercial: companhias, empresas, etc.




A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formacgdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentacgdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacao e disseminacgdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugao
e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungao do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacgdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagdes sao de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos € a
racionalizacdo de espaco para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informacgdes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgao no processo
de deterioracdo dos documentos e na eliminag¢do do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliacdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramita¢do e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagéo.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
qgue chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
¢é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu niumero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuigdo:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢ao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitagdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatarios.
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Sistemas de classificacao

O conceito de classificagao e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragao de um
plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolucdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacdo;

- A sua construcgdo deve estar de acordo com as atribuicdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em uUltima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribuigdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informagdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial bdsico para sua recuperagao.

Na classificacdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungGes e atividades desempe-
nhadas pelo 6rgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de institui¢des publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagbes nao-lucrativas, sociedades
e associagdes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentag¢do mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgaos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histdrico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conheg¢a como os fatos evoluiram.

De acordo com a extenséo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pecas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservacgao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo técnico, é responsdvel pela guarda os documentos de um determinado
assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto
- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam a administracdo;
- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado, com divulgacgdo restrita.




De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢Oes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagao juri-
dica. Busca dirimir dividas entre pareceres, busca alternativas para
evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo nao-au-
torizada possa comprometer planos, operages ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informacgGes referentes a sistemas, ins-
talagGes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-
gramas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano grave a seguranga da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacdes referentes a sobera-
nia e a integridade territorial nacional, a plano ou operag¢des mi-
litares, as relagBes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento ndo autori-
zado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga da
sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenag¢do de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades com-
petentes, o documento deverd ser encaminhado ao seu destino
para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a
atencdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagdes para arquivamento s@o:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso nao haja, atribuir
um codigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar
uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “diversos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as. Caso nao
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetddo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - o endere¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperag¢do da informacdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperacdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reunisio dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada e
categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:?

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os docu-
mentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses, per-
mitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a prépria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um numero muito grande de
informagdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansago
visual do funciondrio.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

2Adaptado de www.agu.gov.br
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CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICAGAO. GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. MODALIDADES DE
COMPRA. CADASTRO DE FORNECEDORES. RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM. ENTRADA. CONFERENCIA. CRITERIOS E
TECNICAS DE ARMAZENAGEM

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

Administracdo de Recursos - Conceitos - Atividade que planeja, executa e controla, nas condi¢cGes mais eficientes e econdmicas, o
fluxo de material, partindo das especificagGes dos artigos e comprar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover & administracdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informacdes essen-
ciais para a execugdo de todas as atividades da Organizagdo.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais

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

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietdrio da empresa, pois comprar era a esséncia do negécio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas se, portanto, integradas a drea de produgdo;

- Condenagao dos servigos envolvendo materiais, comeg¢ando com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos aca-
bados, em uma organizagdo independente da area produtiva;

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

Com a mecanizagdo, racionaliza¢cdo e automacao, o excedente de produgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse caso a Admi-
nistracdo de Materiais é uma ferramenta fundamental para manter o equilibrio dos estoques, para que nado falte a matéria-prima, porém
nao haja excedentes.

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

As Trés Fases da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagdo em prejudicar outras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a quantidade 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 atividades 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 organiza¢do de maneira interrelacional.

Com relagdo a Fabula de La Fontaine, a preocupagdo do autor era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das agdes
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizacdo de sdo recompensados pela Organizagdo. Na moderna interpretagdo da Fabula
a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos nao s6
garantir a sustentabilidade da Organizagdo para os diversos invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administra¢do de recursos materiais e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacional.
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 orga-
nizagdo e maior satisfacdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visdo Estratégica. 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 Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser conhecida 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 Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais
- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;




- CondigcGes 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 produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

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

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

Diferenca Basica entre Administracdo de Materiais e Adminis-
tragdo 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 manutencdo 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 atribuigdes.
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-
¢cOes 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 organizagdo, 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 organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessdrio ao atendimento de determinada necessidade da
administrac¢do.

Sao tarefas da Administragdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspegdo de saida

- Distribuigéo.

NOGCOES DE RECURSOS MATERIAIS

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, necessdrios a manutengdo,
aos servigos administrativos e a produgao de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo
de materiais. Estes grupos recebem denominacdo de acordo com o
servico a que se destinam (manutencao, 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 classificagdo 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 classificagdo 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:

Catalogacdo
A Catalogacgdo 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 o 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 normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira 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 simplificacdo é necessédria 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 normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificagdo do material, de modo que o usuario possa requisitar
e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizagdo 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
fungdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para
a codificagcdo do mesmo, ou seja, representar todas as informacdes
necessdrias, suficientes e desejadas por meios de niumeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sdo: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificagdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cddigo numérico), alfanumérico e
numeérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obtencdo de uma codificacdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpretagées 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 gestao 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 classificacao 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 classificacdo 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 classificacdo.

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 classificacdo 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 sao 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 solicita¢do direta do usuario, na ocasido em
que isso se faga necessario. O usuario é que solicita sua aquisicdao
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quando necessario. 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 nao 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 basicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo
produtivo. Produtos em fabricagdo 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 nés contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fung¢do 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 atencgdo e tratamento adequados
quanto a sua administracdo. Ela consiste na verificacdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, 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
movimentacdo, no entanto, requerem atenc¢do 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 monetdrio 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 administragao de estoques,
para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programagdo da produgdo.
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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 construcdo de uma curva ABC, separamos o processo em 6 etapas a segulir:

19) Definir a variavel a ser analisada: A analise dos estoques pode ter varios 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 unitdrio. 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.

59) 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.

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¢des para sua elaboragdo:
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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 quan-
do, 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 agdo
mais rentavel para a empresa do nosso exemplo.

Quanto a importdncia operacional: Esta classificacdo 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 simi-
lares na empresa;

- Materiais Y: materiais de média importancia para a empresa,
com ou sem similar;

- Materiais Z: materiais de importancia vital, sem similar na em-
presa, e sua falta ocasiona paralisa¢do da produgao.

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 em-
presa. Sdo do tipo que ndo possuem substitutos em curto prazo.
Os materiais classificados como “Y” sdo também imprescindiveis
para as atividades da organizagdo. Entretanto podem ser facilmen-
te substituidos em curto prazo. Os itens “X” por sua vez sdo aqueles
que ndo paralisam atividades essenciais, ndo oferecem riscos a se-
guranga das pessoas, ao ambiente ou ao patriménio da organizagdo
e sao facilmente substituiveis por equivalentes e ainda sdo faceis de
serem encontrados.

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 utilizacdo, 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 razGes econ6micas 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;
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- 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 poderao ser recondicionados, fabri-
cados internamente ou comprados:

- Fazer internamente: fabricados na empresa;

- Comprar: adquiridos no mercado;

- Decisdo de comprar ou fazer: sujeito a andlise 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¢do imediata e sem ressupri-
mento, ou seja, € um material ndo de estoque.

- Dificuldade de aquisi¢ao: Os materiais podem ser classifica-
dos por suas dificuldades de compra em materiais de dificil aquisi-
¢do e materiais de facil aquisi¢do. As dificuldades podem advir de:
Fabricacdo especial: envolve encomendas especiais com cronogra-
ma de fabricagdo longo; Escassez no mercado: hd pouca oferta no
mercado e pode colocar em risco o processo produtivo; Sazonalida-
de: ha alteragdo 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, liberagdo de verbas ou financiamentos externos.

- Mercado fornecedor: Esta classificagdao 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 nacionalizagdo: materiais aos quais estdo desenvol-
vendo fornecedores nacionais.

Recebimento e Armazenagem

Recebimento é a atividade intermediaria 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-
lu¢do de materiais;

- Analisar a documentagdo 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 regularizagao da recusa, devolu¢do ou da libe-
racdo de pagamento ao fornecedor;

- Liberar o material desembaragado para estoque no almoxa-
rifado;
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NOCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS)

WINDOWS 7
r I1
ey "t
—, Y
@U'I:Q v Painel de Controle » Sistema ¢ Seguranga » Sistema - | 5 | Pesquizar Painet de Contre
P Inicial do Panel de o :
{';gﬂﬂ;l:'m . Exibir informagdes basicas sobre o computador
¥ Gerenciador de Dispositivos Windows Editian
W Configuragies remotas Windows 7 Uktimate
B Protecho do sistema Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Todos os direitos resenados.
i
Hy Configuragies svangadas do Senice Pack]
SiFbema
A
-
Sasberna
Classificagio: Recuperando dessificacio do sistema
Processadon Mio disponivel
Memddia instalads (RAME  MNie dispenhvel
Tipo de sisteme: Sistema Dperacional de & Bits
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video
Home do computades, dominio e configuragdes de grupo de trabalha
Consulte tambem Home do computaden PCPOWER By Aerar
Central de Agdes Mome completo do PCPOWER configurs;des
‘Windows Update computadar:
Informagdes & Ferramentas de Descriglo do computador:
Desempenhs Grupo de trabalho: WORKGROUP
L i3 -'f“

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

—
- — —
-—— —
- — —
alunos.accdb Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

Bz [
No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

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

v|E » Computader » Disco Local (C) » - |4¢| | Pesguisar Disco Local (C:) Fel |
Organizar = Compartilhar com Nova pasta =~ [ @
¥ Favoritos MNome . Data de medificag...  Tipo Tamanho
M Area de Trabalhg . Arquivos de Programas 19/08/202013:35 Pasta de arquivos
8 Downloads . Arquivos de Programas (x86) 22/08/2020 22:35 Pasta de arquivos
El Locais . Informatica 22/09/2020 18:04 Pasta de arquivos
. oraclexe 19/09,/2020 22:45 Pasta de arquivos
-4l Bibliotecas . oraclexe Inst 19/09,/2020 12:59 Pasta de arquivos
@ Documentos . pccopia 22/09/2020 22:26 Pasta de arquivos
|| Imagens . Perflogs 14/07,/2009 00:20 Pasta de arquivos
J’ Musicas E 1 Usuarios 18/09,/2020 13:.07 Pasta de arquivos
B8 videos 1. Windows 19/09,/2020 13:00 Pasta de arquivos
|| catalina.out 19/08/2020 14:43 Arquive OUT 0 KB
) Grupo doméstico (% msdia80.dil arquivo 02/12/2006 00:37 Extensdo de aplica... 834 KB
| veredist 22/09/2020 19:35 Documento de Te... 1.140 KB
1M Computader ' solugﬁﬁmta 23/09/2020 22:09 Pasta de arquivos
£, Disco Local (C3)
% Unidade de CD (I
5= PC (\VBoxSvr) (2—
¢! Rede
Bl NECKTND_TR2BT
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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 esta gravado na drea
de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido 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.

%U‘ﬂ!‘ + Computador » - |‘,| ‘ Pesquisar Computador o |

Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede a:: ~ [ 0

54 Favoritos = Unidades de Disco Rigido (1)
M Area de Trabalhg Disco Local (C3)

{14 Downloads @ ——
56,6 GB livre(s) de119 GB

%l Locais
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

[ Bibliotecas <5 Unidade de CD (D) VirtualBox
@ Documentos \ Guest Additions
=1 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
magens
&) Misicas _| 4 Local da rede (1)
H videos

? PC (AVBoxSwr) (72)

#d Grupo doméstico ~

1M Computader
£, Disco Local (C)
% Unidade de CD (1
58 PC (\WBoxSwi) (2

f- Rede
18 INTEL_CE_LINUX
8 NOTFPAT =
ﬂ PCPOWER Grupe de trabalho: WORKGROUP Memaria: 8,00 GB
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Uso dos menus

Ol
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Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
¢ Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para entendermos melhor as fungdes categorizadas.

Facilidades

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.

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.

(] Windows Media Player (E=2 EcR 57|
OO » Biblioteca » Musica » Todas as Msicas Reproduzir || Gravar || Sincronizar
e e =+ [Pesquisar £ -@
Album #  Tiulo Duragio | Classifica... | Artista participante Compositor B
) Biblioteca —
& Listas de Reprodugd Bob Acri 3 Sleep Away 3.20 bk ok Bob Acri Robert R. Acri
4| Jd Misica| Bob Acti
o, Artista Jazz
& Album 2004
@ Género 1
E Videos [
= ez Mr. Scruff T
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Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente con-
firmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco =

4~ Ppoderd liberarem (C). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

| l

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




NOGOES DE INFORMATICA

= Limpeza de Disco para (C;) 555

- Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em (C3).

Arquivos & serem excluidos:

[} rquivos de Programa Babados __ Dbyies I8
15) Arquives de Intemet Temporarios 501 KB :
[ E Lixeira 0 bytes H
O || Arquivos de Log de Corfiguragdo 22 8KB

D | Arquivos temporarios 3BEMB
Total de espago em disco obtido: 125MB

Descrigdo

(s Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é fetto automaticamente da
Intemet quando vocé exibe detemminadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ '@Limpararqui\ros do sistema ] [ Exibir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ ok ][ cancelar |

e O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam
internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.
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Fechar

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de seguranca.




ATUALIDADES

1. Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como seguranga, transportes, politica, economia, sociedade, educacdo, saude,
cultura, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia, suas inter-relagdes e suas vinculagbes
YISy oY = -3 P 01




1 TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS ARE-
AS, TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES, POLI-
TICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE,
CULTURA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTER-
NACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E ECO-
LOGIA, SUAS INTER-RELACOES E SUAS VINCULACOES
HISTORICAS

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em mate-
matica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, ine-
vitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado que ou-
tras que nos parecem menos importantes, pois de algum modo
nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos conhecimen-
tos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o indi-
viduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se
vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo
para concursos, pois permite que o individuo va além do conhe-
cimento técnico e explore novas perspectivas quanto a conheci-
mento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica,
arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for
a area, as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados ndo
apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos
s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que
vocé vé na televisdao ou ouve no radio aparecem nas questdes,
manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de re-
levancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo
debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do
trigo. Com o grande fluxo de informagdes que recebemos dia-
riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se estd
consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicac¢do (TV,
internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informa-
cional para transmitirem outros tipos de informagdo, como fofo-
cas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
gue ndao devem de modo algum serem inseridos como parte do
estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos des-
te cunho ndo sdo condendveis de modo algum, mas sao triviais
guanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informacgdes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também
se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atuali-
dades é uma disciplina que se renova a cada instante.

ATUALIDADES

O mundo da informacédo esta cada vez mais virtual e tecnold-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos cam-
pos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio am-
biente, jurisdigdo etc.) em nosso site.

La, o concurseiro encontrarda um material completo com
ilustragdes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis,
exercicios para reteng¢do do conteldo aprendido, tudo prepara-
do com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o
material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicac¢do
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo
fluida e a veracidade das informagGes um caminho certeiro.

Acesse: https.//www.editoraopcao.com.br/materiais

Bons estudos!

ANOTACOES
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