apostllas ~?

opgao

OP-112MA-21
COD: 7908403505623

COREN-CE

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO CEARA

Técnico Administrativo

EDITAL N21 - COREN-CE, DE 24 DE MAIO DE 2021



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de textos de ENEros Variados . . ... v vttt e et e e 01
2.  Reconhecimento de tipos @ GENEIOS TEXTUAIS. . . . o\ vttt ettt ettt e et e e e e e e e e e e e 01
3. Dominio daortografia oficial. . ... ... i e 02
4. Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciagao, substituicao e repeticao, de conectores e de
outros elementos de seqUENCIaga0 teXtUAl . . . ..ottt e e 02
5. Emprego de tempos e modos verbais. Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Emprego das classes de palavras. . . ... 03
6. Relagdes de coordenacdo entre oragGes e entre termos da oragdo. Relagdes de subordinagdo entre oracGes e entre termos da
[0 - 1o [ 1PN 09
7. Emprego dos Sinais e PONtUAGCE0D. . . o\ vttt ettt ettt ettt e e e e e e e e 11
8. Concordancia verbal @ Nominal. . .. ... . e 12
9. Regénciaverbal @ NOmMiINal. ... .o e e e 14
10. Emprego do sinal indicativo e Crase . .. ..o i ettt e e e e e e e e e e e 15
R @0 FoYor=Tox-To e [ 3 o o Vo 5 1 T=To3R= Y e Lo L3 15
12. Reescrita de frases € pardgrafos do teXT0. . . ... ottt e 15
13. Significagdo das palavras. Substituicdo de palavras ou de trechosde texto . ...t et 16
14. Reorganiza¢do da estrutura de oragdes e de periodos Ao teXt0. . .o v vttt e e 19
15. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade . ... . . i i e 19
16. Redagdo e correspondéncias oficiais. Manual de Redagdo da Presidénciada Republica.......... ... .. 19

tica na Administragdo Publica e Legislagdo

O Nk WN R

BHCA € MOTal . oottt et 01
EHiCa, PrINCIDIOS € VAIOTES. . o .\ ottt ettt e e e e e e e e e 01
Etica e democracia: exercicio da Cidadania. . . . ... ... .ttt et 02
Etica @ FUNGEO PUDIICA. . .\ ottt ettt et e e 02
Btica N0 SEtOr PUBIICO . . . . oottt e et e e 04
Lei n2 8.429/1992 e suas alteragdes. Disposicdes gerais. Atos de improbidade administrativa .............................. 05
Lei N2 12.527/2011 € SUAS @lteragBes . . . o o\ ettt et e e e 12
Decreto Estadual N2 31,108/ 2003 . . ..ttt ettt e e 18

Nogoes de Direito Administrativo

1.

NoubswnN

Nogao de organizagdao administrativa. Centralizagdo, descentralizagao, concentragdo e desconcentragdo. Administragdo direta e indi-

reta. Autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedade de economiamista . ........covuii i 01
Ato administrativo. Conceito, requisitos, atributos, classificagdo e espécies . ...t 08
Agente publico. Legislacdo pertinente e disposi¢des constitucionais aplicaveis. Cargo, emprego e fun¢do publica.............. 12
Poderes administrativos. Hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia. Uso e abusodopoder ......................... 44
LicitagGes. Principios. Contratagdo direta, dispensa e inexigibilidade. Modalidades, tipos e procedimentos ................... 46
Controle da administragao publica. Controle judicial. Controle legislativo . .. ... o i e e 56
Responsabilidade civil do Estado. Responsabilidade por ato comissivo do Estado. Responsabilidade por omissdo do Estado. Requisitos
para a demonstragdo da responsabilidade do Estado. Causas excludentes e atenuantes da responsabilidade do Estado. ........ 59

Nogoes de Informatica

w N

© N vk

Nogbes de sistema operacional (ambientes Linux @ WIindows). . .......i it e e ittt 01
Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambientes Microsoft Office e LibreOffice). ........... ... ... .. 18
Redes de computadores. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas de navegagao
(Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome). Programas de correio eletronico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird). Sitios

de busca e Pesquisa Na INTEINET.. . ... ot et et e e e e e 28
[T T oo 1o [N [ Yol 13- [ J 44
REAES SOCIAIS. .« o vttt ittt e e e e e e e e e e 45
Computagdo na nuvem (Cloud COMPULING). . ..ottt e e e e e e e e e e 47
Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagGes, arquivos, pastas € Programas. ... ........evverneeuneennenn. 49
Seguranca da informagdo. Procedimentos de seguranca. Nogdes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (an-
tivirus, firewall, anti-SpPYWare @1C.). .. ..ottt e e 51

Procedimentos de backup.. . . ..o e e 54




INDICE

Noc¢odes de Direito Constitucional

1.

w

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos,

IrEITOS SOCIAIS. . . o vttt ettt e et e e e e e e e e e e e e e 01
Organizagdo do Estado: Unido, estados e municipios; administragdo publica: servidores publicos civis. ...................... 28
Ordem econOmica € fiNANCEINA. . . ...ttt e e e e e e e e e 47
Ordem social: seguridade social e meio ambiente . ... . i e 51

Conhecimentos Especificos
Técnico Administrativo

1. Redagdo de eXPediEntes ... ittt e e e e e e 01
2. NOGOES de relagles UM ANAS . oottt ettt et e e e e e e e e e 03
3. Nog0Oes de arquivamento e procedimentos administrativos. . . ... oottt e e 05
4. Relagles PUDIICAS . . . oottt e e e e e 14
5. NogGes de administragao financeira, de recursos humanosede material . ........ ... . i, 15
6. Matematica. Conjuntos numMéricos: NUMeros iNteiros, raCioNais € FEAIS . . . .t vttt ittt e ettt et et et et eeans 41
7. Sistemalegal de mMedidas. . . ..ottt e e e e e 51
8. Razbes e proporgles: divisao ProporCional .. ..ottt e e e 53
9. Regras de trés SimPles @ COMPOSTAS . . ... v vttt ittt et e ettt e e e e e e e e e e 54
O oo T 1= g = = =T L] P 55
11. Equacles € iNequagtes de 12 @ de 22 BralsS. .. v v vt ettt ettt e ettt e e et e et e e e e 57
12, SIStemMas @IS . . ..ottt e e e e e e e e 60
13, FUNGOES € BrafiC0S. . ot ittt ettt e e e e e e e e e 70
14. Matematica financeira: juros simples e compostos; taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real e aparente 83
15, PrinCiPios D CONTAZEIM . .\ v ittt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 97
16. Progress0es aritmeEticas @ EOMABTIICAS. . . . vttt ettt et et e e e e e e e e e e e e e 102
17. Geometria plana: poligonos, perimetros e areas; semelhanca de triangulos; trigonometria do tridngulo retangulo. Geometria espacial:
areas e volumes de SOlIdOS . . ... o e 106
18. NogOes de Estatistica: graficos e tabelas; médias, moda, mediana e desvio-padrdo . .........cviiii i 118
19. NogOes de probabilidade . . . ..ot e e e e e 122
20. NOGOES de Cidadania. . . oottt ettt e e e e e e e e e e e 122
21. NogGes de direitos do CONSUMIAOT . . ..ottt ettt e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e et e 123
22. NogBes de processos lICiTatOrios . . ..o vttt e e e e e 133

Legislagdo e Normas Especificas

LN~ WN R

o
= O

LI N2 5,905/ 1078, ottt e 01
LI N 7408 1086, v it ottt ettt e 02
DECretO N2 04,406/ 108 7. . . oo ittt e e e e 09
Resolugdo COFEN N2 60372000, ..ottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 11
Resolugdo COFEN N2 B46/2020. ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e 12
Resolugdo COFEN N2 B51/2020. ..ottt ittt ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e 12
ResolUGEO COFEN N2 581/2008. ..ottt ettt et et et e e et e e et e e et e e e e e e e e e 13
ResolUGEO COFEN N2 62572020, . ..ttt ittt et e e e e e e e e e e e e e e 14
Portaria MEC N2 1.095/2008. . ..ottt ettt e e e e e e e e e e 15
. ResolUCE0 CNE/CEB N2 06/2002. ...ttt ittt e ettt e e e e e e e e e e e 18

. LI N2 14.040/2020. . . oot e e 24




PwWnNPRE

o u

LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacdo de textos de GENEros Variados . .. v vttt ettt et ettt e 01
Reconhecimento de tipos € GENEIOS tEXTUAIS. . . . o .ottt ettt e ettt e e ettt e e e e e e e 01
Dominio da ortografia OfiCial. . ... ... i e e 02
Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagao, substituicao e repeticao, de conectores e de
outros elementos de seqUENCIaga0 teXtUAl . . ... vttt e e 02
Emprego de tempos e modos verbais. Dominio da estrutura morfossintdtica do periodo. Emprego das classes de palavras. . . ... 03
Relagdes de coordenagdo entre oragdes e entre termos da oragdo. Relagdes de subordinacdo entre oracGes e entre termos da ora-
o7 [ 2PN 09
EmpPrego dos SiNais de PONtUAGCE0. . ..ottt ittt et e e e e e e e e e e 11
Concordancia verbal @ Nominal. .. ... 12
Regéncia verbal @ NOmIiNal. . ... e e e e 14

. Emprego do sinal indicativo de Crase . . ..o i ittt e e e e e e e 15

. ColoCaga0 dOS PrONOMES AL0ONOS. . . vt vttt ettt ettt et et e et et et e e e e e e e 15

. Reescrita de frases e pardgrafos do 1eXT0. . . . ..ottt 15

. Significacdo das palavras. Substituicdo de palavrasou de trechosdetexto .........ov it e 16

. Reorganizagdo da estrutura de oragles e de periodos do teXT0. . ..o v vttt e e e 19

. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade . . ... ... i e 19

. Redacdo e correspondéncias oficiais. Manual de Redagdo da Presidénciada Republica............. ... ... ... 19




COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

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

cas:

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢dao 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 diferenca entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

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

/- h \
[~
AN p /

Apresenta um enredo, com agdes
e relagBes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > 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-
trodugdao > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informagdes, definigdes, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde 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 ligagao.

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

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




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 ana-
lisar 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 ressaltar que
existem inUmeras exceg¢Ges para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é 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 Ortogréfico, 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 préprios 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)

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

Uso do “S” ou “Z”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

” ou

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

Uso do llS" llss" llc"
’ ’
¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “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 0O “que” ? acentuaqo quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacdo,
exclamacgdo, ponto final)

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

Parénimos e homoénimos

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

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

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

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

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

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

Coesdo

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

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:
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advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:ﬁ;?gfilcéuso de pronomes pessoais Ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

Maria esta triste. A menina esté 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 oracgoes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sinbnimos, hiperdnimos, 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 bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:
® Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditorias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

¢ Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentagao.
® Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao

de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdao recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto €, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor; e
informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

DAS CLASSES DE PALAVRAS

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

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintéticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungdo, in-
terjei¢cdo, numeral, pronome, preposicdo, 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 numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - e q A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . a
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO © o . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - N ] ] |
INTERJEICAO Eprrlme rea(;c')eSNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " , a2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
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Posso ajudar, senhora?

PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e numero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
- Relaciona dois termos de uma mesma oragao Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO i >t ¢ perop o
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . \ . . . .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.

Ana se exercita pela manha.

Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza .
Todos parecem meio bobos.

Sofre variacdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

VERBO niimero, pessoa & voz Chove muito em Manaus.
L N A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto q
Substantivo

Tipos de substantivos

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

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

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

¢ Coletivo: é 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; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, desighando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que dd 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...

Flexdao 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). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(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 géne-
ro 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 semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdao de nimero

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 representado, geral-
mente, 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 contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os Idpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado substantivo, a variacdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

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

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminui¢do, é considerado sintético (Ex: meninéo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico 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.

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, estagGes do ano e em pontos cardeais.
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Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula 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 podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engracado), 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 nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto €, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposi¢ao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variag¢do de grau

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

¢ Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagao de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixagdo 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- logp 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; téio; 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

Sdo os advérbios ou locugcGes 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 E MORAL

ETICA, PRINCiPIOS E VALORES

Sdo duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no en-
tanto, tem muitas interliga¢cOes entre elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previ-
sdo sobre os atos humanos. A moral estabelece regras que devem
ser assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu
bem viver. A moral garante uma identidade entre pessoas que po-
dem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mesma reférencia de
Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e do que é mal.
O objetivo da ética é buscar justificativas para o cumprimento das
regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo estabe-
lece regras. A reflexdo sobre os atos humanos é que caracterizam o
ser humano ético.

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.

Ter Etica é ter um comportamento que 0s outros julgam como
correto.

Anocao de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios princi-
pios basicos e transversais que s3o:

1. O da Integridade — Devemos agir com base em principios e
valores e ndo em fung¢do do que é mais facil ou do que nos trds mais
beneficios

2. 0 da Confianga/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na agdo, quer na comunicagao.

3. O da Responsabilidade — Devemos assumir a responsabilida-
de pelos nossos atos, o que implica, cumprir com todos os nossos
deveres profissionais.

4. O de Justica — As nossas decisGes devem ser suportadas,
transparentes e objetivas, tratando da mesma forma, aquilo que é
igual ou semelhante.

5. 0 da Lealdade — Devemos agir com o0 mesmo espirito de leal-
dade profissional e de transparéncia, que esperamos dos outros.

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as fung¢des
para as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o
exercicio dessas fungdes requer.

7. O da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio de
fungdes de interesse publico, que as nossas opinides, ndo sdo in-
fluenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos dia-
riamente:

1. Se n3o é proibido/ilegal, pode ser feito — E dbvio que, exis-
tem escolhas, que embora, ndo estando especificamente referidas,
na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histéria da humani-
dade, o homem esforgou-se sempre, para legitimar o seu compor-
tamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente reprovaveis.

Nas organizagdes, € a ética no gerenciamento das informacdes
gue vem causando grandes preocupacoes, devido as consequéncias
que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e externas.
Pelo Cédigo de Etica do Administrador capitulo I, art. 1°, inc. Il, um
dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber em fungdo
de sua atividade profissional”, ou seja, a manuten¢do em segredo
de toda e qualquer informacdo que tenha valor para a organizagédo
é responsabilidade do profissional que teve acesso a essa informa-
¢do, podendo esse profissional que ferir esse sigilo responder até
mesmo criminalmente.

Uma pessoa é ética quando se orienta por principios e convic-
coes.

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-
guéncias.

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 confusdo
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplica¢des 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¢cdes constantes do es-
pirito, as quais, por um esforgo 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




grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que nao 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 recordagdes,
experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um sentido
especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé nao perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢cdo, 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 prépria justica sente dificuldades em aplicd-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

ETICA E DEMOCRACIA

O Brasil ainda caminha a passos lentos no que diz respeito a
ética, principalmente no cenario politico que se revela a cada dia,
porém é inegavel o fato de que realmente a moralidade tem avan-
¢ado.

Vdérios fatores contribuiram para a formagao desse quadro cao-
tico. Entre eles os principais sdo os golpes de estados — Golpe de
1930 e Golpe de 1964.

Durante o periodo em que o pais viveu uma ditadura militar e
a democracia foi colocada de lado, tivemos a suspensdo do ensino
de filosofia e, consequentemente, de ética, nas escolas e universi-
dades. Aliados a isso tivemos os direitos politicos do cidaddo sus-
pensos, a liberdade de expressdo cacada e o medo da repressao.

Como consequéncia dessa série de medidas arbitrarias e auto-
ritarias, nossos valores morais e sociais foram se perdendo, levando
a sociedade a uma “apatia” social, mantendo, assim, os valores que
o Estado queria impor ao povo.

Nos dias atuais estamos presenciando uma “nova era” em nos-
so pais no que tange a aplicabilidade das leis e da ética no poder:
os crimes de corrupg¢do e de desvio de dinheiro estdo sendo mais
investigados e a policia tem trabalhado com mais liberdade de atua-
¢do em prol da moralidade e do interesse publico, o que tem levado
os agentes publicos a refletir mais sobre seus atos antes de come-
té-los.

Essa nova fase se deve principalmente a democracia implanta-
da como regime politico com a Constituicdo de 1988.

Etimologicamente, o termo democracia vem do grego de-
mokratia, em que demo significa povo e kratia, poder. Logo, a defi-
nicdo de democracia é “poder do povo”.

A democracia confere ao povo o poder de influenciar na ad-
ministragdo do Estado. Por meio do voto, o povo é que determina
quem vai ocupar os cargos de dire¢do do Estado. Logo, insere-se
nesse contexto a responsabilidade tanto do povo, que escolhe seus
dirigentes, quanto dos escolhidos, que deverdao prestar contas de
seus atos no poder.

A ética tem papel fundamental em todo esse processo, regula-
mentando e exigindo dos governantes o comportamento adequado
a fungdo publica que Ihe foi confiada por meio do voto, e conferindo
a0 povo as nogdes e os valores necessarios para o exercicio de seus
deveres e cobranca dos seus direitos.

E por meio dos valores éticos e morais — determinados pela
sociedade — que podemos perceber se os atos cometidos pelos
ocupantes de cargos publicos estdo visando ao bem comum ou ao
interesse publico.

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO
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EXERCICIO DA CIDADANIA

Todo cidaddo tem direito a exercer a cidadania, isto é, seus di-
reitos de cidaddo; direitos esses que sdo garantidos constitucional-
mente nos principios fundamentais.

Exercer os direitos de cidaddo, na verdade, esta vinculado a
exercer também os deveres de cidaddo. Por exemplo, uma pessoa
que deixa de votar ndo pode cobrar nada do governante que esta
no poder, afinal ela se omitiu do dever de participar do processo de
escolha dessa pessoa, e com essa atitude abriu mdo também dos
seus direitos.

Direitos e deveres andam juntos no que tange ao exercicio da
cidadania. Ndo se pode conceber um direito sem que antes este
seja precedido de um dever a ser cumprido; é uma via de mao du-
pla, seus direitos aumentam na mesma proporg¢do de seus deveres
perante a sociedade.

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individuais
qguanto coletivos, sociais ou politicos, sdo precedidos de responsa-
bilidades que o cidad3do deve ter perante a sociedade. Por exemplo,
a Constituicdo garante o direito a propriedade privada, mas exige-se
que o proprietario seja responsavel pelos tributos que o exercicio
desse direito gera, como o pagamento do IPTU.

Exercer a cidadania por consequéncia é também ser probo, agir
com ética assumindo a responsabilidade que advém de seus deve-
res enquanto cidadao inserido no convivio social.

ETICA E FUNCAO PUBLICA

Fungdo publica é a competéncia, atribuigdo ou encargo para o
exercicio de determinada funcdo. Ressalta-se que essa fung¢do nao
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 atribui¢des as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungGes publicas, os servidores,
além das normatizagGes vigentes nos 6rgdo 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 padrdao nao 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.

O 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 fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

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

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

— 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 utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

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 Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdao mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparac¢do 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 fungdo 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 formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdo, 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 educagao 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 propria
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-
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titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigacdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutencdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagao 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 formagdo 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 econémicas para levar a cabo
sua tarefa;

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

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacdo 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 cidaddos um conjunto de condi¢des 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. (tradugdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servicos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracio
Plblica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo 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
mudanca na educacgdo, 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 Administracdo 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 Administragdo Publica passou a instituir cddigos de ética
para balizar a atuacdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranca de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.




Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicacdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta 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;

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

— Descobrir que hébitos a organizagdo 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 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.” (tradugdo livre).
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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-
formacgdes 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
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacdes para esses procedimentos, uma das opg¢es é 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 organizagdo 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.
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N3do é a toa que as organizacGes 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;

- lideranca e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usudrios 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 alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo 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-
rupcao, 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 padrao a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndao
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrdo
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prdpria 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 cidaddo na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo 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
questdo 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 comunicagdo, 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 (sindbnimo 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-
dad3do, 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
esta 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 responsabilizagdo
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 mobilizacdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugao
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 situa¢des 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 nao cidaddos.

A educacgdo seria o mais forte instrumento na formacgao de ci-
daddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

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

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERACOES. DISPOSICOES
GERAIS. ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispde sobre as sangdes aplicdveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungdo na administragdo publica direta, indireta ou

fundacional e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os atos de improbidade praticados por qualquer agente
publico, servidor ou ndo, contra a administracdo direta, indireta ou
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Dis-
trito Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada
ao patrimonio publico ou de entidade para cuja criagdo ou custeio
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o erario haja concorrido ou concorra com mais de cinqiienta por
cento do patriménio ou da receita anual, serdo punidos na forma
desta lei.

Paragrafo Unico. Estdo também sujeitos as penalidades des-
ta lei os atos de improbidade praticados contra o patriménio de
entidade que receba subvengdo, beneficio ou incentivo, fiscal ou
crediticio, de 6rgdo publico bem como daquelas para cuja criagdo
ou custeio o erdrio haja concorrido ou concorra com menos de cin-
glienta por cento do patriménio ou da receita anual, limitando-se,
nestes casos, a san¢do patrimonial a repercussao do ilicito sobre a
contribuicdo dos cofres publicos.

Art. 2° Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei, todo
aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remunera-
¢cdo, por eleicdo, nomeacgdo, designacdo, contratacdo ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
fungdo nas entidades mencionadas no artigo anterior.

Art. 3° As disposi¢Oes desta lei sdo aplicaveis, no que couber,
aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou concorra
para a pratica do ato de improbidade ou dele se beneficie sob qual-
quer forma direta ou indireta.

Art. 4° Os agentes publicos de qualquer nivel ou hierarquia sdo
obrigados a velar pela estrita observancia dos principios de legalida-
de, impessoalidade, moralidade e publicidade no trato dos assun-
tos que lhe sdo afetos.

Art. 5° Ocorrendo lesdo ao patrimdnio publico por agdo ou
omissdo, dolosa ou culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o
integral ressarcimento do dano.

Art. 6° No caso de enriquecimento ilicito, perdera o agente pu-
blico ou terceiro beneficidrio os bens ou valores acrescidos ao seu
patrimoénio.

Art. 7° Quando o ato de improbidade causar lesdo ao patrimo-
nio publico ou ensejar enriquecimento ilicito, cabera a autoridade
administrativa responsavel pelo inquérito representar ao Ministério
Publico, para a indisponibilidade dos bens do indiciado.

Paragrafo unico. A indisponibilidade a que se refere o caput
deste artigo recaird sobre bens que assegurem o integral ressar-
cimento do dano, ou sobre o acréscimo patrimonial resultante do
enriquecimento ilicito.

Art. 8° O sucessor daquele que causar lesdo ao patrimonio pu-
blico ou se enriquecer ilicitamente estd sujeito as cominagdes desta
lei até o limite do valor da herancga.

CAPITULO Il
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

SECAO |
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE IMPOR-
TAM ENRIQUECIMENTO ILICITO

Art. 9° Constitui ato de improbidade administrativa importan-
do enriquecimento ilicito auferir qualquer tipo de vantagem patri-
monial indevida em razao do exercicio de cargo, mandato, fungao,
emprego ou atividade nas entidades mencionadas no art. 1° desta
lei, e notadamente:

| - receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem mavel ou
imével, ou qualquer outra vantagem econdmica, direta ou indire-
ta, a titulo de comissdo, percentagem, gratificacdo ou presente de
guem tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido
ou amparado por agdo ou omissao decorrente das atribui¢des do
agente publico;

Il - perceber vantagem econOmica, direta ou indireta, para fa-
cilitar a aquisi¢do, permuta ou locagdo de bem mével ou imdvel, ou
a contratagdo de servigos pelas entidades referidas no art. 1° por
prego superior ao valor de mercado;
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NOCAO DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA. CEN-
TRALIZACAO, DESCENTRALIZACAO, CONCENTRACAO
E DESCONCENTRACAO. ADMINISTRAGAO DIRETA E
INDIRETA. AUTARQUIAS, FUNDACOES, EMPRESAS PU-
BLICAS E SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

NOCOES GERAIS

Para que a Administracdo Publica possa executar suas ativida-
des administrativas de forma eficiente com o objetivo de atender
os interesses coletivos é necessaria a implementagdo de tecnicas
organizacionais que permitam aos administradores publicos decidi-
rem, respeitados os meios legias, a forma adequada de reparticao
de competencias internas e escalonamento de pessoas para melhor
atender os assuntos relativos ao interesse publico.

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua algada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicbes para decidir os assuntos que lhe sdo
afetos...”

A Organiza¢do Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os drgdos e pessoas juridicas que a comp&em,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispde sobre a organiza¢éo da Administracéo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribui¢des, o Esta-
do pode desenvolver as atividades administrativas que lhe compete
por sua propria estrutura ou entdo presta-la por meio de outros
sujeitos.

A Organiza¢do Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagdo dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execuc¢do dessas atividades, utilizando-se de
técnicas administrativas previstas em lei.

ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Em ambito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administracdo Direta e Admi-
nistracdo Indireta.

Administragéo Direta

A Administracdo Publica Direta é o conjunto de dérgdos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
a integram.

DECRETO-LEI 200/67
Art. 4° A Administra¢do Federal compreende:
I - A Administra¢do Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimonio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

Assim, é responsavel pela gestdo dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgdos que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administragcdo Direta é que
nao possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigac¢des, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).
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A Administracdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor agdo judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ira propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta
Sdo integrantes da Administracdo indireta as fundacgGes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administra¢éo Federal compreende:

[..]

Il - A Administracdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagées publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de competéncia
estiver enquadrada sua principal atividade.

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sao criadas
para a execuc¢do de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestagdo de servigos publicos ou para a exploragdo de atividades
econOmicas, com o objetivo de aumentar o grau de especialidade
e eficiéncia da prestagao do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira

O Poder Publico sé podera explorar atividade econdmica a titu-
lo de excecdo em duas situagbes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse cole-
tivo;

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigagdo de gerar lucro quando
explora atividade econdmica. Quando estiver atuando na atividade
econOmica, entretanto, estard concorrendo em grau de igualdade
com os particulares, estando sob o regime do art. 170 da CF/88,
inclusive quanto a livre concorréncia.

DESCONCENTRACAO E DESCENTRALIZACAO

No decorrer das atividades estatais, a Administra¢cdo Publica
pode executar suas agdes por meios proprios, utilizando-se da es-
trutura administrativa do Estado de forma centralizada, ou entdo
transferir o exercicio de certos encargos a outras pessoas, como en-
tidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

Assim, como técnica administrativa de organizagao da execu-
¢do das atividades administrativas, o exercicio do servigo publico
podera ser por:

Centralizagdo: Quando a execug¢do do servigco estiver sendo
feita pela Administra¢do direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).

Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigco publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
ndo se confundem com a Administragdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderao estar dentro ou fora da Administragdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e autonomo).




Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagGes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administragdo, serdo particulares e poderdo ser concessiondrios,
permissionarios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execu¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuagado indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragéio: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuicdo interna de competéncias ou encargos de
sua al¢ada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ihe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentragdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administragao indireta distribui com-
peténcias no dmbito de sua propria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinag¢do entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierdrquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punigdo, solucdo de conflitos de competéncia,
delegacdo e avocagdo.

Difereng¢a entre Descentralizagdo e Desconcentragéio

As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressupde, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execugdo de certa atividade, e;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questao.

Importante ressaltar que dessa relagdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragao Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dara internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito

Orgdos Publicos, de acordo com a definicdo do jurista adminis-
trativo Celso Anténio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribuigcdo do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo prodprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparti¢do de atribui¢cdes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribui¢Oes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os 6rgdos publicos necessitam da atuacgdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos drgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.
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Criagdo e extingdo

A criagdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constituicdo Federal, com alteragdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos 6rgaos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.9, Il da
Constituicdo Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comissdo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constituicdo.

§ 19 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[.]

Il - disponham sobre:

[.]

e) criagdo e extingdo de Ministérios e 6rgdos da administra¢do
publica, observado o disposto no art. 84, VI;

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos 6rgdos do Poder Judiciario (art. 96, I,
c e d, da Constituicdo Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas instituigdes.

Trata-se do principio da reserva legal aplicavel as técnicas de
organizagdo administrativa (desconcentragdo para érgdos publicos
e descentralizagdo para pessoas fisicas ou juridicas).

Atualmente, no entanto, ndo é exigida lei para tratar da orga-
nizagdo e do funcionamento dos drgdos publicos, ja que tal matéria
pode ser estabelecida por meio de decreto do Chefe do Executivo.

De forma excepcional, a criagdo de drgdos publicos podera ser
instrumentalizada por ato administrativo, tal como ocorre na insti-
tuicdo de 6rgdos no Poder Legislativo, na forma dos arts. 51, IV, e
52, Xlll, da Constitui¢do Federal.

Neste contexto, vemos que os érgdos sdo centros de compe-
téncia instituidos para praticar atos e implementar politicas por in-
termédio de seus agentes, cuja conduta é imputada a pessoa juridi-
ca. Esse é o conceito administrativo de 6rgdo. E sempre um centro
de competéncia, que decorre de um processo de desconcentragdo
dentro da Administragdo Publica.

Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, drgdo publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribui¢des exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Na realidade, o 6rgdo ndo se confunde com a pessoa juridica,
embora seja uma de suas partes integrantes; a pessoa juridica é o
todo, enquanto os drgdos sdo parcelas integrantes do todo.

O 6rgdo também ndo se confunde com a pessoa fisica, o agente
publico, porque congrega fun¢des que este vai exercer. Conforme
estabelece o artigo 19, § 29, inciso |, da Lei n2 9.784/99, que disci-
plina o processo administrativo no ambito da Administragdo Publi-
ca Federal, érgdo é “a unidade de atuagdo integrante da estrutura
da Administragéo direta e da estrutura da Administragdo indireta”.
Isto equivale a dizer que o 6rgdo ndo tem personalidade juridica
prépria, ja que integra a estrutura da Administragdo Direta, ao con-
trario da entidade, que constitui “unidade de atuagdo dotada de




personalidade juridica” (inciso Il do mesmo dispositivo); é o caso
das entidades da Administra¢cdo Indireta (autarquias, fundagGes,
empresas publicas e sociedades de economia mista).

Nas palavras de Celso Antonio Bandeira de Mello, os érgdos:
“nada mais significam que circulos de atribuigées, os feixes indivi-
duais de poderes funcionais repartidos no interior da personalidade
estatal e expressados através dos agentes neles providos”.

Embora os 6rgdos ndo tenham personalidade juridica, eles
podem ser dotados de capacidade processual. A doutrina e a ju-
risprudéncia tém reconhecido essa capacidade a determinados 6r-
gdos publicos, para defesa de suas prerrogativas.

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles, “embora despersonaliza-
dos, os drgdos mantém relagdes funcionais entre si e com terceiros,
das quais resultam efeitos juridicos internos e externos, na forma
legal ou regulamentar. E, a despeito de ndo terem personalidade
juridica, os érgéos podem ter prerrogativas funcionais proprias que,
quando infringidas por outro drgdo, admitem defesa até mesmo
por mandado de segurang¢a”.

Por sua vez, José dos Santos Carvalho Filho, depois de lembrar
que a regra geral é a de que o 6rgdo ndo pode ter capacidade pro-
cessual, acrescenta que “de algum tempo para cd, todavia, tem evolui-
do a ideia de conferir capacidade a érgdos publicos para certos tipos de
litigio. Um desses casos é o da impetragdo de mandado de seguranga
por érgdos publicos de natureza constitucional, quando se trata da de-
fesa de sua competéncia, violada por ato de outro drgdo”. Admitindo a
possibilidade do 6rgdo figurar como parte processual.

Desta feita é inafastdvel a conclusdo de que drgaos publicos
possuem personalidade judicidria. Mais do que isso, é licito dizer
que os dérgdos possuem capacidade processual (isto €, legitimidade
para estar em juizo), inclusive mediante procuradoria propria,

Ainda por meio de construgdo jurisprudencial, acompanhando
a evolugdo juridica neste aspecto tem reconhecido capacidade pro-
cessual a érgdos publicos, como Camaras Municipais, Assembleias
Legislativas, Tribunal de Contas. Mas a competéncia é reconhecida
apenas para defesa das prerrogativas do 6rgdo e ndo para atuagao
em nome da pessoa juridica em que se integram.

PESSOAS ADMINISTRATIVAS
Pessoas Politicas

Autarquias

As autarquias sdao pessoas juridicas de direito publico criadas
por lei para a prestagdo de servigos publicos e executar as ativida-
des tipicas da Administragdo Publica, contando com capital exclusi-
vamente publico.

O Decreto-lei 200/67 assim conceitua as autarquias:

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

| - Autarquia - o servigo auténomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patriménio e receita prdprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administragdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestio administrativa e financeira descen-
tralizada.

As autarquias sao regidas integralmente por regras de direito
publico, podendo, tdo-somente, serem prestadoras de servigos e
contando com capital oriundo da Administragdo Direta (ex.: IN-
CRA, INSS, DNER, Banco Central etc.).

Caracteristicas: Temos como principais caracteristicas das au-
tarquias:

- Criacdo por lei: é exigéncia que vem desde o Decreto-lei n2 6
016/43, repetindo-se no Decreto-lei n2 200/67 e no artigo 37, XIX,
da Constituigao;
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- Personalidade juridica publica: ela é titular de direitos e obri-
gacOes proprios, distintos daqueles pertencentes ao ente que a ins-
tituiu: sendo publica, submete-se a regime juridico de direito publi-
co, quanto a criagdo, extingdo, poderes, prerrogativas, privilégios,
sujeicoes;

-_Capacidade de autoadministracdo: ndo tem poder de criar o
préprio direito, mas apenas a capacidade de se auto administrar a
respeito das matérias especificas que lhes foram destinadas pela
pessoa publica politica que lhes deu vida. A outorga de patriménio
préprio é necessaria, sem a qual a capacidade de autoadministra-
¢do nao existiria.

Pode-se compreender que ela possui dirigentes e patrimonio
préprios.

- Especializacdo dos fins ou atividades: coloca a autarquia entre
as formas de descentralizacdo administrativa por servigos ou fun-
cional, distinguindo-a da descentralizagdo territorial; o principio da
especializa¢do impede de exercer atividades diversas daquelas para
as quais foram instituidas; e

- Sujeicdo a controle ou tutela: é indispensavel para que a au-
tarquia ndo se desvie de seus fins institucionais.

- Liberdade Financeira: as autarquias possuem verbas proprias
(surgem como resultado dos servigos que presta) e verbas orga-
mentarias (sdo aquelas decorrentes do orcamento). Terdo liberdade
para manejar as verbas que recebem como acharem conveniente,
dentro dos limites da lei que as criou.

- Liberdade Administrativa: as autarquias tém liberdade para
desenvolver os seus servicos como acharem mais conveniente
(comprar material, contratar pessoal etc.), dentro dos limites da lei
gue as criou.

Patriménio: as autarquias sdao constituidas por bens publicos,
conforme dispGe o artigo 98, Codigo Civil e tém as seguintes carac-
teristicas:

a) Sao alienaveis

b) impenhordveis;

c) imprescritiveis

d) ndo onerdveis.

Pessoal: em conformidade com o que estabelece o artigo 39
da Constituicdo, em sua redagdo vigente, as pessoas federativas
(Unido, Estados, DF e Municipios) ficaram com a obrigagdo de insti-
tuir, no ambito de sua organizagao, regime juridico Unico para todos
os servidores da administra¢do direta, das autarquias e das funda-
¢Oes publicas.

Controle Judicial: as autarquias, por serem dotadas de persona-
lidade juridica de direito publico, podem praticar atos administrati-
vos tipicos e atos de direito privado (atipicos), sendo este ultimo,
controlados pelo judicidrio, por vias comuns adotadas na legislagdo
processual, tal como ocorre com os atos juridicos normais pratica-
dos por particulares.

Foro dos litigios judiciais: a fixagdo da competéncia varia de
acordo com o nivel federativo da autarquia, por exemplo, os litigios
comuns, onde as autarquias federais figuram como autoras, rés, as-
sistentes ou oponentes, tém suas causas processadas e julgadas na
Justica Federal, o mesmo foro apropriado para processar e julgar
mandados de seguranga contra agentes autarquicos.

Quanto as autarquias estaduais e municipais, os processos em
gue encontramos como partes ou intervenientes terdo seu curso na
Justica Estadual comum, sendo o juizo indicado pelas disposi¢cdes
da lei estadual de divisdo e organizag¢do judicidrias.

Nos litigios decorrentes da relagao de trabalho, o regime po-
derd ser estatutario ou trabalhista. Sendo estatutario, o litigio sera
de natureza comum, as eventuais demandas deverao ser processa-




das e julgadas nos juizos fazendarios. Porém, se o litigio decorrer
de contrato de trabalho firmado entre a autarquia e o servidor, a
natureza sera de litigio trabalhista (sentido estrito), devendo ser re-
solvido na Justica do Trabalho, seja a autarquia federal, estadual ou
municipal.

Responsabilidade civil: prevé a Constituicdo Federal que as pes-
soas juridicas de direito publico respondem pelos danos que seus
agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros.

A regra contida no referido dispositivo, consagra a teoria da
responsabilidade objetiva do Estado, aquela que independe da in-
vestigacdo sobre a culpa na conduta do agente.

Prerrogativas autdrquicas: as autarquias possuem algumas
prerrogativas de direito publico, sendo elas:

- Imunidade tributéria: previsto no art. 150, § 2 2, da CF, veda
a instituicdo de impostos sobre o patrimoénio, a renda e os servigos
das autarquias, desde que vinculados as suas finalidades essenciais
ou as que delas decorram. Podemos, assim, dizer que a imunidade
para as autarquias tem natureza condicionada.

- Impenhorabilidade de seus bens e de suas rendas: ndo pode
ser usado o instrumento coercitivo da penhora como garantia do
credor.

- Imprescritibilidade de seus bens: caracterizando-se como
bens publicos, ndo podem ser eles adquiridos por terceiros através
de usucapido.

- Prescricdo quinquenal: dividas e direitos em favor de terceiros
contra autarquias prescrevem em 5 anos.

- Créditos sujeitos a execucdo fiscal: os créditos autarquicos sao
inscritos como divida ativa e podem ser cobrados pelo processo es-
pecial das execugdes fiscais.

Contratos: os contratos celebrados pelas autarquias sdo de
carater administrativo e possuem as clausulas exorbitantes, que
garantem a administra¢do prerrogativas que o contratado comum
nao tem, assim, dependem de prévia licitagdo, exceto nos casos de
dispensa ou inexigibilidade e precisam respeitar os tramites da lei
8.666/1993, além da lei 10.520/2002, que institui a modalidade lici-
tatéria do pregdo para os entes publicos.

Isto acontece pelo fato de que por terem qualidade de pessoas
juridicas de direito publico, as entidades autarquicas relacionam-se
com os particulares com grau de supremacia, gozando de todas as
prerrogativas estatais.

Empresas Publicas

Empresas publicas sdo pessoas juridicas de Direito Privado, e
tem sua criagdo por meio de autorizagdo legal, isso significa dizer
que ndo sdo criadas por lei, mas dependem de autorizagdo legis-
lativa.

O Decreto-lei 200/67 assim conceitua as empresas publicas:

Art. 59 Para os fins desta lei, considera-se:

[.]

Il - Empresa Publica - a entidade dotada de personalidade juri-
dica de direito privado, com patriménio prdprio e capital exclusivo
da Unido, criado por lei para a explorag¢do de atividade econémica
que o Governo seja levado a exercer por fér¢a de contingéncia ou
de conveniéncia administrativa podendo revestir-se de qualquer das
formas admitidas em direito.

As empresas publicas tém seu proprio patrimoénio e seu capital
é integralmente detido pela Unido, Estados, Municipios ou pelo Dis-
trito Federal, podendo contar com a participagdo de outras pessoas
juridicas de direito publico, ou também pelas entidades da admi-
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nistracdo indireta de qualquer das trés esferas de governo, porém,
a maioria do capital deve ser de propriedade da Unido, Estados,
Municipios ou do Distrito Federal.

Foro Competente

A Justica Federal julga as empresas publicas federais, enquanto
a Justica Estadual julga as empresas publicas estaduais, distritais e
municipais.

Objetivo

E a exploragdo de atividade econémica de producdo ou comer-
cializagdo de bens ou de prestagdo de servigos, ainda que a ativida-
de econOGmica esteja sujeita ao regime de monopdlio da Unido ou
preste servigo publico.

Regime Juridico

Se a empresa publica é prestadora de servigos publicos, por
consequéncia esta submetida a regime juridico publico. Se a empre-
sa publica é exploradora de atividade econOGmica, estara submetida
a regime juridico privado igual ao da iniciativa privada.

As empresas publicas, independentemente da personalidade
juridica, tém as seguintes caracteristicas:

- Liberdade financeira: Tém verbas préprias, mas também sao
contempladas com verbas orgamentarias;

- Liberdade administrativa: Tém liberdade para contratar e de-
mitir pessoas, devendo seguir as regras da CF/88. Para contratar,
deverdo abrir concurso publico; para demitir, deverd haver moti-
vagdo.

Ndo existe hierarquia ou subordinagdo entre as empresas pu-
blicas e a Administragdo Direta, independentemente de sua fun-
¢do. Podera a Administragdo Direta fazer controle de legalidade e
finalidade dos atos das empresas publicas, visto que estas estdo
vinculadas aquela. S6 é possivel, portanto, controle de legalidade
finalistico.

Como ja estudado, a empresa publica sera prestadora de ser-
vicos publicos ou exploradora de atividade econémica. A CF/88
somente admite a empresa publica para exploragdo de atividade
econdmica em duas situa¢des (art. 173 da CF/88):

- Fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional;

- Fazer frente a uma situagdo de relevante interesse coletivo:

A empresa publica deve obedecer aos principios da ordem
econOmica, visto que concorre com a iniciativa privada. Quando o
Estado explora, portanto, atividade econdmica por intermédio de
uma empresa publica, ndo poderdo ser conferidas a ela vantagens
e prerrogativas diversas das da iniciativa privada (principio da livre
concorréncia).

Cabe ressaltar que as Empresas Publicas sdo fiscalizadas pelo
Ministério Publico, a fim de saber se estd sendo cumprido o acor-
dado.

Sociedades de Economia Mista

As sociedades de economia mista sdo pessoas juridicas de
Direito Privado, integrante da Administragdo Publica Indireta, sua
criagdo autorizada por lei, criadas para a prestagdo de servigos pu-
blicos ou para a exploragdo de atividade econ6mica, contando com
capital misto e constituidas somente sob a forma empresarial de
S/A (Sociedade Anénima).

O Decreto-lei 200/67 assim conceitua as empresas publicas:

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

[.]




1ll - Sociedade de Economia Mista - a entidade dotada de perso-
nalidade juridica de direito privado, criada por lei para a exploragdo
de atividade econémica, sob a forma de sociedade anbénima, cujas
agdes com direito a voto pertencam em sua maioria a Unido ou a
entidade da Administragdo Indireta.

As sociedades de economia mista sdo:

- Pessoas juridicas de Direito Privado.

- Exploradoras de atividade econ6mica ou prestadoras de ser-
vigos publicos.

- Empresas de capital misto.

- Constituidas sob forma empresarial de S/A.

Veja alguns exemplos de sociedade mista:

a). Exploradoras de atividade econémica: Banco do Brasil.

b) Prestadora de servigos publicos: Petrobras, Sabesp, Metro,
entre outras

Caracteristicas

As sociedades de economia mista tém as seguintes caracteris-
ticas:

- Liberdade financeira;

- Liberdade administrativa;

- Dirigentes préprios;

- Patrimonio proprio.

N3o existe hierarquia ou subordinagdo entre as sociedades de
economia mista e a Administragao Direta, independentemente da
fungdo dessas sociedades. No entanto, é possivel o controle de le-
galidade. Se os atos estdo dentro dos limites da lei, as sociedades
ndo estdo subordinadas a Administracdo Direta, mas sim a lei que
as autorizou.

As sociedades de economia mista integram a Administracdo
Indireta e todas as pessoas que a integram precisam de lei para au-
torizar sua criagdo, sendo que elas serdo legalizadas por meio do
registro de seus estatutos.

A lei, portanto, ndo cria, somente autoriza a criagdo das so-
ciedades de economia mista, ou seja, independentemente das ati-
vidades que desenvolvam, a lei somente autorizara a criagdo das
sociedades de economia mista.

A Sociedade de economia mista, quando explora atividade eco-
ndmica, submete-se ao mesmo regime juridico das empresas pri-
vadas, inclusive as comerciais. Logo, a sociedade mista que explora
atividade econ6mica submete-se ao regime falimentar. Sociedade
de economia mista prestadora de servigo publico ndo se submete
ao regime falimentar, visto que ndo esta sob regime de livre con-
corréncia.

Fundacgées e Outras Entidades Privadas Delegatdrias.

Fundagdo é uma pessoa juridica composta por um patrimonio
personalizado, destacado pelo seu instituidor para atingir uma fina-
lidade especifica. As fundagdes poderdo ser tanto de direito publico
quanto de direito privado. Sdo criadas por meio de por lei especifica
cabendo a lei complementar, neste Ultimo caso, definir as areas de
sua atuagao.

Decreto-lei 200/67 assim definiu as Fundag&es Publicas.

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:
[...
IV - Fundagdo Publica - a entidade dotada de personalidade ju-
ridica de direito privado, sem fins lucrativos, criada em virtude de
autorizagdo legislativa, para o desenvolvimento de atividades que
ndo exijam execug¢do por drgdos ou entidades de direito publico,
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com autonomia administrativa, patriménio proprio gerido pelos
respectivos érgdos de direcdo, e funcionamento custeado por recur-
sos da Unido e de outras fontes.

Apesar da legislagao estabelecer que as fundagdes publicas sdao
dotadas de personalidade juridica de direito privado, a doutrina ad-
ministrativa admite a adog¢do de regime juridico de direito publico
a algumas fundagoes.

As fundagbes que integram a Administragdo indireta, quando
forem dotadas de personalidade de direito publico, serdo regidas
integralmente por regras de Direito Publico. Quando forem dotadas
de personalidade de direito privado, serdo regidas por regras de di-
reito publico e direito privado, dada sua relevancia para o interesse
coletivo.

O patrimbnio da fundagdo publica é destacado pela Adminis-
tragdo direta, que é o instituidor para definir a finalidade publica.
Como exemplo de fundagGes, temos: IBGE (Instituto Brasileiro Geo-
grafico Estatistico); Universidade de Brasilia; Fundagdo CASA; FU-
NAI; Fundac¢do Padre Anchieta (TV Cultura), entre outras.

Caracteristicas:

- Liberdade financeira;

- Liberdade administrativa;
- Dirigentes préprios;

- Patriménio préprio:

As fundagBes governamentais, sejam de personalidade de di-
reito publico, sejam de direito privado, integram a Administragao
Publica. Importante esclarecer que ndo existe hierarquia ou subor-
dinagdo entre a fundagdo e a Administragdo direta. O que existe é
um controle de legalidade, um controle finalistico.

As fundagdes sdo dotadas dos mesmos privilégios que a Admi-
nistracdo direta, tanto na area tributaria (ex.: imunidade prevista no
art. 150 da CF/88), quanto na area processual (ex.: prazo em dobro).

As fundagdes respondem pelas obrigages contraidas junto a
terceiros. A responsabilidade da Administracdo é de carater subsi-
diario, independente de sua personalidade.

As fundacGes governamentais tém patrimonio publico. Se ex-
tinta, o patriménio vai para a Administracdo indireta, submetendo-
-se as fundagGes a acdo popular e mandado de seguranga. As par-
ticulares, por possuirem patriménio particular, ndo se submetem
a acdo popular e mandado de seguranga, sendo estas fundagées
fiscalizadas pelo Ministério Publico.

DELEGAGAO SOCIAL

Organizag¢oes sociais

Criada pela Lei n. 9.637/98, organizagdo social é uma qualifica-
¢do especial outorgada pelo governo federal a entidades da inicia-
tiva privada, sem fins lucrativos, cuja outorga autoriza a frui¢cdo de
vantagens peculiares, como isengdes fiscais, destinagdo de recursos
orcamentdrios, repasse de bens publicos, bem como empréstimo
temporario de servidores governamentais.

As dareas de atuagdo das organizagOes sociais sdo ensino, pes-
quisa cientifica, desenvolvimento tecnoldgico, prote¢do e preserva-
¢do do meio ambiente, cultura e saude. Desempenham, portanto,
atividades de interesse publico, mas que nao se caracterizam como
servigos publicos stricto sensu, razao pela qual é incorreto afirmar
gue as organizagdes sociais sao concessionarias ou permissionarias.

Nos termos do art. 22 da Lei n. 9.637/98, a outorga da qualifica-
¢do constitui decisdo discricionaria, pois, além da entidade preen-
cher os requisitos exigidos na lei, o inciso Il do referido dispositi-
vo condiciona a atribui¢do do titulo a “haver aprovagao, quanto a
conveniéncia e oportunidade de sua qualificagdo como organizagdo
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS)

WINDOWS 7
1 I 1 F
By A A
=r= |
. 8
@U.I:ﬂ ¥ Painel de Controle » Sistema e Seguranga » Sistema - | by | | Pesquisar Paine de Contrede =
n -
Pagmna Inicial do Paanel de 4 ag as
Correle Exibir informagfes basicas sobre o computador
¥ Gerencisdor de Dispositivos Windows Editian
W Configuragiies remotas Windows 7 Utimate
& Protecho do sistema Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Todes os direitos resenadas.
i
Service Pack 1
B Configuragies svangadas do ce s
Sisbema
[ E
. -
Savterna
Classificagio: Eecuperando clessificacio do sistema
Processadon Mo dispenivel
Memiédia instalacds (RAME  MNio dispenheel
Tipo de sistemic Sistemma Operacionsl de &4 Bits
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video
Mome do computados, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
Consulte também Home do computadon PCPOWNER By Alerar
P —
Central de Agdes Mome completo do PCPOWER configuragdes
Windows Update computadar:
Informagdes & Ferramentas de Descricla do computador:
Desempenha Grupo de trebalho: WORKGROUP
A ~ “

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.

f

f— -
Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

—
- — —
-—— —
- — —

aluncs.acedb Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx
Bz

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

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

* 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.

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

E=R (o=
@@'E » Computader » Disco Local (C) » - | +3 | | Pesquisar Disco Local (C:) Fel |
QOrganizar * Compartilhar com + Nova pasta =~ @
¥ Favoritos MNome . Data de modificag...  Tipo Tamanho
.} Area de Trabalho . Arquivos de Proegramas 19,/09/202013:35 Pasta de arquivos
& Downloads . Arquivos de Programas (x86) 22/08,/2020 22:35 Pasta de arquivos
(E-_'—"‘ Locais . Informatica 22/08,/2020 18:04 Pasta de arquivos
. oraclexe 19/08/2020 22:45 Pasta de arquivos
- Bibliotecas . oraclexe_Inst 19/09,/2020 12:59 Pasta de arquivos
@ Documentos . pccopia 22/08/2020 22:26 Pasta de arquivos
& Imagens . Perflogs 14/07,/2009 00:20 Pasta de arquivos
Jl Musicas = 1 Usudrios 18/09,/202013:07 Pasta de arquivos
B videos 10 Windows 19/09,/2020 13:00 Pasta de arquivos
| catalina.out 19/08/2020 14:43 Arquivo OUT 0 KB
& Grupo doméstico 1% msdiad0.dll arquive 02/12/2006 00:37 Extensdo de aplica... 854 KB
= veredist 22/08/202019:35 Documento de Te... 1.140 KB
1% Computador ' solugﬁwmh 23/09,/2020 22:09 Pasta de arquivos
&L, Disco Local (C)
% Unidade de CD (I
5@ PC (\VBoxSvr) (2
ﬁ"- Rede
Bl NESKTND_TN2RATE

Area de trabalho do Windows 7

entrada
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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 =2 EoR 5
OO » Biblioteca » Mdsica » Todas as Masicas Reproduzir Gravar Sincronizar
Organizar ~  Transmitic =  Criar lista de reproducio = "=+ | Pesquisar o -l@
Album £ Tiulo Duragio  Classifica... | Artista participante Compositor =
ED Biblioteca Bob Acri
|¥] Listas de Reprodua Bob Acii 3 Sleep Away 3:20 iy Bob Acri Robert R. Acri
4| [ Misica| Bob Acri
&, Artista Jazz
& Album 2004
&) Género L
E Videos [
Elnase Mr. Scruff T
= TV Gravada -
Ninja Tuna 1 Kalimba 5:48 LTS Mr. Scruff A, Carthy and A. Kingsl...
© VBax GAs 6120 (D | MIICIVE F ’ ?
Mr. Scruff
h | Electronic
f Outras Bibliotecas o < | 3008 LA

T

ninja tuna

Richard Stoltzman

ﬂ Bing ~ Fine Music, Vol. 1 2 Maid with the Flaxen Hair ~ 2:49 ok ots Richard Stoltzman; Slov... ~ Claude Debussy

Rirhard Stoltzman

-

= : : ; ~
¥ 0O [} ‘l“i Jeriy » —&— | ﬁ Recuperande informagées sobre a midia pa..  me.

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

Limpeza de Disco =

5co estd calculando o espago que vocé
4~ Ppoderd liberarem (C). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

| l

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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=, Limpeza de Disco para (C:)

-, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56.5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

[ ] Arquivos de Programa Bavados ___ Dbyies JIg
=) Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB :
o ?5 Lixira D bytes H
| || Arquivos de Log de Corfiguragdo 228KB

D || Arquivos tempordrios 338MB -
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigdo

s Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Bles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Bamados.

[ I@3Lin'lparaqu.li\ms»d::sistrarna ][ Exibir Arquivos ]

Como a Limpeza d= Disco funciona?

[ ok [ cancslar |

* 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 interna-
mente tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

fel=
dii i gt Hgientsded Ad dis fipds ds computided pink

Re-ene mgrs esfeomaied sobee o Deghagenontador de Desgo,

: % Lonfugurss agandamento
Enrouter by 9100 o code quarts-feis
Promma gensugbo spcdada: 00000 0018
SEetun atuak
Dises (i Exrcugls [Re——
o Esecutands. 0% analsade
a RESEFw G peld Sribel 230000 IR0 B Irpgrnarilidn)

Bppran 04 SO0 Gt pedem ar derfragmeniedon o moitados
Bary detyreranss mylhor se 03 Sp0s precasm 1ar dedfograntedon sgons, & necesERng sralel-lop prmaan

& Parw opegh

Fechar
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CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRA-

SIL DE 1988.DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS:

DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DI-
REITOS SOCIAIS

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

O titulo Il da Constituicdo 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 divisdo tridimensional dos
direitos humanos, os direitos individuais (maior parte do artigo 52,
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 econdmicos, sociais
e culturais) e os direitos coletivos na terceira dimensdo. Contudo,
a enumeracgdo de direitos humanos na Constituigdo 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 histéricos relevantes e, através dos tempos, adquirem novas
perspectivas. Nesta caracteristica se enquadra a no¢do de dimen-
sBes 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.

c) Inalienabilidade: os direitos fundamentais ndo possuem
conteudo econémico-patrimonial, logo, sdo intransferiveis, inego-
cidveis e indisponiveis, estando fora do comércio, o que evidencia
uma limitagdo do principio da autonomia privada.

d) Irrenunciabilidade: direitos fundamentais ndo podem ser
renunciados pelo seu titular devido a fundamentalidade material
destes direitos para a dignidade da pessoa humana.

e) Inviolabilidade: direitos fundamentais ndo podem deixar de
ser observados por disposi¢des infraconstitucionais ou por atos das
autoridades publicas, sob pena de nulidades.

f) Indivisibilidade: os direitos fundamentais comp&em um uni-
co conjunto de direitos porque ndo podem ser analisados de manei-
ra isolada, separada.

g) Imprescritibilidade: os direitos fundamentais ndo se perdem
com o tempo, ndo prescrevem, uma vez que s3o sempre exerciveis
e exercidos, ndo deixando de existir pela falta de uso (prescri¢do).

h) Relatividade: os direitos fundamentais ndo podem ser uti-
lizados como um escudo para praticas ilicitas ou como argumento
para afastamento ou diminui¢do da responsabilidade por atos ilici-
tos, assim estes direitos ndo sdo ilimitados e encontram seus limites
nos demais direitos igualmente consagrados como humanos.
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Direitos e deveres individuais e coletivos

O capitulo | do titulo Il é intitulado “direitos e deveres indivi-
duais e coletivos”. Da prépria nomenclatura do capitulo ja se extrai
que a protegdo vai além dos direitos do individuo e também abran-
ge direitos da coletividade. A maior parte dos direitos enumerados
no artigo 52 do texto constitucional é de direitos individuais, mas
sdo incluidos alguns direitos coletivos e mesmo remédios constitu-
cionais préprios para a tutela destes direitos coletivos (ex.: manda-
do de seguranca coletivo).

1) Brasileiros e estrangeiros

O caput do artigo 52 aparenta restringir a protecédo conferida
pelo dispositivo a algumas pessoas, notadamente, “aos brasileiros
e aos estrangeiros residentes no Pais”. No entanto, tal restrigdo é
apenas aparente e tem sido interpretada no sentido de que os di-
reitos estarao protegidos com relagdo a todas as pessoas nos limites
da soberania do pais.

Em razdo disso, por exemplo, um estrangeiro pode ingressar
com habeas corpus ou mandado de segurancga, ou entdo intentar
acdo reivindicatdria com relagdo a imével seu localizado no Brasil
(ainda que ndo resida no pais).

Somente alguns direitos ndo sao estendidos a todas as pesso-
as. A exemplo, o direito de intentar acdo popular exige a condi¢do
de cidaddo, que s6 é possuida por nacionais titulares de direitos
politicos.

2) Relagdo direitos-deveres

O capitulo em estudo é denominado “direitos e garantias de-
veres e coletivos”, remetendo a necessdéria relagdo direitos-deve-
res entre os titulares dos direitos fundamentais. Acima de tudo,
0 que se deve ter em vista é a premissa reconhecida nos direitos
fundamentais de que ndo ha direito que seja absoluto, correspon-
dendo-se para cada direito um dever. Logo, o exercicio de direitos
fundamentais é limitado pelo igual direito de mesmo exercicio por
parte de outrem, ndo sendo nunca absolutos, mas sempre relativos.

Explica Canotilho® quanto aos direitos fundamentais: “a ideia
de deveres fundamentais é suscetivel de ser entendida como o
‘outro lado’ dos direitos fundamentais. Como ao titular de um di-
reito fundamental corresponde um dever por parte de um outro
titular, poder-se-ia dizer que o particular esta vinculado aos direitos
fundamentais como destinatario de um dever fundamental. Neste
sentido, um direito fundamental, enquanto protegido, pressuporia
um dever correspondente”. Com efeito, a um direito fundamental
conferido a pessoa corresponde o dever de respeito ao arcabougo
de direitos conferidos as outras pessoas.

3) Direitos e garantias

A Constituicdo vai além da protecdo dos direitos e estabelece
garantias em prol da preservagdo destes, bem como remédios cons-
titucionais a serem utilizados caso estes direitos e garantias ndo se-
jam preservados. Neste sentido, dividem-se em direitos e garantias
as previsGes do artigo 52: os direitos sdo as disposigdes declaratd-
rias e as garantias sdo as disposi¢cdes assecuratorias.

O legislador muitas vezes redne no mesmo dispositivo o direito
e a garantia, como no caso do artigo 59, IX: “é livre a expressao da
atividade intelectual, artistica, cientifica e de comunicagdo, inde-
pendentemente de censura ou licenga” — o direito é o de liberdade
de expressdo e a garantia é a vedagdo de censura ou exigéncia de
licenca.

1 CANOTILHO, José Joaquim Gomes. Direito constitucional e te-
oria da constitui¢do. 2. ed. Coimbra: Almedina, 1998, p. 479.




Em outros casos, o legislador traz o direito num dispositivo e a
garantia em outro: a liberdade de locomogao, direito, é colocada no
artigo 52, XV, ao passo que o dever de relaxamento da prisdo ilegal
de oficio pelo juiz, garantia, se encontra no artigo 52, LXV2.

Em caso de ineficacia da garantia, implicando em violagdo de
direito, cabe a utilizacdo dos remédios constitucionais.

Atencdo para o fato de o constituinte chamar os remédios
constitucionais de garantias, e todas as suas formulas de direitos e
garantias propriamente ditas apenas de direitos.

4) Direitos e garantias em espécie
Preconiza o artigo 52 da Constituicdo Federal em seu caput:

Artigo 59, caput, CF. Todos sdo iguais perante a lei, sem dis-
tingdo de qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida,
a liberdade, a igualdade, a segurancga e a propriedade, nos termos
seguintes [...].

O caput do artigo 52, que pode ser considerado um dos prin-
cipais (sendo o principal) artigos da Constitui¢cdao Federal, consagra
o principio da igualdade e delimita as cinco esferas de direitos in-
dividuais e coletivos que merecem protecdo, isto é, vida, liberdade,
igualdade, segurancga e propriedade. Os incisos deste artigos delimi-
tam varios direitos e garantias que se enquadram em alguma destas
esferas de protecdo, podendo se falar em duas esferas especificas
que ganham também destaque no texto constitucional, quais se-
jam, direitos de acesso a justica e direitos constitucionais-penais.

- Direito a igualdade

Abrangéncia

Observa-se, pelo teor do caput do artigo 52, CF, que o consti-
tuinte afirmou por duas vezes o principio da igualdade:

Artigo 59, caput, CF. Todos sdo iguais perante a lei, sem dis-
tingdo de qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida,
a liberdade, a igualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos
sequintes [...].

Ndo obstante, reforga este principio em seu primeiro inciso:

Artigo 52, I, CF. Homens e mulheres séo iguais em direitos e
obrigagdes, nos termos desta Constituicdo.

Este inciso é especificamente voltado a necessidade de igual-
dade de género, afirmando que ndo deve haver nenhuma distingdo
sexo feminino e o masculino, de modo que o homem e a mulher
possuem os mesmos direitos e obrigagdes.

Entretanto, o principio da isonomia abrange muito mais do que
aigualdade de géneros, envolve uma perspectiva mais ampla.

O direito a igualdade é um dos direitos norteadores de inter-
pretacdo de qualquer sistema juridico. O primeiro enfoque que foi
dado a este direito foi o de direito civil, enquadrando-o na primei-
ra dimensdo, no sentido de que a todas as pessoas deveriam ser
garantidos os mesmos direitos e deveres. Trata-se de um aspecto
relacionado a igualdade enquanto liberdade, tirando o homem do
arbitrio dos demais por meio da equiparagao. Basicamente, estaria
se falando na igualdade perante a lei.

2 FARIA, Céssio Juvenal. Notas pessoais tomadas em telecon-
feréncia.
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No entanto, com o passar dos tempos, se percebeu que ndo
bastava igualar todos os homens em direitos e deveres para torna-
-los iguais, pois nem todos possuem as mesmas condi¢des de exer-
cer estes direitos e deveres. Logo, ndo é suficiente garantir um di-
reito a igualdade formal, mas é preciso buscar progressivamente a
igualdade material. No sentido de igualdade material que aparece
o direito a igualdade num segundo momento, pretendendo-se do
Estado, tanto no momento de legislar quanto no de aplicar e exe-
cutar a lei, uma postura de promocgao de politicas governamentais
voltadas a grupos vulneraveis.

Assim, o direito a igualdade possui dois sentidos notdaveis: o
de igualdade perante a lei, referindo-se a aplicagdo uniforme da lei
a todas as pessoas que vivem em sociedade; e o de igualdade ma-
terial, correspondendo a necessidade de discriminagdes positivas
com relagdo a grupos vulneraveis da sociedade, em contraponto a
igualdade formal.

AgOes afirmativas

Neste sentido, desponta a temdtica das ac¢Ges afirmativas,que
sdo politicas publicas ou programas privados criados temporaria-
mente e desenvolvidos com a finalidade de reduzir as desigualda-
des decorrentes de discriminagdes ou de uma hipossuficiéncia eco-
ndmica ou fisica, por meio da concessdo de algum tipo de vantagem
compensatodria de tais condigdes.

Quem é contra as agdes afirmativas argumenta que, em uma
sociedade pluralista, a condicdo de membro de um grupo especi-
fico ndo pode ser usada como critério de inclusdo ou exclusdo de
beneficios.

Ademais, afirma-se que elas desprivilegiam o critério republi-
cano do mérito (segundo o qual o individuo deve alcangar determi-
nado cargo publico pela sua capacidade e esforco, e ndo por perten-
cer a determinada categoria); fomentariam o racismo e o ddio; bem
como ferem o principio da isonomia por causar uma discriminagdo
reversa.

Por outro lado, quem é favoravel as agdes afirmativas defende
que elas representam o ideal de justica compensatdria (o objetivo é
compensar injusticas passadas, dividas histdricas, como uma com-
pensac¢do aos negros por té-los feito escravos, p. ex.); representam
o ideal de justica distributiva (a preocupagdo, aqui, é com o presen-
te. Busca-se uma concretizagdo do principio da igualdade material);
bem como promovem a diversidade.

Neste sentido, as discriminagdes legais asseguram a verdadeira
igualdade, por exemplo, com as a¢des afirmativas, a protecdo espe-
cial ao trabalho da mulher e do menor, as garantias aos portadores
de deficiéncia, entre outras medidas que atribuam a pessoas com
diferentes condigOes, iguais possibilidades, proegendo e respeitan-
do suas diferengas®. Tem predominado em doutrina e jurisprudén-
cia, inclusive no Supremo Tribunal Federal, que as agdes afirmativas
sdo validas.

- Direito a vida

Abrangéncia

O caput do artigo 52 da Constituigdo assegura a protegdo do
direito a vida. A vida humana é o centro gravitacional em torno do
qual orbitam todos os direitos da pessoa humana, possuindo refle-
xos juridicos, politicos, econémicos, morais e religiosos. Dai existir
uma dificuldade em conceituar o vocabulo vida. Logo, tudo aquilo
gue uma pessoa possui deixa de ter valor ou sentido se ela perde a
vida. Sendo assim, a vida é o bem principal de qualquer pessoa, é o
primeiro valor moral inerente a todos os seres humanos®.

3 SANFELICE, Patricia de Mello. Comentarios aos artigos | e Il.
In: BALERA, Wagner (Coord.). Comentarios a Declaragdo Universal
dos Direitos do Homem. Brasilia: Fortium, 2008, p. 08.

4 BARRETO, Ana Carolina Rossi; IBRAHIM, Fabio Zambitte. Co-




No tépico do direito a vida tem-se tanto o direito de nascer/
permanecer vivo, o que envolve questdes como pena de morte,
eutandsia, pesquisas com células-tronco e aborto; quanto o direito
de viver com dignidade, o que engloba o respeito a integridade fisi-
ca, psiquica e moral, incluindo neste aspecto a vedagdo da tortura,
bem como a garantia de recursos que permitam viver a vida com
dignidade.

Embora o direito a vida seja em si pouco delimitado nos incisos
que seguem o caput do artigo 59, trata-se de um dos direitos mais
discutidos em termos jurisprudenciais e sociolégicos. E no direito a
vida que se encaixam polémicas discussdes como: aborto de anen-
céfalo, pesquisa com células tronco, pena de morte, eutanasia, etc.

Vedagdo a tortura

De forma expressa no texto constitucional destaca-se a veda-
¢do da tortura, corolario do direito a vida, conforme previsdo no
inciso Il do artigo 52:

Artigo 59, Ill, CF. Ninguém serd submetido a tortura nem a tra-
tamento desumano ou degradante.

A tortura é um dos piores meios de tratamento desumano, ex-
pressamente vedada em ambito internacional, como visto no té-
pico anterior. No Brasil, além da disciplina constitucional, a Lei n?
9.455, de 7 de abril de 1997 define os crimes de tortura e da outras
providéncias, destacando-se o artigo 12:

Art. 12 Constitui crime de tortura:

| - constranger alguém com emprego de violéncia ou grave
ameaca, causando-lhe sofrimento fisico ou mental:

a) com o fim de obter informagdo, declaragéo ou confissdo da
vitima ou de terceira pessoa;

b) para provocar agéio ou omissdo de natureza criminosa;

¢) em razdo de discriminagdo racial ou religiosa;

Il - submeter alguém, sob sua guarda, poder ou autoridade,
com emprego de violéncia ou grave ameacga, a intenso sofrimento
fisico ou mental, como forma de aplicar castigo pessoal ou medida
de cardter preventivo.

Pena - reclusdo, de dois a oito anos.

§ 12 Na mesma pena incorre quem submete pessoa presa ou
sujeita a medida de seguranca a sofrimento fisico ou mental, por
intermédio da pratica de ato ndo previsto em lei ou ndo resultante
de medida legal.

§ 22 Aquele que se omite em face dessas condutas, quando
tinha o dever de evitd-las ou apura-las, incorre na pena de detengao
de um a quatro anos.

§ 32 Se resulta lesdo corporal de natureza grave ou gravissima,
a pena é de reclusdo de quatro a dez anos; se resulta morte, a reclu-
sdo é de oito a dezesseis anos.

§ 42 Aumenta-se a pena de um sexto até um tergo:

| - se o crime é cometido por agente publico;

Il —se o crime é cometido contra crianga, gestante, portador de
deficiéncia, adolescente ou maior de 60 (sessenta) anos;

Ill - se o crime é cometido mediante sequestro.

§ 52 A condenagdo acarretard a perda do cargo, fungdo ou em-
prego publico e a interdigdo para seu exercicio pelo dobro do prazo
da pena aplicada.

§ 62 O crime de tortura é inafiangavel e insuscetivel de graga
ou anistia.

§ 72 O condenado por crime previsto nesta Lei, salvo a hipdtese
do § 29, iniciard o cumprimento da pena em regime fechado.

- Direito a liberdade
O caput do artigo 52 da Constituicdo assegura a protecdo do
direito a liberdade, delimitada em alguns incisos que o seguem.

mentdrios aos Artigos Il e IV. In: BALERA, Wagner (Coord.). Comen-
tarios a Declaragdo Universal dos Direitos do Homem. Brasilia: For-
tium, 2008, p. 15.
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Liberdade e legalidade
Prevé o artigo 59, II, CF:

Artigo 59, Il, CF. Ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de
fazer alguma coisa senéo em virtude de lei.

O principio da legalidade se encontra delimitado neste inciso,
prevendo que nenhuma pessoa sera obrigada a fazer ou deixar de
fazer alguma coisa a ndo ser que a lei assim determine. Assim, salvo
situagOes previstas em lei, a pessoa tem liberdade para agir como
considerar conveniente.

Portanto, o principio da legalidade possui estrita relagdo com
o principio da liberdade, posto que, a priori, tudo a pessoa é lici-
to. Somente é vedado o que a lei expressamente estabelecer como
proibido. A pessoa pode fazer tudo o que quiser, como regra, ou
seja, agir de qualquer maneira que a lei ndo proiba.

Liberdade de pensamento e de expressao
O artigo 59, IV, CF prevé:

Artigo 52, IV, CF. E livre a manifestagéo do pensamento, sendo
vedado o anonimato.

Consolida-se a afirmagdo simultdnea da liberdade de pensa-
mento e da liberdade de expressao.

Em primeiro plano tem-se a liberdade de pensamento. Afinal,
“o ser humano, através dos processos internos de reflexao, formula
juizos de valor. Estes exteriorizam nada mais do que a opinido de
seu emitente. Assim, a regra constitucional, ao consagrar a livre ma-
nifestacdo do pensamento, imprime a existéncia juridica ao chama-
do direito de opinido”*. Em outras palavras, primeiro existe o direito
de ter uma opinido, depois o de expressa-la.

No mais, surge como corolario do direito a liberdade de pen-
samento e de expressdo o direito a escusa por convic¢do filoséfica
ou politica:

Artigo 59, VIII, CF. Ninguém serd privado de direitos por motivo
de crenga religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se
as invocar para eximir-se de obrigagéo legal a todos imposta e recu-
sar-se a cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei.

Trata-se de instrumento para a consecugao do direito assegu-
rado na Constituicdao Federal — ndo basta permitir que se pense di-
ferente, é preciso respeitar tal posicionamento.

Com efeito, este direito de liberdade de expressdo é limitado.
Um destes limites é o anonimato, que consiste na garantia de atri-
buir a cada manifestagdo uma autoria certa e determinada, permi-
tindo eventuais responsabilizagdes por manifestagdes que contra-
riem alei.

Tem-se, ainda, a seguinte previsdao no artigo 52, IX, CF:

Artigo 59, IX, CF. E livre a expressdo da atividade intelectual,
artistica, cientifica e de comunicagdo, independentemente de cen-
sura ou licenga.

Consolida-se outra perspectiva da liberdade de expressao, refe-
rente de forma especifica a atividades intelectuais, artisticas, cien-
tificas e de comunicagdo. Dispensa-se, com relagdo a estas, a exi-
géncia de licenga para a manifestacdo do pensamento, bem como
veda-se a censura prévia.

5 ARAUJO, Luiz Alberto David; NUNES JUNIOR, Vidal Serrano.
Curso de direito constitucional. 10. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.




A respeito da censura prévia, tem-se ndo cabe impedir a divul-
gacdo e 0 acesso a informagGes como modo de controle do poder. A
censura somente é cabivel quando necessaria ao interesse publico
numa ordem democrdatica, por exemplo, censurar a publicagdo de
um conteudo de exploragdo sexual infanto-juvenil é adequado.

O direito a resposta (artigo 52, V, CF) e o direito a indenizagao
(artigo 59, X, CF) funcionam como a contrapartida para aquele que
teve algum direito seu violado (notadamente inerentes a privacida-
de ou a personalidade) em decorréncia dos excessos no exercicio da
liberdade de expressao.

Liberdade de crenga/religiosa
Dispde o artigo 59, VI, CF:

Artigo 5, VI, CF. E invioldvel a liberdade de consciéncia e de
crenga, sendo assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e
garantida, na forma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas
liturgias.

Cada pessoa tem liberdade para professar a sua fé como bem
entender dentro dos limites da lei. Ndo ha uma crenca ou religido
que seja proibida, garantindo-se que a profissdo desta fé possa se
realizar em locais préprios.

Nota-se que a liberdade de religido engloba 3 tipos distintos,
porém intrinsecamente relacionados de liberdades: a liberdade de
crenca; a liberdade de culto; e a liberdade de organizagdo religiosa.

Consoante o magistério de José Afonso da Silva®, entra na liber-
dade de crenga a liberdade de escolha da religido, a liberdade de
aderir a qualquer seita religiosa, a liberdade (ou o direito) de mudar
de religido, além da liberdade de ndo aderir a religido alguma, assim
como a liberdade de descrenga, a liberdade de ser ateu e de ex-
primir o agnosticismo, apenas excluida a liberdade de embaracgar o
livre exercicio de qualquer religido, de qualquer crenga. A liberdade
de culto consiste na liberdade de orar e de praticar os atos préprios
das manifestagdes exteriores em casa ou em publico, bem como a
de recebimento de contribui¢des para tanto. Por fim, a liberdade de
organizagdo religiosa refere-se a possibilidade de estabelecimento
e organizagao de igrejas e suas relacdes com o Estado.

Como decorréncia do direito a liberdade religiosa, assegurando
0 seu exercicio, destaca-se o artigo 59, VII, CF:

Artigo 59, VII, CF. E assequrada, nos termos da lei, a prestagdo
de assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de interna-
¢do coletiva.

O dispositivo refere-se ndo sé aos estabelecimentos prisionais
civis e militares, mas também a hospitais.

Ainda, surge como corolario do direito a liberdade religiosa o
direito a escusa por convicgdo religiosa:

Artigo 59, VI, CF. Ninguém serd privado de direitos por motivo
de crenga religiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as
invocar para eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recu-
sar-se a cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei.

Sempre que a lei imp&e uma obrigagdo a todos, por exemplo,
a todos os homens maiores de 18 anos o alistamento militar, ndo
cabe se escusar, a ndo ser que tenha fundado motivo em crenga re-
ligiosa ou convic¢do filosofica/politica, caso em que serd obrigado a
cumprir uma prestagdo alternativa, isto €, uma outra atividade que
ndo contrarie tais preceitos.

6 SILVA, José Afonso da. Curso de direito constitucional positi-
vo. 25. ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2006.
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Liberdade de informagdo
O direito de acesso a informagdo também se liga a uma dimen-
sdo do direito a liberdade. Neste sentido, prevé o artigo 52, XIV, CF:

Artigo 52, XIV, CF. E assegurado a todos o acesso & informa-
¢do e resguardado o sigilo da fonte, quando necessdrio ao exercicio
profissional.

Trata-se da liberdade de informacgédo, consistente na liberdade
de procurar e receber informagdes e ideias por quaisquer meios,
independente de fronteiras, sem interferéncia.

A liberdade de informagdo tem um carater passivo, ao passo
que a liberdade de expressdo tem uma caracteristica ativa, de for-
ma que juntas formam os aspectos ativo e passivo da exterioriza-
¢do da liberdade de pensamento: ndo basta poder manifestar o seu
préprio pensamento, é preciso que ele seja ouvido e, para tanto, ha
necessidade de se garantir o acesso ao pensamento manifestado
para a sociedade.

Por sua vez, o acesso a informagdo envolve o direito de todos
obterem informacgdes claras, precisas e verdadeiras a respeito de
fatos que sejam de seu interesse, notadamente pelos meios de co-
munica¢do imparciais e ndo monopolizados (artigo 220, CF).

No entanto, nem sempre é possivel que a imprensa divulgue
com quem obteve a informacgado divulgada, sem o que a seguranga
desta poderia ficar prejudicada e a informacdo inevitavelmente nao
chegaria ao publico.

Especificadamente quanto a liberdade de informagdo no ambi-
to do Poder Publico, merecem destaque algumas previsoes.

Primeiramente, prevé o artigo 52, XXXIII, CF:

Artigo 52, XXXIll, CF. Todos tém direito a receber dos orgdos
publicos informagbes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindi-
vel a seguranga da sociedade e do Estado.

A respeito, a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 regula
0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, CF, tam-
bém conhecida como Lei do Acesso a Informagao.

N&o obstante, estabelece o artigo 52, XXXIV, CF:

Artigo 52, XXXIV, CF. Sdo a todos assegurados, independente-
mente do pagamento de taxas:

a) o direito de petigdo aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certidées em reparti¢bes publicas, para de-
fesa de direitos e esclarecimento de situacées de interesse pessoal.

Quanto ao direito de peticdo, de maneira pratica, cumpre ob-
servar que o direito de petigdo deve resultar em uma manifesta-
¢do do Estado, normalmente dirimindo (resolvendo) uma questdo
proposta, em um verdadeiro exercicio continuo de delimitacdo dos
direitos e obriga¢Ges que regulam a vida social e, desta maneira,
quando “dificulta a apreciagdo de um pedido que um cidadao quer
apresentar” (muitas vezes, embaragcando-lhe o acesso a Justica);
“demora para responder aos pedidos formulados” (administrativa
e, principalmente, judicialmente) ou “impde restricbes e/ou con-
dicGes para a formulagdo de peticdo”, traz a chamada inseguranga
juridica, que traz desesperanca e faz proliferar as desigualdades e
as injusticas.

Dentro do espectro do direito de peticdo se insere, por exem-
plo, o direito de solicitar esclarecimentos, de solicitar cépias repro-
graficas e certiddes, bem como de ofertar denuncias de irregulari-
dades. Contudo, o constituinte, talvez na intengdo de deixar clara
a obrigacdo dos Poderes Publicos em fornecer certidGes, trouxe a
letra b) do inciso, o que gera confusdes conceituais no sentido do
direito de obter certidGes ser dissociado do direito de petigao.




Por fim, relevante destacar a previsado do artigo 59, LX, CF:

Artigo 59, LX, CF. A lei s6 poderd restringir a publicidade dos
atos processuais quando a defesa da intimidade ou o interesse so-
cial o exigirem.

Logo,0 processo, em regra, ndo sera sigiloso. Apenas o sera
quando a intimidade merecer preserva¢do (ex: processo criminal
de estupro ou causas de familia em geral) ou quando o interesse
social exigir (ex: investigagGes que possam ser comprometidas pela
publicidade). A publicidade é instrumento para a efetivacdo da li-
berdade de informacdo.

Liberdade de locomogao
Outra faceta do direito a liberdade encontra-se no artigo 59,
XV, CF:

Artigo 52, XV, CF. E livre a locomogédo no territério nacional em
tempo de paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele
entrar, permanecer ou dele sair com seus bens.

A liberdade de locomogdo é um aspecto basico do direito a li-
berdade, permitindo a pessoa ir e vir em todo o territério do pais
em tempos de paz (em tempos de guerra é possivel limitar tal liber-
dade em prol da seguranga). A liberdade de sair do pais ndo signifi-
ca que existe um direito de ingressar em qualquer outro pais, pois
caberd a ele, no exercicio de sua soberania, controlar tal entrada.

Classicamente, a prisdo é a forma de restricdo da liberdade.
Neste sentido, uma pessoa somente podera ser presa nos casos
autorizados pela prépria Constituicdao Federal. A despeito da nor-
mativa especifica de natureza penal, reforga-se a impossibilidade de
se restringir a liberdade de locomocdo pela prisdo civil por divida.

Prevé o artigo 52, LXVII, CF:

Artigo 59, LXVII, CF. Ndo haverd priséo civil por divida, salvo
a do responsdvel pelo inadimplemento voluntdrio e inescusdvel de
obrigagdo alimenticia e a do depositdrio infiel.

Nos termos da Sumula Vinculante n2 25 do Supremo Tribunal
Federal, “é ilicita a prisdo civil de depositario infiel, qualquer que
seja a modalidade do depdsito”. Por isso, a Unica exce¢do a regra
da prisdo por divida do ordenamento é a que se refere a obrigagdo
alimenticia.

Liberdade de trabalho

O direito a liberdade também é mencionado no artigo 59, XIiI,
CF:

Artigo 52, XIll, CF. E livre o exercicio de qualquer trabalho, ofi-
cio ou profissdo, atendidas as qualificagdes profissionais que a lei
estabelecer.

O livre exercicio profissional é garantido, respeitados os limi-
tes legais. Por exemplo, ndo pode exercer a profissdo de advogado
aquele que ndo se formou em Direito e ndo foi aprovado no Exame
da Ordem dos Advogados do Brasil; ndo pode exercer a medicina
aquele que ndo fez faculdade de medicina reconhecida pelo MEC e
obteve o cadastro no Conselho Regional de Medicina.
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Liberdade de reuniao
Sobre a liberdade de reunido, prevé o artigo 52, XVI, CF:

Artigo 59, XVI, CF. Todos podem reunir-se pacificamente, sem
armas, em locais abertos ao publico, independentemente de auto-
rizagéo, desde que ndo frustrem outra reuniéo anteriormente con-
vocada para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a
autoridade competente.

Pessoas podem ir as ruas para reunirem-se com demais na de-
fesa de uma causa, apenas possuindo o dever de informar tal reu-
nido.

Tal dver remonta-se a questdes de seguranga coletiva. Imagine
uma grande reunido de pessoas por uma causa, a exemplo da Pa-
rada Gay, que chega a aglomerar milhdes de pessoas em algumas
capitais: seria absurdo tolerar tal tipo de reunido sem o prévio aviso
do poder publico para que ele organize o policiamento e a assistén-
cia médica, evitando algazarras e socorrendo pessoas que tenham
algum mal-estar no local. Outro limite é o uso de armas, totalmente
vedado, assim como de substancias ilicitas (Ex: embora a Marcha
da Maconha tenha sido autorizada pelo Supremo Tribunal Federal,
vedou-se que nela tal substancia ilicita fosse utilizada).

Liberdade de associagao
No que tange a liberdade de reunido, traz o artigo 52, XVII, CF:

Artigo 52, XVII, CF. E plena a liberdade de associagéo para fins
licitos, vedada a de cardter paramilitar.

Aliberdade de associagdo difere-se da de reunido por sua pere-
nidade, isto é, enquanto a liberdade de reunido é exercida de forma
sazonal, eventual, a liberdade de associagdo implica na formacdo
de um grupo organizado que se mantém por um periodo de tempo
considerdvel, dotado de estrutura e organizagdo proprias.

Por exemplo, o PCC e o Comando vermelho s3o associagdes
ilicitas e de cardter paramilitar, pois possuem armas e o ideal de
realizar sua prépria justica paralelamente a estatal.

O texto constitucional se estende na regulamentacgdo da liber-
dade de associagdo.

O artigo 52, XVIII, CF, preconiza:

Artigo 59, XVIII, CF. A criagdo de associagdes e, na forma da
lei, a de cooperativas independem de autorizacdo, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento.

Neste sentido, associagBes sdo organizagGes resultantes da
reunido legal entre duas ou mais pessoas, com ou sem personalida-
de juridica, para a realizagdo de um objetivo comum; ja cooperati-
vas sdo uma forma especifica de associagdo, pois visam a obtengdo
de vantagens comuns em suas atividades economicas.

Ainda, tem-se o artigo 59, XIX, CF:

Artigo 59, XIX, CF. As associagdes s6 poderdo ser compulsoria-
mente dissolvidas ou ter suas atividades suspensas por deciséo judi-
cial, exigindo-se, no primeiro caso, o trdnsito em julgado.

O primeiro caso é o de dissolugdo compulsodria, ou seja, a as-
sociagdo deixard de existir para sempre. Obviamente, é preciso o
transito em julgado da decisdo judicial que assim determine, pois
antes disso sempre ha possibilidade de reverter a decisao e permitir
que a associagdo continue em funcionamento. Contudo, a decisdo
judicial pode suspender atividades até que o transito em julgado
ocorra, ou seja, no curso de um processo judicial.

Em destaque, a legitimidade representativa da associagdo
guanto aos seus filiados, conforme artigo 52, XXI, CF:
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REDAGAO DE EXPEDIENTES

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

Aviso e Oficio

Defini¢ao e Finalidade

Aviso e oficio sdo modalidades de comunicagdo oficial pratica-
mente idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expe-
dido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas
demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais pelos érgaos da Administragao Publica entre si e,
no caso do oficio, também com particulares.

Memorando

Defini¢do e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicagao entre unidades
administrativas de um mesmo drgao, que podem estar hierarquica-
mente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto,
de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes, etc. a serem adota-
dos por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitagdo do me-
morando em qualquer érgdo deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desneces-
sario aumento do nimero de comunicagdes, os despachos ao me-
morando devem ser dados no préprio documento e, no caso de fal-
ta de espacgo, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite
formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior
transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie o
andamento da matéria tratada no memorando.

Posi¢do de Motivos

Definigdo e Finalidade

Exposi¢cdo de motivos é o expediente dirigido ao Presidente da
Republica ou ao Vice-Presidente para:

a) inform3a-lo de determinado assunto;

b) propor alguma medida; ou

¢) submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

Em regra, a exposi¢cdo de motivos é dirigida ao Presidente da
Republica por um Ministro de Estado.

Nos casos em que o assunto tratado envolva mais de um Mi-
nistério, a exposicdo de motivos devera ser assinada por todos os
Ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada de intermi-
nisterial.

Mensagem

Defini¢do e Finalidade

E o instrumento de comunicacdo oficial entre os Chefes dos
Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe
do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar sobre fato
da Administragdo Publica; expor o plano de governo por ocasido
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da abertura de sessdo legislativa; submeter ao Congresso Nacional
matérias que dependem de deliberagdo de suas Casas; apresentar
veto; enfim, fazer e agradecer comunicagdes de tudo quanto seja
de interesse dos poderes publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos Ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagao fi-
nal.

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) encaminhamento de projeto de lei ordinaria, complementar
ou financeira.

Os projetos de lei ordinaria ou complementar sdo enviados em
regime normal (Constituicdo, art. 61) ou de urgéncia (Constituicdo,
art. 64, §§ 1o a 40). Cabe lembrar que o projeto pode ser encami-
nhado sob o regime normal e mais tarde ser objeto de nova mensa-
gem, com solicitagdo de urgéncia.

Em ambos os casos, a mensagem se dirige aos Membros do
Congresso Nacional, mas é encaminhada com aviso do Chefe da
Casa Civil da Presidéncia da Republica ao Primeiro Secretério da Ca-
mara dos Deputados, para que tenha inicio sua tramitacdo (Consti-
tuicdo, art. 64, caput).

Quanto aos projetos de lei financeira (que compreendem pla-
no plurianual, diretrizes orgamentdrias, orcamentos anuais e crédi-
tos adicionais), as mensagens de encaminhamento dirigem-se aos
Membros do Congresso Nacional, e os respectivos avisos sdo ende-
recados ao Primeiro Secretdrio do Senado Federal. A razdo é que o
art. 166 da Constituicdo impde a deliberagdo congressual sobre as
leis financeiras em sessdo conjunta, mais precisamente, “na forma
do regimento comum”. E a frente da Mesa do Congresso Nacional
estd o Presidente do Senado Federal (Constituicdo, art. 57, § 50),
gue comanda as sessdes conjuntas.

As mensagens aqui tratadas coroam o processo desenvolvido
no ambito do Poder Executivo, que abrange minucioso exame téc-
nico, juridico e econémico-financeiro das matérias objeto das pro-
posicGes por elas encaminhadas.

Tais exames materializam-se em pareceres dos diversos 6rgaos
interessados no assunto das proposi¢oes, entre eles o da Advoca-
cia-Geral da Unido. Mas, na origem das propostas, as analises ne-
cessarias constam da exposi¢do de motivos do drgdo onde se gera-
ram (v. 3.1. Exposicdo de Motivos) — exposi¢cdo que acompanhara,
por copia, a mensagem de encaminhamento ao Congresso.

b) encaminhamento de medida provisoria.

Para dar cumprimento ao disposto no art. 62 da Constituicdo,
o Presidente da Republica encaminha mensagem ao Congresso,
dirigida a seus membros, com aviso para o Primeiro Secretario do
Senado Federal, juntando cépia da medida provisdria, autenticada
pela Coordenacdo de Documentacgdo da Presidéncia da Republica.

c) indica¢do de autoridades.

As mensagens que submetem ao Senado Federal a indicagdo
de pessoas para ocuparem determinados cargos (magistrados dos
Tribunais Superiores, Ministros do TCU, Presidentes e Diretores do
Banco Central, Procurador-Geral da Republica, Chefes de Missdo Di-
plomidtica, etc.) tém em vista que a Constituicdo, no seu art. 52, inci-
sos Il e 1V, atribui aquela Casa do Congresso Nacional competéncia
privativa para aprovar a indicacdo.

O curriculum vitae do indicado, devidamente assinado, acom-
panha a mensagem.

d) pedido de autorizacdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do Pais por mais de 15 dias.

Trata-se de exigéncia constitucional (Constituicdo, art. 49, Ill, e
83), e a autorizagcdo é da competéncia privativa do Congresso Na-
cional.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O Presidente da Republica, tradicionalmente, por cortesia,
quando a auséncia é por prazo inferior a 15 dias, faz uma comunica-
¢do a cada Casa do Congresso, enviando-lhes mensagens idénticas.

e) encaminhamento de atos de concessdo e renovagao de con-
cessdo de emissoras de radio e TV.

A obrigacdo de submeter tais atos a aprecia¢do do Congresso
Nacional consta no inciso Xll do artigo 49 da Constituicdo. Somen-
te produzirdo efeitos legais a outorga ou renovagdo da concessao
apos deliberagdo do Congresso Nacional (Constituigdo, art. 223, §
30). Descabe pedir na mensagem a urgéncia prevista no art. 64 da
Constituigdo, porquanto o § 1o do art. 223 ja define o prazo da tra-
mitagdo.

Além do ato de outorga ou renovagdo, acompanha a mensa-
gem o correspondente processo administrativo.

f) encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

O Presidente da Republica tem o prazo de sessenta dias apds a
abertura da sessdo legislativa para enviar ao Congresso Nacional as
contas referentes ao exercicio anterior (Constituigdo, art. 84, XXIV),
para exame e parecer da Comissdo Mista permanente (Constitui-
¢do, art. 166, § 10), sob pena de a Camara dos Deputados realizar a
tomada de contas (Constituigdo, art. 51, 1), em procedimento disci-
plinado no art. 215 do seu Regimento Interno.

g) mensagem de abertura da sessdo legislativa.

Ela deve conter o plano de governo, exposicdo sobre a situagdo
do Pais e solicitagdo de providéncias que julgar necessarias (Cons-
tituicdo, art. 84, XI).

O portador da mensagem é o Chefe da Casa Civil da Presidéncia
da Republica. Esta mensagem difere das demais porque vai enca-
dernada e é distribuida a todos os Congressistas em forma de livro.

h) comunicagdo de sangdo (com restituicdo de autdgrafos).

Esta mensagem é dirigida aos Membros do Congresso Nacio-
nal, encaminhada por Aviso ao Primeiro Secretédrio da Casa onde
se originaram os autografos. Nela se informa o nimero que tomou
a lei e se restituem dois exemplares dos trés autdgrafos recebidos,
nos quais o Presidente da Republica tera aposto o despacho de san-
¢ao.

i) comunicacgdo de veto.

Dirigida ao Presidente do Senado Federal (Constituicdo, art. 66,
§ 10), a mensagem informa sobre a decisdo de vetar, se o veto é
parcial, quais as disposi¢des vetadas, e as razoes do veto. Seu texto
vai publicado na integra no Didrio Oficial da Unido (v. 4.2. Forma e
Estrutura), ao contrario das demais mensagens, cuja publicacdo se
restringe a noticia do seu envio ao Poder Legislativo. (v. 19.6.Veto)

j) outras mensagens.

Também sdo remetidas ao Legislativo com regular frequéncia
mensagens com:

— encaminhamento de atos internacionais que acarretam en-
cargos ou compromissos gravosos (Constituicdo, art. 49, 1);

— pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as opera-
¢cOes e prestacdes interestaduais e de exportagdo (Constituicdo, art.
155, § 20, IV);

— proposta de fixagdo de limites globais para o montante da
divida consolidada (Constituigdo, art. 52, VI);

— pedido de autorizagdo para operagGes financeiras externas
(Constituicdo, art. 52, V); e outros.
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Entre as mensagens menos comuns estdo as de:

— convocacgdo extraordinaria do Congresso Nacional (Constitui-
¢do, art. 57, § 60);

— pedido de autorizagdo para exonerar o Procurador-Geral da
Republica (art. 52, XI, e 128, § 20);

— pedido de autorizagdo para declarar guerra e decretar mobi-
lizagdo nacional (Constituicdo, art. 84, XIX);

— pedido de autoriza¢do ou referendo para celebrar a paz
(Constituicdo, art. 84, XX);

— justificativa para decretagao do estado de defesa ou de sua
prorrogacgdo (Constituigdo, art. 136, § 40);

— pedido de autorizagdo para decretar o estado de sitio (Cons-
tituicdo, art. 137);

— relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio
ou de defesa (Constitui¢do, art. 141, paragrafo Unico);

— proposta de modificagdo de projetos de leis financeiras
(Constituigdo, art. 166, § 50);

— pedido de autorizagdo para utilizar recursos que ficarem sem
despesas correspondentes, em decorréncia de veto, emenda ou re-
jeicdo do projeto de lei orcamentaria anual (Constituicdo, art. 166,
§ 80);

— pedido de autorizagdo para alienar ou conceder terras publi-
cas com area superior a 2.500 ha (Constituigdo, art. 188, § 10); etc.

Telegrama

Defini¢do e Finalidade

Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar os proce-
dimentos burocraticos, passa a receber o titulo de telegrama toda
comunicagdo oficial expedida por meio de telegrafia, telex, etc.

Por tratar-se de forma de comunicagdo dispendiosa aos cofres
publicos e tecnologicamente superada, deve restringir-se o uso do
telegrama apenas aquelas situagdes que nao seja possivel o uso de
correio eletrénico ou fax e que a urgéncia justifique sua utilizacdo e,
também em razdo de seu custo elevado, esta forma de comunica-
¢do deve pautar-se pela concisdo (v. 1.4. Concisdo e Clareza).

Fax

Defini¢do e Finalidade

O fax (forma abreviada ja consagrada de fac-simile) é uma for-
ma de comunicagdo que estd sendo menos usada devido ao desen-
volvimento da Internet. E utilizado para a transmissdo de mensa-
gens urgentes e para o envio antecipado de documentos, de cujo
conhecimento hd preméncia, quando ndo ha condi¢bes de envio do
documento por meio eletronico. Quando necessario o original, ele
segue posteriormente pela via e na forma de praxe.

Se necessdrio o arquivamento, deve-se fazé-lo com cdpia xerox
do fax e ndo com o proprio fax, cujo papel, em certos modelos, se
deteriora rapidamente.

Correio Eletronico

Definigdo e finalidade

O correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo custo e celerida-
de, transformou-se na principal forma de comunicagdo para trans-
missdo de documentos.

Fonte: https://centraldefavoritos.com.br/2016/12/22/finalidade-dos-
-expedientes-oficiais/
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NOCOES DE RELACOES HUMANAS

A Teoria das Relagdes Humanas vem com a nova ideia de que
para a maioria dos trabalhadores, a preocupagdo com a parte psi-
coldgica e social é mais importante do que a preocupagdo com o
aspecto material e financeiro mudando a velha concepgdo de que
a condigdo fisica era o principal caminho para os melhores resulta-
dos produtivos do operario e que a fadiga era ocasionada, também
e principalmente, pelo fator psicoldgico. A organizagdo passava, a
partir desse momento, a entender que os trabalhadores sdo seres
humanos com sentimentos, e ndo maquinas programadas. Que
as pessoas dependem de motivagao e que o alcance dos objeti-
vos depende diretamente dos grupos informais a que pertencem.
Que o0 modo como os grupos se comportam pode ser modificado
dependendo do estilo de lideranca e supervisdo. E que a maneira
como sdo estabelecidas as normas dentro dos grupos, de certa for-
ma, regulam o comportamento dos individuos. Essa Teoria trouxe a
preocupagdo de se estudar a influencia da motivagao no comporta-
mento do funcionario. E para tal entendimento, é necessario que se
entenda as necessidades humanas fundamentais. Foi notado que o
comportamento do homem é determinado por certas causas que
se chamam necessidades ou motivos, que sdo forgas conscientes
ou inconscientes que o leva a determinado comportamento. Exis-
tem trés niveis de motivagao, que correspondem as necessidades
fisioldgicas, que sdo ligadas a sobrevivéncia, sendo inatas e instinti-
vas, como sono, fome, sede, etc.; as necessidades psicoldgicas, que
sdo aprendidas no decorrer da vida e que sdo raramente satisfeitas
por completo. Sdo elas: necessidade de segurancga intima (auto de-
fesa); necessidade de participagdo (contato humano); necessidade
de autoconfianga (auto avaliagdo); a necessidade de afei¢do (dar e
receber carinho); e a necessidade de auto-realizagcdo, que é estar
realizado por completo em todas as outras necessidades.

CICLO MOTIVACIONAL

O ciclo motivacional parte do principio de que a motivagao, no
sentido psicoldgico, é a tensdo persistente que leva o individuo a
algum tipo de comportamento visando a satisfacdo de uma ou mais
necessidades. Essa tensdo leva a pessoa a fazer algo para chegar a
satisfacdo de tal necessidade, se ela é satisfeita, o organismo entra
em equilibrio, até que outra tensdo para suprir outra necessidade
surja. Enfim, a satisfagdo é simplesmente a liberagdo de uma ten-
sdo e apenas a saciedade de uma necessidade permite o equilibrio
psicoldgico. Porém quando a satisfagdo de alguma necessidade ndo
é alcangada, acontece a frustracdo, que também traz um desequi-
librio. Mas se o individuo, ndo conseguindo satisfazer tal necessi-
dade, tenta satisfazer alguma outra e obtém éxito, acontece uma
compensac¢do. A satisfagdo de alcancar tal objetivo, compensa a
frustragdo por nao ter conseguido satisfazer alguma outra neces-
sidade anterior. A Teoria das Relagdes Humanas trouxe também o
estudo sobre o moral dos trabalhadores, que é uma decorréncia da
motivagdo recebida, uma atitude provocada pela satisfacdo ou ndo
das necessidades da pessoa. Quando o trabalhador tem o moral
elevado dentro da organizagdo, tem atitudes de interesse, entusias-
mo e impulso positivo, enquanto se o0 mesmo trabalhador tem o
moral baixo, demonstra atitudes de descaso, desinteresse, pessi-
mismo e apatia em relagdo ao trabalho, podendo até se estender
a vida pessoal.

LIDERANCA

Foi notado também que a lideranga informal dentro da orga-
nizagdo tem muita influéncia sobre o comportamento do trabalha-
dor. A lideranca é extremamente essencial dentro de todo tipo de
organizagdo e uma caracteristica essencial no administrador, que
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precisa conhecer a motivacdo humana e saber conduzir pessoas, ou
seja, precisa ser lider. “Lideranca é a influéncia interpessoal exerci-
da numa situagdo e dirigida por meio do processo de comunicagdo
humana a consecugdo de um ou de diversos objetivos especificos”
(Tannenbaum, Weschler e Maparik) Foram delineadas trés teorias
de lideranga:

Teoria dos tragos de personalidade: Certas pessoas possuem na
prépria personalidade tragos que podem ser utilizados para definir
um futuro lider, bem como avaliar a eficacia da liderancga.

Teoria dos estilos de lideranga: Estuda os estilos de comporta-
mento do lider em relagdo aos seus subordinados. Refere-se ao que
o lider faz, qual a maneira que ele utiliza para liderar.

Teoria situacional de liderancga: Procura explicar que ndo existe
apenas um estilo ou caracteristica de lideranca valida para qualquer
situacdo. O verdadeiro lider é versatil a ponto de se encaixar dentro
de qualquer grupo sob as mais variadas condicGes.

Relagdes Interpessoais

Conviver é viver com. Consiste em partilhar a vida, as ativida-
des, com os outros. Em todo grupo humano existe a necessidade de
conviver, de estar em relagdo com outros individuos. Além disso, a
convivéncia nos ajuda no processo de reflexdo, interiorizagao pes-
soal e autorregulardo do individuo.

O relacionamento interpessoal é a interagdo de duas ou mais
pessoas e estd ligado intimamente com a forma com que cada uma
percebe, sente e age perante a outra.

O relacionamento entre as pessoas é a mais primitiva forma
de convivéncia e de comunica¢do, no entanto, apesar dessas duas
caracteristicas terem evoluido ao longo da existéncia da espécie
humana, o relacionamento interpessoal ainda encontra muitas difi-
culdades que tornam a vida do ser humano mais dificil, parecendo
muitas vezes, estar andando no sentido contrério da evolugdo.

Simples aspectos de um tratamento como um bom dia, um
obrigado, ou ainda um mero sorriso para muitas pessoas é dificil
por em pratica. Lembrando que o respeito é conquistado.

A mais simples forma de se exigir respeito, é se dando, eis que
ao se tratar bem uma pessoa, sendo gentil, cordial e sincero, dis-
pensando um tratamento além daquele que se estd acostumado
a receber, certamente, daquele individuo do qual estd recebendo
gentileza e cordialidade de forma sincera, certamente ndo mais sera
necessario “exigir” o respeito.

Elogiar com sinceridade e economizar as criticas sao fatores de-
terminantes, pois é natural do ser humano, gostar de ser reconheci-
do em suas atitudes, no entanto, sabe o que é certo e errado, e ndo
gosta de ficar ouvindo sobre seus erros. E ndo é se fazendo lembrar
de erros que se terd um bom relacionamento, pelo contrdrio.

Saber tratar cada pessoa da forma que ela mais gosta. Cada
um tem um estilo, um comportamento, uma forma de ser tratado.
Dessa maneira, ja se constata que nao é possivel se tratar todos da
mesma forma, sendo necessario entender a caracteristica de cada
um, para entdo poder |lhe tratar melhor, e o resultado disso é sur-
preendente, pois se obtém um tratamento esplendoroso, mesmo
de quem ndo sabe tratar bem.

Um fator de elevada importancia, igualmente, é o nome das
pessoas, portanto, saber e usar no tratamento é necessario e ade-
qguado. De que vale um bom tratamento, sem que se possa chamar
alguém pelo seu préprio nome? Isso faz parte do bom relaciona-
mento, seja ele profissional, amistoso, eventual, ocasional.

Deve-se ter a sensibilidade para se perceber a hora para de-
terminados comportamentos, para ndo agir equivocadamente com
intimidade ou com excesso de formalidade, afinal de contas, nin-
guém gosta de ser tratado de uma forma ou de outra sendo o for
adequadamente.
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Reconhecendo erros, evita que alguém o faca. Tentando esqui-
var-se do erro que cometeu é a forma mais forte de dar-lhes cada
vez mais énfase. Muito mais sincero e adequado lembrar dos erros,
antes que alguém o faga, e pedir as desculpas no momento certo,
reconhecendo e propondo-se a ndo mais cometé-los fard com que
eles passem totalmente despercebidos.

Uma das grandes ferramentas de um bom relacionamento,
também, é o sorriso, pois ele, quando usado de forma sincera e
oportuna, pode dizer muito, pois o corpo fala! A expressao corporal
é muito maior que a expressao verbal. Deixar o sorriso fluir é ser
transparente em seus sentimentos, e assim, sem sombra de dvidas
se esta reconhecendo o esforgo do préximo em lhe tratar bem.

Antes de criticar ou reclamar de alguém, deve-se fazer uma au-
toanalise, tentando identificar qual a prépria atitude que levou esse
alguém a agir dessa ou daquela forma. Assim, tentando identificar
qual o préprio erro, ira facilitar a boa atitude de alguém para que
ele mesmo reconhega o que fez e que faga o que acha certo fazer,
reconhecendo e se desculpando, enquanto que as acusagdes geram
apenas dissabores, sem que nada se mude.

O relacionamento interpessoal, muitas vezes é usado e prati-
cado apenas no trabalho, no entanto, ele esta presente em todos
0s momentos de uma vida, seja com amizade, com cOnjuge, com
filhos, pais, enfim, com qualquer pessoa que se estabelega um con-
tato, seja até por meios digitais.

8 importante também se ter a sensibilidade e a capacidade de
entender aos proprios sentimentos, emog¢des, autoestima, percep-
¢Oes, pois assim podera de forma mais facil, se entender os senti-
mentos do outro, podendo, com isso, dispor de uma melhor forma
de tratamento. Pois cada situagdo exige uma forma de tratar. A arte
de bem relacionar-se é a mesma de gerir os sentimentos dos outros
e para isso, deve-se ter autocontrole e empatia. Autocontrole para
saber encarar cada situagdo com a necessaria a¢cdo e empatia para,
se colocando no lugar do outro, oferecer exatamente o que se es-
pera receber.

Ha algumas atitudes que auxiliam no Bom Relacionamento:
Mostre interesse pelas outras pessoas;

Sorria;

Lembre-se do nome das pessoas;

Seja um bom ouvinte;

Fale sobre o que interessa a outra pessoa;

Faga as pessoas se sentirem importantes;
Reconhega seu erro;

Ndo imponha opiniGes, envolva as pessoas;

Veja as coisas do ponto de vista das outras pessoas;
Elogie as pessoas;

N3o critique os erros, valorize os acertos;

O homem comeca a ser pessoa quando é capaz de relacionar-
-se com 0s outros, quando se torna capaz de dar e receber e dei-
xa o egocentrismo dar lugar ao alterocentrismo. A capacidade de
estabelecer numerosas pontes de relacionamento interpessoal é
considerada como um dos principais sinais de maturidade psiquica
e comportamental. Pelo fato de vivermos em sociedade, oferece-
mos uma imagem de nés mesmos, assim como formamos conceito
sobre cada uma das pessoas que conhecemos. Ou seja, cada um de
nds tem um conceito das pessoas que conhece e cada uma delas
tem um conceito de nds. Assim como depositamos em cada pessoa
conhecida um capital de estima maior ou menor, temos com ela
também a nossa cota, de acordo com o nosso desempenho pessoal
e social.

Assim, Relacionamento Interpessoal é a capacidade para inte-
ragir com os outros, usando empatia, atitudes assertivas, ou seja,
identificar, analisar e fornecer.

TECNICO ADMINISTRATIVO

8 ter um comportamento maduro e ndo intolerante. 8 saber agir
e buscar melhores saidas mesmo sob pressdo ou conflitos.

8 a arte de fazer as pessoas se sentirem bem com vocé e vice
versa

8 ter respeito, principios de boas maneiras. Ou seja, ter com-
portamentos éticos.

Também para ter e preservar bons relacionamentos Interpes-
soais, é preciso, aprender a ouvir e ter a capacidade de se colocar
no lugar do outro, aceitar e evitar julgamentos para que o outro nao
reaja de forma ofensiva.

Desenvolver seus pontos fortes e melhorar os fracos com a co-
municagao.

O relacionamento interpessoal é, sem sombra de dvida, um
dos fatores que influenciam no dia-a-dia e no desempenho de um
grupo, cujo resultado depende de parcerias internas para obter me-
Ihores ganhos.

No ambiente organizacional é importante saber conviver com
as pessoas, até mesmo por ser um local muito dindmico e que obri-
ga uma intensa interagdo com os outros, inclusive com as mudancas
que ocorrem no entorno, seja de processos, cultura ou até mesmo
diante de troca de liderangas.

Inevitavelmente, em qualquer profissdo e quase em qualquer
outra atividade, o ser humano necessita estar em relacionamento
com seus semelhantes.

Quando este relacionamento é harmonioso, contributivo, es-
pontaneo, gera-se satisfacdo e progresso.

Ao contrario, quando é conflituoso, surgem obstaculos aos de-
senvolvimentos das atividades, gerando “emperramento” nos pro-
pésitos a alcangar.

Verificamos algumas ag¢des de relacionamentos com pessoas,
uns benéficos e outros maléficos:

AgOes Negativas:

Comodismo: torna tudo “morno” e ndo muda nenhum cendrio
ou panorama.

Julgamento: destréi imediatamente qualquer relacionamento.

Irritagdo: transfere a carga de algo errado para outra pessoa.

Leviandade: desconsidera que os outros tém sentimentos e
preocupagoes.

Mentira: acaba com a confianga.

Criticas: forma uma muralha nos relacionamentos, e pode im-
pedir progressos.

Ag0es Positivas:

Aceitagdo: compreende que as pessoas sao falhas e precisam
de ajuda. Auxilia no processo de aproximagdo no ambiente de tra-
balho.

Ouvir: permite entender os sentimentos e acontecimentos dos
outros. Impede o julgamento.

Paciéncia: permite suportar uns aos outros e facilita a convi-
véncia.

Elogiar: auxilia nos lagos de simpatia mtua e cria empatia entre
as pessoas.

Interesse: mostra a outra pessoa que ela tem em quem confiar
e contar. Essa atitude firma relagGes.

Sorrir: traz a quem o faz e a quem recebe sensagdo de bem
estar.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ARQUIVAMENTO E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fung¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atua-
¢do de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informag8es que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde 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 drgdos 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 defini¢des de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagcdo 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, organizagéo 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:

*Fixaa * ATUIVOS = oz documentos = arquivo deve ser = 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura, CONSErVAIT 521 mantendo sua formacio
quem o fungies e carater (mico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungio do quetn que haja natural e

=20 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofEinica.
chedecendo a produtora’ foram alteracio nele
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividades de suas relages
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
se misture
argquivos de
Crigens
produtoras
diferentes.

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 é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizagdo e
conteldo- 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 classificagGes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituigdo 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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LEI N2 5.905/1973

LEI N° 5.905, DE 12 DE JULHO DE 1973.

DispGe sobre a criagdo dos Conselhos Federal e Regionais de
Enfermagem e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , fago saber que o CONGRESSO
NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 12 S3o criados o Conselho Federal de Enfermagem (COFEN)
e os Conselhos Regionais de Enfermagem (COREN), constituindo
em seu conjunto uma autarquia, vinculada ao Ministério do Traba-
Iho e Previdéncia Social.

Art 22 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdo 6rgaos
disciplinadores do exercicio da profissdo de enfermeiro e das de-
mais profissGes compreendidas nos servigos de enfermagem.

Art 32 O Conselho Federal, ao qual ficam subordinados os Con-
selhos Regionais, tera jurisdicdo em todo o territério nacional e
sede na Capital da Republica.

Art 42 Haverd um Conselho Regional em cada Estado e Territo-
rio, com sede na respectiva capital, e no Distrito Federal.

Paragrafo Unico. O Conselho Federal podera, quando o nume-
ro de profissionais habilitados na unidade da federagdo for inferior
a cinglienta, determinar a formagdo de regides, compreendendo
mais de uma unidade.

Art 52 O Conselho Federal terd nove membros efetivos e igual
numero de suplentes, de nacionalidade brasileira, e portadores de
diploma de curso de enfermagem de nivel superior.

Art 62 Os membros do Conselho Federal e respectivos suplen-
tes serdo eleitos por maioria de votos, em escrutinio secreto, na
Assembléia dos Delegados Regionais.

Art 72 O Conselho Federal elegera dentre seus membros, em
sua primeira reunido, o Presidente, o Vice-Presidente, o Primeiro e
o Segundo Secretarios e o Primeiro e Segundo Tesoureiros.

Art 82 Compete ao Conselho Federal:

| - aprovar seu regimento interno e os dos Conselhos Regionais;

Il - instalar os Conselhos Regionais;

Il - elaborar o Cédigo de Deontologia de Enfermagem e altera-
-lo, quando necessario, ouvidos os Conselhos Regionais;

IV - baixar provimentos e expedir instrugdes, para uniformidade
de procedimento e bom funcionamento dos Conselhos Regionais;

V - dirimir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;

VI - apreciar, em grau de recursos, as decisdes dos Conselhos
Regionais;

VIl - instituir o modelo das carteiras profissionais de identidade
e as insignias da profissdo;

VIII - homologar, suprir ou anular atos dos Conselhos Regionais;

IX - aprovar anualmente as contas e a proposta orgamentaria
da autarquia, remetendo-as aos érgdos competentes;

X - promover estudos e campanhas para aperfeigoamento pro-
fissional;

XI - publicar relatdrios anuais de seus trabalhos;

XIl - convocar e realizar as eleigoes para sua diretoria;

Xl - exercer as demais atribuicdes que lhe forem conferidas
por lei.

Art 92 O mandato dos membros do Conselho Federal sera ho-
norifico e terd a duragdo de trés anos, admitida uma reeleigdo.

Art 10. A receita do Conselho Federal de Enfermagem sera
constituida de:

| - um quarto da taxa de expedi¢do das carteiras profissionais;

Il - um quarto das multas aplicadas pelos Conselhos Regionais;
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Il - um quarto das anuidades recebidas pelos Conselhos Re-
gionais;

IV - doagGes e legados;

V - subvenc¢des oficiais;

VI - rendas eventuais.

Paragrafo Unico. Na organiza¢do dos quadros distintos para ins-
cricdo de profissionais o Conselho Federal de Enfermagem adotara
como critério, no que couber, o disposto na Lei n? 2.604, de 17 de
setembro de 1955.

Art 11. Os Conselhos Regionais serdo instalados em suas res-
pectivas sedes, com cinco a vinte e um membros e outros tantos
suplentes, todos de nacionalidade brasileira, na proporgao de trés
quintos de enfermeiros e dois quintos de profissionais das demais
categorias de pessoal de enfermagem reguladas em lei.

Paragrafo Unico. O nimero de membros dos Conselhos Regio-
nais sera sempre impar, e a sua fixacdo sera feita pelo Conselho Fe-
deral em propor¢do ao numero de profissionais inscritos.

Art 12. Os membros dos Conselhos Regionais e respectivos
suplentes serdo eleitos por voto pessoal secreto e obrigatério em
época determinada pelo Conselho Federal em Assembléia Geral es-
pecialmente convocada para esse fim.

§ 19 Para a eleicdo referida neste artigo serdo organizadas cha-
pas separadas, uma para enfermeiros e outra para os demais pro-
fissionais de enfermagem, podendo votar em cada chapa, respecti-
vamente, os profissionais referidos no artigo 11.

§ 22 Ao eleitor que, sem causa justa, deixar de votar nas elei-
¢Oes referidas neste artigo, sera aplicada pelo Conselho Regional
multa em importancia correspondente ao valor da anuidade.

Art 13. Cada Conselho Regional elegera seu Presidente, Secre-
tdrio e Tesoureiro, admitida a criagdo de cargos de Vice-Presidente,
Segundo Secretario e Segundo Tesoureiro para os Conselhos com
mais de doze membros.

Art 14. O mandato dos membros dos Conselhos Regionais sera
honorifico e tera a duragdo de trés anos admitida uma reeleigdo.

Art 15. Compete aos Conselhos Regionais:

| - deliberar sobre inscrigdo no Conselho e seu cancelamento;

Il - disciplinar e fiscalizar o exercicio profissional, observadas as
diretrizes gerais do Conselho Federal;

Il - fazer executar as instrugdes e provimentos do Conselho Fe-
deral;

IV - manter o registro dos profissionais com exercicio na res-
pectiva jurisdicdo;

V - conhecer e decidir os assuntos atinentes a ética profissional
impondo as penalidades cabiveis;

VI - elaborar a sua proposta orgamentdria anual e o projeto de
seu regimento interno e submeté-los a aprovagao do Conselho Fe-
deral;

VIl - expedir a carteira profissional indispensavel ao exercicio
da profissdo, a qual tera fé publica em todo o territério nacional e
servira de documento de identidade;

VIII - zelar pelo bom conceito da profissao e dos que a exer¢am;

IX - publicar relatérios anuais de seus trabalhos e a relagdo dos
profissionais registrados;

X - propor ao Conselho Federal medidas visando a melhoria do
exercicio profissional;

XI - fixar o valor da anuidade;

XIl - apresentar sua prestagao de contas ao Conselho Federal,
até o dia 28 de fevereiro de cada ano;

XIII - eleger sua diretoria e seus delegados eleitores ao Conse-
lho Federal;

XIV - exercer as demais atribuicGes que lhes forem conferidas
por esta Lei ou pelo Conselho Federal.

Art 16. A renda dos Conselhos Regionais serd constituida de:




| - trés quartos da taxa de expedicdo das carteiras profissionais;

Il - trés quartos das multas aplicadas;

Il - trés quartos das anuidades;

IV - doagbes e legados;

V - subvengdes oficiais, de empresas ou entidades particulares;

VI - rendas eventuais.

Art 17. O Conselho Federal e os Conselhos Regionais deverdo
reunir-se, pelo menos, uma vez mensalmente.

Paragrafo Unico. O Conselheiro que faltar, durante o ano, sem
licenga prévia do respectivo Conselho, a cinco reunides perdera o
mandato.

Art 18. Aos infratores do Cdédigo de Deontologia de Enferma-
gem poderdo ser aplicadas as seguintes penas:

| - adverténcia verbal;

Il - multa;

Il - censura;

IV - suspensdo do exercicio profissional;

V - cassagdo do direito ao exercicio profissional.

§ 12 As penas referidas nos incisos |, Il, Il e IV deste artigo sdo
da algcada dos Conselhos Regionais e a referida no inciso V, do Con-
selho Federal, ouvido o Conselho Regional interessado.

§ 22 O valor das multas, bem como as infragGes que implicam
nas diferentes penalidades, serdo disciplinados no Regimento do
Conselho Federal e dos Conselhos Regionais.

Art 19. O Conselho Federal e os Conselhos Regionais terdo ta-
bela prépria de pessoal, cujo regime sera o da Consolidagdo das Leis
do Trabalho.

Art 20. A responsabilidade pela gestdao administrativa e finan-
ceira dos Conselhos cabera aos respectivos diretores.

Art 21. A composi¢do do primeiro Conselho Federal de Enfer-
magem, com mandato de um ano, sera feita por ato do Ministro do
Trabalho e Previdéncia Social, mediante indica¢do, em lista triplice,
da Associacdo Brasileira de Enfermagem.

Paragrafo Unico. Ao Conselho Federal assim constituido caber3,
além das atribuicBes previstas nesta Lei:

a) promover as primeiras elei¢des para composi¢do dos Conse-
Ihos Regionais e instala-los;

b) promover as primeiras elei¢Ges para composi¢do do Conse-
Iho Federal, até noventa dias antes do término do seu mandato.

Art 22. Durante o periodo de organiza¢do do Conselho Fede-
ral de Enfermagem, o Ministério do Trabalho e Previdéncia Social
Ihe facilitard a utilizagdo de seu préprio pessoal, material e local de
trabalho.

Art 23. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrario.

LEI N2 7.498/1986

Lei N2 7.498, de 25 de junho de 1986

Art. 12 E livre o exercicio da Enfermagem em todo o territério
nacional, observadas as disposi¢Ges desta lei.

A Constituigéo Federal em seu art. 52, ao tratar dos direitos
fundamentais, insere a liberdade de exercicio profissional, assim
definida:

XIll - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissdo,
atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer;

A determinagdo constitucional traz a indicagdo de que pode
ser restringida, permitindo que lei infraconstitucional estabeleca
requisitos para o pleno exercicio da profissdo. Sendo assim, a cada
pessoa é permitido escolher a atividade profissional que pretende
exercer, mas a legisla¢do especifica faz as imposigdes necessdrias
para que exerg¢a tal atividade profissional, em todos os seus graus
de atuagdo.
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Tais restricdes podem ser de diversas ordens e estardo dispos-
tas na legislagdo que regulamenta cada profisséo, sendo em geral
exigida a formagdo e o registro no Conselho profissional.

Art. 22 A Enfermagem e suas atividades auxiliares somente
podem ser exercidas por pessoas legalmente habilitadas e inscritas
no Conselho Regional de Enfermagem com jurisdi¢do na drea onde
ocorre o exercicio.

Nesse artigo o legislador inicia a defini¢do das exigéncias legais
para o exercicio da Enfermagem. Como primeiro ponto, para ser
considerado um profissional de Enfermagem é exigida a habilitagdo
que se dd a partir da concluséo do curso relativo a cada categoria
profissional.

Dessa forma, o Enfermeiro deverd ter concluido Curso de Gra-
duagdo de Enfermagem, com a emissdo de diploma por Universida-
de autorizada pelo Ministério da Educagdo (MEC), e com curriculo
de acordo com o que determina a Resolugéio do Conselho Nacional
de Educagdio n® 03, de 7 de novembro de 2001, que institui as Dire-
trizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagdo em Enferma-
gem.

No caso do Técnico de Enfermagem, este deverd se habilitar
com a conclusdo de curso técnico especifico, em escola com autori-
zagdio, sendo exigida a concluséo do ensino médio.

O Auxiliar de Enfermagem é profissional de nivel médio ou fun-
damental, com certificado expedido por institui¢do autorizada, con-
forme a legislacdo educacional e registrado pelo drgdo competente.

Como segundo requisito para o pleno e legal exercicio profissio-
nal estd a inscri¢éo no Conselho Regional de Enfermagem da regido
em que ird atuar, isto porque os Conselhos Regionais de Enferma-
gem criados pela Lei n2 5.905/1973 foram divididos por estado ou
territdrio, conforme seu art. 42: Haverd um Conselho Regional em
cada Estado e Territério, com sede na respectiva capital, e no Dis-
trito Federal.

Paragrafo unico. A Enfermagem é exercida privativamente pelo
Enfermeiro, pelo Técnico de Enfermagem, pelo Auxiliar de Enferma-
gem e pela Parteira, respeitados os respectivos graus de habilitagdo.

Ndo serd permitido a outros profissionais que ndo os enumera-
dos neste pardgrafo o exercicio da atividade da Enfermagem, sendo
privativa. Nesse ponto é importante observar que apesar de existir
confusdo nas atividades, o Cuidador e a doula néo sdo profissionais
de Enfermagem, e, portanto ndo estdo vinculado ao Conselho Re-
gional de Enfermagem.

Art. 32 O planejamento e a programacao das instituicdes e ser-
vicos de saude incluem planejamento e programacdo de Enferma-
gem.

Os servigos de Enfermagem estdo presentes nas instituicbes
que prestam servicos de saude, sendo que a equipe de Enfermagem
geralmente representa o maior percentual dos profissionais de sau-
de dentro de um estabelecimento.

Diante disso, a assisténcia de Enfermagem deverd estar previs-
ta nos planos e programagdes feitos dentro das instituicées e servi-
cos de saude. Essa previsdo auxilia a equipe multidisciplinar e orien-
ta os profissionais de Enfermagem na execugdo de suas atividades,
facilitando a colaboragéo e inserindo os servigos de Enfermagem no
sistema de assisténcia prestado.

Art. 42 A programacdo de Enfermagem inclui a prescri¢do da
assisténcia de Enfermagem.




As prescrigdes de Enfermagem sdo receitas para determinados
comportamentos esperados quanto ao paciente e agdes a serem
realizadas/facilitadas pelos Enfermeiros. Essas acées/prescri¢bes
sdo selecionadas para ajudar o paciente a alcangar os resultados
desejados estabelecidos para ele e as metas para a alta. A expecta-
tiva é a de que o comportamento prescrito beneficiard o paciente/
familia de uma forma previsivel, conforme o problema identificado
e os resultados escolhidos. Estas prescrigdes tém a inten¢do de indi-
vidualizar o cuidado pelo atendimento da necessidade especifica do
paciente e devem incorporar os potenciais identificados do paciente
quando possivel. As prescri¢bes de Enfermagem devem ser especi-
ficas e claramente estabelecidas, iniciando com um verbo de agdo.
Qualificadores tipo “como”, “quando”, “onde”, “tempo/freqiiéncia”
e “quantidade” proporcionam um conteudo para atividade planeja-
da; por exemplo, “ajudar conforme necessdrio com as atividades de
autocuidado a cada manhd”, “registrar as frequéncias respiratdrias
e cardiacas antes, durante e apds atividade”, e “instruir a familia
quanto ao cuidado pds-alta” (DOENGES; MOORHOUSE; GEISSLER,
2007).

Art. 52 (VETADO).

Alguns artigos do projeto de lei foram vetados na sua aprova-
¢do final e por isso foram suprimidos do texto de lei publicado. O
veto é faculdade atribuida ao Presidente da Republica, pela Consti-
tuigbio Federal (art. 66, §12). Ao analisar o projeto de lei aprovado
pelo Congresso Nacional a Presidéncia da Republica avalia o texto e
decide se vai sancionar (aprovar), vetar parcialmente (negar parte
do texto), ou vetar totalmente (negar todo o texto). O veto deverd
ser justificado com os motivos que levaram a sua impugnagdo.

Art. 62 S3o Enfermeiros:

| - o titular do diploma de Enfermeiro conferido por instituigdo
de ensino, nos termos da lei;

Il - o titular do diploma ou certificado de Obstetriz ou de Enfer-
meira Obstétrica, conferido nos termos da lei;

Os dois primeiros incisos fazem referéncia a necessidade de di-
ploma de curso superior oferecido por instituigbes de ensino autori-
zadas pelo MEC, que cumprem as normas legais estabelecidas por
esse e pelo Conselho Nacional de Educagdo.

Ao receber o diploma estard o cidaddo apto a se inscrever no
Conselho Regional de Enfermagem e exercer a sua atividade profis-
sional.

Il - o titular do diploma ou certificado de Enfermeira e a titular
do diploma ou certificado de Enfermeira Obstétrica ou de Obstetriz,
ou equivalente, conferido por escola estrangeira segundo as leis do
pais, registrado em virtude de acordo de intercambio cultural ou
revalidado no Brasil como diploma de Enfermeiro, de Enfermeira
Obstétrica ou de Obstetriz;

A revalidagéio de diploma de graduagdo expedido por estabe-
lecimentos estrangeiros é regulamentada pela Resolugéo Conselho
Nacional de Educacdo/Cdmara de Educagdo Superior (CNE/CES) n2
01, de 28 de janeiro de 2002, alterada pela Resolugdo CNE/CES n®
8, de 4 de outubro de 2007. Todas as rotinas e documentos neces-
sdrios ficam disponiveis no site do MEC: http:// portal.mec.gov.br/
revalidacao-de-diplomas.

Para ter validade nacional, o diploma de graduagdo tem que
ser revalidado por universidade brasileira publica que tenha curso
igual ou similar, reconhecido pelo governo. (Art. 32 Res. CNE/ CES n2
1, de 29 de janeiro de 2002).

IV - aqueles que, ndo abrangidos pelos incisos anteriores, obti-
verem titulo de Enfermeiro conforme o disposto na alinea d do art.
32 do Decreto n? 50.387, de 28 de margo de 1961.

O decreto referido no inciso IV regulamenta o exercicio da En-
fermagem no territério nacional e dispée no art. 32 a quem serd
concedido o titulo de Enfermeiro indicando as normativas a serem
seguidas.
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Art. 72 S3o Técnicos de Enfermagem:

| - o titular do diploma ou do certificado de Técnico de Enferma-
gem, expedido de acordo com a legislacdo e registrado pelo érgao
competente;

O profissional Técnico de Enfermagem, no Brasil, é um profis-
sional com formagdo de nivel médio, regulado pela Lei n® 7.498, de
25 de junho de 1986. O Artigo esclarece que o profissional para ser
considerado Técnico de Enfermagem, deverd possuir documentos
que comprovem a conclusdo de curso técnico especifico, em escola
com autoriza¢do, sendo exigida a concluséo do ensino médio.

Il - o titular do diploma ou do certificado legalmente conferido
por escola ou curso estrangeiro, registrado em virtude de acordo
de intercambio cultural ou revalidado no Brasil como diploma de
Técnico de Enfermagem.

Se este possuir formagdo fora do territdrio brasileiro, deverd
revalidar os documentos no Brasil. Brasileiros natos ou naturaliza-
dos e estrangeiros que tenham concluido cursos técnicos em outros
paises podem solicitar a validagéo de seus diplomas. Em Santa Ca-
tarina a solicitagdo deve ser feita no Instituto Federal (IFSC). Para
isso, é preciso que haja correspondéncia entre o curriculo, a carga
hordria e as habilitagdes ou titulos conferidos nas duas instituigcées.
Com o diploma validado, o técnico pode solicitar registro nos érgdos
de classe e atuar profissionalmente no Brasil.

O processo é regulamentado no IFSC pela Resolugdo n®
002/2012 do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extenséo (CEPE).

Art. 82 Sdo Auxiliares de Enfermagem:

| - o titular do certificado de Auxiliar de Enfermagem conferido
por instituicdo de ensino, nos termos da Lei e registrado no drgdo
competente;

O profissional Auxiliar de Enfermagem é trabalhador que dis-
pensa cuidados simples de Enfermagem ao paciente, sempre com
supervisdo do Enfermeiro.

O Auxiliar de Enfermagem, no Brasil, é um profissional que tem
como requisito a formagdo no ensino fundamental completo. A du-
ragdo do curso é de cerca de quinze (15) meses. O profissional tem
competéncias mais simples e pode atuar em setores ambulatoriais.
Assim como o Técnico, o Auxiliar pode administrar medicamentos,
aplicar vacinas, fazer curativos, realizar higiene de pacientes e até
trabalhar com esterilizagdo de material. Os Auxiliares de Enferma-
gem somente podem realizar agbées que demandem cuidados de
baixa complexidade e cardter repetitivo. Este profissional atende as
necessidades dos doentes portadores de doengas de pouca gravida-
de, atuando sob superviséo do Enfermeiro, auxiliando no bom aten-
dimento aos pacientes. Controla sinais vitais dos pacientes, ministra
medicamentos e tratamentos aos pacientes internados, observando
hordrios, posologia e outros dados, faz curativo simples, utilizando
suas nogbes de primeiros socorros, observando prescricbes médi-
cas e de Enfermagem, proporciona cuidados post mortem, fazendo
tamponamentos e preparando o corpo, para evitar secregées e me-
Ihorar a aparéncia do morto, atende criancas e adultos que depen-
dam de ajuda, auxiliando na alimentag¢do e higiene dos mesmos,
para proporcionar- lhes conforto e recuperag¢éo mais rdpida, prepa-
ra pacientes para consultas e exames. Registra as tarefas executa-
das, as observagdes feitas e as reagdes ou alteragbes importantes,
anotando-as no prontudrio do paciente, para informar a equipe de
saude e possibilitar a tomada de providéncias imediatas (OGUISSO,
2013).

Il - o titular do diploma a que se refere a Lei n2 2.822, de 14 de
junho de 1956;
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Este inciso dispde sobre o registro de diploma do considerado Enfermeiro, expedido até o ano de 1950, por escolas estaduais de Enfer-
magem ndo equiparadas nos termos do Decreto n? 20.109, de 15 de junho de 1931, e da Lei n® 775, de 6 de agosto de 1949. Os cursos que
tinham a dura¢do de mais de um ano letivo, poderiam registrar seus titulos nas reparticdes competentes como Auxiliares de Enfermagem,
com direito as prerrogativas conferidas a esses profissionais, nos termos da legisla¢éo em vigor.

Il - o titular do diploma ou certificado a que se refere o inciso Ill do Art. 22. da Lei n2. 604, de 17 de setembro de 1955, expedido até
a publicagdo da Lei n2 4.024, de 20 de dezembro de 1961;

Na qualidade de Auxiliar de Enfermagem, os portadores de certificados de Auxiliar de Enfermagem, conferidos por escola oficial ou
reconhecida, nos termos da Lei n® 775, de 06 de agosto de 1949 e os diplomados pelas escolas e cursos de Enfermagem das for¢as armadas
nacionais e forgas militarizadas que ndo se acham incluidos na alinea ¢ do item | do art. 2 da presente lei.

IV - o titular de certificado de Enfermeiro Pratico ou Pratico de Enfermagem, expedido até 1964 pelo Servico Nacional de Fiscalizagdo
da Medicina e Farmacia, do Ministério da Salde, ou por érgao congénere da Secretaria de Saude nas Unidades da Federagdo, nos termos
do Decreto-lei n2 23.774, de 22 de janeiro de 1934, do Decreto-lei n2 8.778, e 22 de janeiro de 1946, e da Lei n? 3.640, de 10 de outubro
de 1959;

A Lei n? 3. 640, de 10 de outubro de 1959, em seu art. 2, revigorou por cinco (5) anos o DecretolLei n® 8.778, de 22 de janeiro de 1946,
que regula os exames de habilitagdo para os Auxiliares de Enfermagem e Parteiras Prdticas. Permitiu-se, assim, aos beneficidrios do re-
ferido diploma legal, continuarem regularizando suas situagées, para que possam exercer licitamente as profissées. Seria desnecessdrio
demonstrar a oportunidade dessa medida, em face das dificuldades que se depararam por fatores os mais diversos, sobretudo no interior
do pais. O Congresso Nacional deferiu essa justa pretensdo, por solicitagdo do Sindicato dos Empregados em Hospitais e Casas de Saude
do Estado de Alagoas, em que expde a necessidade de ser concedida mais uma prorrogagdo do prazo fixado de uma classe que téo bons
servigos tém prestado a coletividade. Enfatizando a oportunidade da medida ora proposta, pelo seu cardter de evidente interesse publico.
O Ministério da Saude notificou as instituigdes hospitalares que se utilizavam dos servigos de enfermeiras e parteiras prdticas, religiosas
ou leigas, para que, se submetam aos exames de habilitagdo previstos no citado Decreto-lei que ndo se adequaram dentro desse periodo
de cinco anos (OGUISSO, 2007).

V - 0 pessoal enquadrado como Auxiliar de Enfermagem, nos termos do Decreto-lei n2 299, de 28 de fevereiro de 1967;

Este inciso reorganiza o Grupo Ocupacional* P-1700 no seguinte grupo:

GRUPO OCUPACIONAL P-1700 - MEDICINA, FARMACIA E ODONTOLOGIA
Codigo Série de Classes ou Classes Caracteristica da classe Acesso
p] ;E Auiliar de Enfermagem Execucao
P{_q'ig- Auziliar de Enfermagem Execugan
Plls;? husiliar de Enfermagem Execugan
p]-;;-fE: Pratico de Farmacia Execugan
P].]'R-EE Pratico de Farmacia Execugan
P] '1 ';E"{ Parteira Execucan
: 1 ;EE Parteira Execugao
P].:U..';IELJ' Massagista Execugao
P 1 .]';Ei Massagista Execugao
P].;V.I'JEE' Auxiliar de Praiterapia Execugao
P-1705 S ; ] .
118 Auiliar de Praxiterapia Execugan
p] '1 ';E’a Operador de Raios X Execugan
P1'3';E6 Operadar de Raics X Execugan
P ( :.\L' Frotético Execugan
) . :E Protético Execugao
PJ :PE Augiliar de Necropsia Execugan

Segundo o Art. 22 do Decreto supracitado, serdo enquadradas na série de classes de Auxiliar de Enfermagem P-1701 as atuais séries
de classes ou classes singulares de Assistente de Enfermagem P-1701, Auxiliar de Enfermagem - P-1702, Enfermeiro Auxiliar - P-1706, En-
fermeiro Militar - P-1.707; na série de classes da Parteira - P-1703 as atuais classes singulares de Obstetriz - P-1708 e de parteira prdtica
-P-1711.

VI - o titular do diploma ou certificado conferido por escola ou curso estrangeiro, segundo as leis do pais, registrado em virtude de
acordo de intercambio cultural ou revalidado no Brasil como certificado de Auxiliar de Enfermagem.

[



O Artigo descreve que o profissional para ser considerado Au-
xiliar de Enfermagem, deverd possuir documentos que comprovem
o término do seu curso em Institui¢éio reconhecida pelo Ministério
da Educagdo. Se este possuir formagdo fora do territorio brasileiro,
deverd revalidar os documentos no Brasil.

| - a titular de certificado previsto no Art. 12 do Decreto-lei n2
8.778, de 22 de janeiro de 1946, observado o disposto na Lei n2
3.640, de 10 de outubro de 1959;

O Artigo esclarece que as Parteiras néo sdo Enfermeiras, sGo
trabalhadoras que dispensam cuidados simples sob o controle de
um Enfermeiro. Suas fungdes consistem em dar assisténcia a partu-
riente durante o parto e o periodo pds- natal e cuidar do recém-nas-
cido. Estes trabalhadores ddo assisténcia pela experiéncia prdtica,
ndo possuem formagdo e conhecimentos tedricos. (OGUISSO, 2013).

Il - a titular do diploma ou certificado de Parteira, ou equiva-
lente, conferido por escola ou curso estrangeiro, segundo as leis do
pais, registrado em virtude de intercambio cultural ou revalidado
no Brasil, até 2 (dois) anos apds a publicagdo desta Lei, como certi-
ficado de Parteira.

A profissional para ser considerada Parteira, deverd atender
aos requisitos previstos no Art. 12 do Decreto-lei n® 8.778/ 1946 o
qual revela que as parteiras que tenham mais de dois anos de efe-
tivo exercicio de Enfermagem em estabelecimento hospitalar, po-
derdo submeter-se aos exames de habilitagéo que lhes facultem o
certificado de “parteira prdtica”,

O Art. 13 do mesmo Decreto orienta que a “parteira prdtica”
concede ao seu portador o direito de servir como atendente de do-
entes em hospitais, maternidades, enfermarias e ambulatdrios, no
Estado em que for expedido.

Art. 10. (VETADO);

Art. 11. O Enfermeiro exerce todas as atividades de Enferma-
gem, cabendo-lhe:

O profissional Enfermeiro desenvolve ag¢des de prevengdo, pro-
mogdo, protegdo e reabilitagdo da satde com capacidade de tomar
decisGes. E generalista com competéncia técnica, ética, politica,
social, ecoldgica e educativa. E capaz de conhecer e intervir sobre
problemas ou situagbes de saude e doenca mais prevalentes iden-
tificando as dimensbes biopsicossociais de seus determinantes. Em
um padrdo social, no que se refere a regulagdo do trabalho entre
os Enfermeiros e demais componentes da equipe de Enfermagem,
o papel ou status de cada um estd definido por esta lei e legislagdo
pertinente e cada um deve saber o que fazer para por em prdtica
este padrdo. Entretanto, é importante enfatizar que € requerido ao
Enfermeiro o conhecimento das atividades e atitudes que englobam
o trabalho da equipe de Enfermagem, jé que tem o papel de coor-
denador e supervisor da equipe.

As atividades de Enfermagem séo as intervengbes autbnomas
ou a serem realizadas pela equipe de Enfermagem no dmbito das
suas qualificagdes profissionais. Estas intervengdes sdo realizadas
em defesa da liberdade e da dignidade da pessoa humana e da pro-
fissdo.

Entre estas atividades previstas para a equipe de Enfermagem
cabe ao profissional Enfermeiro:

| - privativamente:

Ato profissional é como se denomina uma atividade, proce-
dimento ou ag¢do que a legislagdo regulamentadora da profissdo
atribui aos componentes de uma categoria profissional, ainda que
ndo lhes seja exclusiva ou privativa. Deve ser praticado por pessoa
devidamente habilitada e que esteja exercendo legalmente sua pro-
fissdo.
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Quando um procedimento é exercido por uma categoria seus
atos profissionais sdo disputados com intuito de se tornarem exclu-
sivos de uma determinada profissdo, reflexo do aumento da con-
corréncia pelo mercado de trabalho e para direcionar as prdticas
clinicas e gerenciais da profisséo.

a) direcdo do drgdo de Enfermagem integrante da estrutura ba-
sica da institui¢do de saude, publica e privada, e chefia de servico e
de unidade de Enfermagem;

Entende-se que o setor saude aglutina além das instituigdes
publicas, as institui¢bes privadas da sociedade civil, instituigdes de
educagbo em saude e de pesquisa em saude. As institui¢ées do se-
tor saude, em conjunto, conformam um sistema nacional de satde
cuja modalidade organizativa e operativa depende da organizagdo
politica e administrativa de cada pais.

b) organizagdo e diregdo dos servigos de Enfermagem e de suas
atividades técnicas e auxiliares nas empresas prestadoras desses
servigos;

A organizagdo do Servico de Enfermagem, fungdo estd privati-
va do profissional Enfermeiro que dispbe sobre a regulamentagéo
do exercicio da Enfermagem, tem como finalidade a promogdo da
saude e a qualidade de vida da pessoa, familia e coletividade e o
planejamento, supervisdo e execugdo de todas as atividades de En-
fermagem existentes em instituicdo de saude, conforme a legislagéo
vigente.

¢) planejamento, organizagdo, coordenagdo, execug¢ao e avalia-
¢do dos servicos da assisténcia de Enfermagem;

O Enfermeiro atua como direcionador das agées de sua equipe
e influenciador dos processos de trabalho, em sua prdtica didria. A
fungdo do Enfermeiro, além de coordenar a equipe, é gerenciar a
assisténcia de Enfermagem mediante um processo sistematizado de
agdes dirigidas a promogdo e recupera¢éo da saude do paciente. Na
maior parte das instituicées de satde, os Enfermeiros sdo coorde-
nadores formais do cuidado, atuando em muitas dreas diferentes,
e seu fio condutor é o processo de Enfermagem, considerado um
importante instrumento na prdtica da Enfermagem.

d) (VETADO);

e) (VETADO);

f) (VETADO);

g) (VETADO);

h) consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria
de Enfermagem;

Na equipe de Enfermagem é o Enfermeiro quem possui forma-
¢do para servigos de Consultoria que normalmente constituem a ati-
vidade profissional de diagndstico e formulagdo de solugdes acerca
de uma matéria ou assunto. E prestada por pessoas detentoras de
conhecimento relativo a consulta. Tem como finalidade apoiar in-
tensa e temporariamente as organizagdes e ndo a execugdo por si
propria, de tal forma que seus gestores e profissionais adquiram
conhecimento e habilidades para assumirem o papel de agentes de
mudancgas no processo de trabalho e seus resultados.

i) consulta de Enfermagem;

A articulagdo tedrico - prdtica advinda da formagdo profissional
do Enfermeiro é importante para a aquisicdo das competéncias ne-
cessdrias a realizagdo da consulta de Enfermagem, que possui valor
bastante significativo para dar resolubilidade as questées apresen-
tadas pelos individuos, permitindo atendé-los de maneira holistica.

A consulta de Enfermagem é o método no qual o profissional
Enfermeiro possui completa autonomia para desenvolver estraté-
gias de cuidado abrangentes para a promogdo, na recuperagdo da
saude do individuo, da familia ou da comunidade.

j) prescri¢do da assisténcia de Enfermagem;
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