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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicacdo seja alcancado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

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

A interpretagao sao as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
estd 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 tex-
to, é necessario fazer a decodificagcdo de cddigos linguisticos e/
ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o
sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem como
identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada
paragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se pos-
sivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as
anotacdes.

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questSes. De um modo geral,
guestBes que esperam compreensdao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questGes que esperam
interpretacdo do texto aparecem com as seguintes expressoes:
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 fungao 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
classificagdes.

Tipos textuais

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

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungado social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia tex-
tual, podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além
disso, o padrdo também pode sofrer modificagées ao longo do
tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

* Propaganda

e Receita culinaria

* Resenha

e Semindrio

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




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inimeras exceg¢des 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, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

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

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

Uso do “S” ou “2”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

(AN

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

” o«

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “o0sa” (ex: populoso)

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)

e “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 O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacdo, exclamacao,
ponto final)

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

Paronimos e homoénimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: compri-
mento (extensdo) X cumprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

J4 as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentacdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas quanto a acentuagdo e uso da crase, entre outras normas que condizem
a ortografia oficial do portugués.




LINGUA PORTUGUESA

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

MECANISMOS DE COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo s3o essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questGes gramaticais, ou seja, ligacdo 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¢des, conjungdes, 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:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina estd cansada de

SUBSTITUICAO repeticio ficar em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . " ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragOes, estabelecendo relagdo| Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperénimos, nomes
COESAO LEXICAL 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:
e Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditérias em diferentes partes do texto.

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

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumenta-

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

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

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

ESTRUTURA DAS PALAVRAS

A formagdo de palavras se da a partir de processos morfoldgicos, de modo que as palavras se dividem entre:

e Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra palavra. Ex: flor; pedra

¢ Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras palavras. Ex: floricultura; pedrada

¢ Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um radical (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo;
azeite

[ w)



RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

COMPREENSAO DE ESTRUTURAS LOGICAS.LOGICA DE ARGUMENTAGCAO: ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUGOES E
CONCLUSOES.DIAGRAMAS LOGICOS. TABELA VERDADE

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

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

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCiNIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentacéo.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

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

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

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

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

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

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

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

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

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

Elas podem ser:

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

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

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

Proposigoes simples e compostas
e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As

proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

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

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

(=)
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Proposi¢coes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢Ges simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~P |
Negacdo ~ N3o p V| F |
F A\
P9 |PaAqQ
V|V
Conjungdo A peq Vv F F
FIV| F
FIF| F
P| Q| PVQ
V| V Vv
Disjung¢do Inclusiva % pouq Vv F Vv
F| V Vv
F| F| F
P|q |Pug
VIV F
Disjungdo Exclusiva W Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
Plaq |p>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q V| F B
F| V v
FI|F | V
pla |peq
V|V Vv
Bicondicional x4 p se e somente se q V| F e
FIV| F
FI|F | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas quest&es

TN
TN
N
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Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q ps2 g
V vV V \' \i vV
V F V F F F
F V V F \ F
i F i i v V

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

P|lOQ|R
@|lv |V |V
@2 ||F |V |V
@ |V |F |V
@|F |F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V |F |F
® | F |F|F

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

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

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

(OO OIOICLOL)]

F-ftQH-R]|v \e'\\-'\ F‘V‘ r|v|v|

() Certo
( ) Errado

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

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

Resposta: Certo

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

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

Com isso temos alguns aximos da légica:

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

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

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

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

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

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

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

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

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

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

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

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

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicéGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores Iégicos a ela, logo ndo é uma sentenca logica.

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

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

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

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

Resposta: B.

f.|>t\
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DOMINIO DE TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE
DIVERSAS AREAS, TAIS COMO RESPONSABILIDADE
SOCIAL, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, ECOLO-
GIA, TECNOLOGIA, ENERGIA, POLITICA, ECONOMIA,
SOCIEDADE, PRATICAS DE CIDADANIA, EDUCAGAO,
DEFESA DOS DIREITOS DO CONSUMIDOR, ARTES E
ARQUITETURA COM SUAS VINCULAGOES HISTORICAS
E PROCESSOS DE URBANIZAGAO

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

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

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

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sao
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolo-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “drea do cliente”.

(=)

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tracOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao
fluida e a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retificacao

Bons estudos!

ATUALIDADES E CONTEXTOS HISTORICOS, GEOGRAFI-
COS, SOCIAIS, POLITICOS, ECONOMICOS E CULTURAIS
DO ESTADO DE SERGIPE E DO BRASIL

No inicio do século 16, o territério do atual Estado de Sergipe
era habitado principalmente por tribos tupinambds. Existiam tam-
bém os natus, aramurus, kiriris, karapatos, boimés e xocds. Nessa
época, navios piratas franceses negociavam com os indios a explo-
ragdo de pau brasil.

Esse territério fazia parte da Capitania da Bahia, doada em
1534 a Francisco Pereira Coutinho, mas esse donatario ndao explo-
rou a regidao. Em 1548, A Capitania foi adquirida pela Coroa para
a fundagdo da capital do Brasil, a Cidade do Salvador. Por volta de
1551, uma vasta area, que incluia Sergipe, foi doada, em regime de
sesmaria, para Garcia d’Avila. Esse territdrio era de natureza exube-
rante, com muito pau brasil.

De 1575 a 1590, houve um periodo de conflitos entre indios e
portugueses, que tentavam colonizar a regidao entre a bacia do Rio
Real e o Rio S3o Francisco, atual Sergipe.

Em fevereiro de 1575, o Padre Inacio de Toloza, governador
da provincia da Companhia de Jesus, na Bahia, enviou os padres
Gaspar Lourenco e Jodo Salonio para fundar missGes jesuiticas em
Sergipe, sob a supervisdo de Garcia d’Avila, que tinha a concessdo
das terras. O governador Luiz de Brito e Almeida, enviou também
um capitdo com alguns colonos. A carta do padre Inacio de Toloza,
de 7 de setembro de 1575, descreve muito dos conflitos desse em-
preendimento.

As missGes foram um pedido dos préprios indios, que enviaram
a Salvador emissarios de vdrias aldeias da regido banhada pelo Rio
Real, conforme relatou Toloza, em sua carta. Foi criada a missdo de
S3do Thomé (no atual municipio de Santa Luzia do Itanhy), a de San-
to Ignacio (na margem direita do rio Vasa Barris, no atual municipio
de Itaporanga) e a de Sdo Paulo (no litoral).

Entretanto, conflitos entre os colonos portugueses e os indios
das missdes de Sergipe provocaram uma guerra a partir de dezem-
bro de 1575, com intervengao militar do governador Luiz de Brito.

Em 1589, partindo de Salvador, Cristovao de Barros (veja qua-
dro ao lado) comandou as tropas portuguesas, contra os indios.

Em 1590, durante a Unido Ibérica, Cristévao de Barros, fundou
Cidade de S3o Cristévao de Sergipe d’El Rey e estabeleceu a Capita-
nia de Sergipe d’El Rey. A colonizagdo da area era importante para
evitar a pirataria francesa. Desenvolveu-se, entdo, a criagao de gado
e engenhos de cana de agucar, como o de Santa Luzia, de 1592. Por
volta de 1607, Sdo Cristovao foi transferida para a margem do Rio
Paramopama, afluente do Vaza Barris, por questGes estratégicas.

De 1637 a 1645, Sergipe foi dominado pelos holandeses. Eles
tomaram a Cidade de Sao Cristévao, em 1637, e os portugueses a
incendiaram no ano seguinte, segundo Jaboatdo.

No final do século 17, a Capitania de Sergipe foi anexada a Bah-
ia. Em 16 de fevereiro de 1696, foi criada a Ouvidoria de Sergipe,
com sede em Sdo Cristovao. Sergipe passa a ser uma comarca su-
bordinada a Bahia. Por essa época, foram criadas as vilas de Itabaia-
na, Lagarto, Santa Luzia e Santo Amaro das Brotas.
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Em 1759, os jesuitas foram expulsos do Brasil e os bens da
Companhia foram sequestrados pela Coroa.

Em meados do século 18, as capitanias da Bahia (incluindo Ser-
gipe), Ilhéus e Porto Seguro foram unidas em uma Unica: a Bahia.

Em 8 de julho de 1820, um decreto real devolveu a autonomia
da Capitania de Sergipe. O primeiro governador, o brigadeiro Carlos
César Burlamaque, tomou posse em 20 de fevereiro de 1821, mas
foi deposto pouco tempo depois por tropas baianas leais a Portugal.

Nessa época, os brasileiros entravam na maturidade dos mo-
vimentos pela Independéncia do Brasil, iniciados no final do século
18. Na Bahia, os conflitos comegaram dez dias antes da posse do
governador de Sergipe e seguiam no embalo da Revolugdo de 1817,
em Pernambuco, que teve a participacdo de varios baianos, incluin-
do o jornalista, médico e fildsofo Cypriano Barata, um dos mentores
dos movimentos revolucionarios no Nordeste.

Ap0s a Independéncia do Brasil, Sergipe tornou-se provincia do
Império, com capital em Sao Cristévao.

Em 17 de margo de 1855, a capital de Sergipe foi transferida
para Aracaju, uma nova cidade construida, proxima do litoral, com
infraestrutura adequada para acompanhar o desenvolvimento da
regido, incluindo um porto na margem direita do Rio Sergipe, prin-
cipalmente para o escoamento da produc¢do de agucar. Foi a terceira
capital no Brasil construida com arquitetura urbana planejada, de-
pois de Salvador e Terezina.

No século 19, a producdo de agucar, algoddo e a criagdo de
gado eram as principais atividades econémicas da Provincia.

Com a Republica, Sergipe passou a condi¢do de Estado.

Em 1938, o lenddrio cangaceiro Lampiao, sua companheira Ma-
ria Bonita e mais nove membros de seu bando foram finalmente
capturados e mortos na Gruta de Angicos, no municipio de Pogo
Redondo.

Ao longo da Histdria, a grafia de Sergipe variou, como Sirigipe
(século 17), Seregippe (século 18), Cirgipe, Sergippe e outras grafias

Cidades

Aracaju

A cidade de Santo Antonio de Aracaju foi elevada a capital do
Estado do Sergipe em 1855 por razGes econdmicas. Até entdo, a
capital era a vila de Sdo Cristévao.

Na extensdo de Aracaju, contudo, era um porto que contribuia
para a exportagdo dos produtos. A cidade esta localizada na foz do
rio Sergipe e foi uma das primeiras cidades planejadas do Brasil.

E considerada um importante polo de turismo com atracdes
naturais e pelo conjunto arquitetonico edificado na época de Dom
Pedro II.

Os principais museus sdao o Museu Histérico e Geografico e o
Museu Rosa Faria, onde a histéria do Sergipe é contada em painéis
de azulejo.

Sdo Cristévdo

O histérico conjunto arquitetonico é o principal destaque de
Sao Cristévdo. A antiga capital estd distante 25 quilometros de Ara-
caju.

Na cidade, as construg¢Ges foram preservadas e demonstram a
arte na arquitetura a partir do século XVII. Entre os destaque estdo
o Monastério de Sao Francisco, concluido em 1693; a igreja da Mi-
sericérdia, de 1627; a igreja do Senhor dos Passos, terminada em
1743, e outras.

Também sdo destacadas as ruinas da igreja dos Capuchinhos,
construida em 1746, mas destruida no periodo das invasdes dos
holandeses.

[no)

Laranjeiras

Os invasores holandeses também destruiram Laranjeiras, que
foi fundada em 1605. A reconstrucdo foi encabegada pelos jesuitas
no século XVIII.

Na cidade, que fica a 23 quildmetros de Aracaju, os jesuitas
construiram a igreja da Camandaroba, entregue em 1734. A igreja
conta com um altar barroco que foi instalado a 4 quildmetros da
cidade.

Economia

A economia sergipana é baseada no extrativismo, na agricul-
tura, pecuaria e agroindustria. A produgdo industrial estd centrada,
principalmente, nas lavouras de cana-de-aglcar, coco e laranja. Na
pecuaria, o destaque estd na criacdo de bovinos. H3, também, a
criagdo de suinos e aves.

Sergipe é uma das unidades federativas economicamente mais
pobres do Brasil. Marcada pela exploragdo do pau-brasil e pela
plantacdo da cana-de-acgucar, desde as invasdes francesa e portu-
guesa, o estado desenvolveu sua economia voltada essencialmen-
te ao abastecimento dos estados da Bahia e de Pernambuco como
fornecedora de animais de tragao e couro. Ao longo do século XIX,
desenvolve-se na regido a cultura do algod3do e do tabaco, mas sem
grandes éxitos ja que sua produgdo estava voltada a cana-de-agucar.

Atualmente, Sergipe é a 212 economia do pais. Em 2013, o Pro-
duto Interno Bruto (PIB) do estado foi de R$35.192.680, o equiva-
lente a apenas 0,7% do PIB nacional. Acompanhando o desempe-
nho mundial, o PIB sergipano obteve crescimentos bem reduzidos
nos ultimos anos: em 2012, a economia do estado cresceu 1,2% em
relacdo a 2011. Ja em 2013, o aumento foi de apenas 1,1%.

Dentre os estados da regido Nordeste, Sergipe representa ape-
nas 4,9% do PIB, a frente somente do Piaui. Ainda assim, o estado
tem o maior PIB per capita de toda a regido: R$16.028. Na com-
posicdo do PIB, o setor de servigos tem a maior participagdo na
economia estadual com 68,6%, seguido da industria (25,7%) e da
agropecuaria (5,7%).

Nesta uUltima, destaca-se a produgdo de frutas citricas como
a laranja, o limdo e a tangerina. Os pomares, localizados em sua
maioria no sul do estado, sdo colhidos basicamente através da mao
de obra familiar. A cultura de citros no estado é tdao importante que
coloca Sergipe como o quarto maior produtor do pais, além de re-
presentar cerca de 3% de todo o PIB estadual. O estado se carac-
teriza ainda pela vasta produgdo de coco-da-baia, cana-de-agucar,
mandioca e milho.

Industrialmente, Sergipe é um estado pouco desenvolvido.
Destacam-se as indUstrias extrativas e de transformacgao, represen-
tantes de quase 2/3 das atividades industriais sergipanas. Dentre os
principais itens da industria de transformagdo estdo os alimenticios
— especialmente a producdo de sucos citricos —, 0os minerais ndo
metalicos (potdssio, calcario), bebidas, téxteis e calcados.

Ja entre as indUstrias extrativas, destaca-se o trabalho realizado
pela Petrobras que, desde 1963, explora a producgdo de petrdleo e
gdas natural em Carmaépolis, um dos maiores campos petroliferos do
Brasil, localizado no Leste Sergipano. No litoral do estado estd situa-
do o primeiro campo de petrdleo maritimo descoberto no Brasil, o
campo de Guaricema, encontrado a 80 metros de profundidade. Ao
todo, Sergipe conta com 17 campos de petrdleo, responsaveis pela
producdo de, aproximadamente, 47 mil barris por dia.
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Outro destaque na economia sergipana é a Hidrelétrica de Xingd, localizada junto ao Rio S3do Francisco, na divisa de Sergipe com
Alagoas. Inaugurada em 1994, a usina permitiu a diversificacdo e o aumento da producdo industrial no estado. Ainda assim, a escassez de
chuvas na regido provoca a diminui¢do da produgdo de energia elétrica, consequentemente, retraindo a geragao, a distribuicdo e a comer-
cializagdo deste tipo de energia no estado.

No que se refere a balanga comercial, Sergipe fechou o ano de 2015 com um déficit de US$118 milhdes. Ao todo, a exportacdo do es-
tado foi de US$95 milhdes ante US$213 milhdes em importagdo. Entre os produtos mais exportados pelo estado estdo os sucos de laranja
(62,9%), abacaxi (8,1%) e outros citricos (4,3%), além de cal¢ados (4,8%) e do agucar (4,7%). O principal destino dos produtos sergipanos
é a Holanda (59,2%), seguida por Estados Unidos (5,9%) e Colombia (5,1%). J4 entre os importados estdo insumos quimicos como os fer-
tilizantes (26,1%), trigo (11,1%) e coque de petréleo (9,5%). Os principais paises que enviam produtos para o estado sdo o Marrocos, os
Estados Unidos e a China.

Regides geoecondmicas

Sergipe possui um territério de 21,9 mil km2 , o menor Estado do Nordeste, que corresponde a 1,4% dessa Regido (1.554,3 mil km2
) e 1,2% da area de atuagdo do BNB (1.789,5 mil km2 ). Em relagdo ao Brasil é a segunda menor Unidade Federativa em tamanho, maior
apenas que o Distrito Federal, respondendo por 0,3% da area do Pais (8.515,8 mil km2 ).

Sergipe faz fronteira ao norte com Alagoas, ao sul e oeste com a Bahia e ao leste com o Oceano Atlantico. O Rio Sdo Francisco constitui
a fronteira natural entre Sergipe e Alagoas (Mapa 1).

Utilizando critérios de similaridade de aspectos geograficos e socioecondmicos, o IBGE regionalizou os 75 municipios de Sergipe em
13 Microrregides, que por sua vez foram agrupados em trés MesorregiGes (Quadro 1 e Mapa 2).

O Leste Sergipano engloba sete microrregiGes e 42 municipios, ocupando 39,7% do territorio estadual (8,7 mil km2 ). Além de ser a
mesorregido mais extensa, também se apresenta como a mais importante economicamente, pela presenca da Regido Metropolitana de
Aracaju.

O Agreste Sergipano abrange quatro microrregiées e 18 municipios, com uma area de 5,9 mil km2 (26,9% do Estado). O municipio de
Lagarto é o principal polo dinamico dessa mesorregido.

O Sert3o Sergipano tem duas microrregides e 15 municipios em um territério de 7,3 mil km2 (33,4% do Estado). E nessa mesorregido
que a Usina Hidrelétrica do Xingd encontra-se instalada, no municipio de Canindé de Sao Francisco.

Mapa 1 - Localizagio geografica de Sergipe

b/

Fonte: elaborado pelo BNB/ETENE com informagdes cartograficas do IBGE
(2010).




ATUALIDADES

Quadro 1 - Mesorregides e microrregioes geograficas - Sergipe
Mesorregites | Microrregibes

Aracaju. Baixo Cotinguiba, Boguim, Cotinguiba, Estancia,

Lasls Sargipano Japaratuba & Propria.

Agreste de Itabalana, Agreste de Lagarto, Mossa Senhora das

Agreste Sergipano Dores e Tobias Barreto.

Sertao Sergipano Carira & Sergipana do Sertio do 3ao Francisco.

Fonte: elaborado pelo BNB/ETENE com dados do IBGE (2010).

Além da regionalizagdo estabelecida pelo IBGE, o Ministério da Integracdo Nacional e a Superintendéncia de Desenvolvimento do
Nordeste (SUDENE) estabelecem o semidrido brasileiro para efeito de definicdo e implementacgdo de politicas publicas. Referido territdrio
é caracterizado pelo clima semiarido, indice de precipitacdo pluviométrica anual inferior a 800 mm, vegetacdo de caatinga ou de transi-
¢do, além de apresentar, em geral, indicadores socioeconOmicos abaixo da média do Nordeste. Entre os Estados que contém municipios
nessa delimitagdo, Sergipe destaca-se com a menor area definida como semiarido (11,1 mil km2 ), embora corresponda a 50,7% do seu
territério (Mapa 3).

O Estado possui rica base de recursos naturais assentada em dois biomas caracteristicos do Nordeste brasileiro, a Mata Atlantica e a
Caatinga, além de uma drea de transi¢do, que constitui um terceiro bioma (Mapa 4).

A Mata Atlantica é o bioma predominante no territdrio sergipano, presente em 8,8 mil km2 , totalizando 40,4% do Estado. Localizada
préxima ao litoral, caracteriza-se pela elevada umidade e precipitagdes pluviométricas médias anuais superiores a 1.200 mm.

O bioma caatinga ocupa 5,6 mil km2 ou 25,7% do territério. Presente no extremo oeste do Estado, caracteriza-se pelo clima seco
com médias pluviométricas variando de 400 mm a 600 mm por ano e concentradas em um curto periodo.

A faixa intermediaria entre a Mata Atlantica e a Caatinga estende-se por 7,4 mil km2, ocupando 33,9% do territério sergipano.

Mapa 2 - Mesorregides do estado de Sergipe

R M

‘5\_ Sertio Sergipano

]
£, Mos=a Senhora das Graga
! .

BA

et

Agreste Sergipano

= Lagaro
Arataju
Leste
Sergipano ¢ Legenda
S
Es‘larﬂ'a'f @ Capal
4 i »  Principais Muncipios
E] 0 35 Km e i .
—— — i m‘»’;. o [ Mesorragites
T P 77 Limites: Estacusls

Fonte: elaborado pelo BNB/IETENE com informagbes cartogréficas do IBGE (2010).
Nota 1: Municipio com maior populagdo em 2014 na microrregio.
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PRINCIPIOS INFORMATIVOS

Conceito

O Direito Administrativo guarda suas préprias peculiarida-
des, a medida que confere a Administracdo Publica prerrogativas
nas relagGes privadas e restringe a sua liberdade. Isso se deve
ao fato de o Direito Administrativo ter por fungdes proteger os
direitos individuais em face do Estado e, satisfazer os interesses
coletivos.

E justamente por ser sua fungdo satisfazer os interesses co-
letivos, que a Administracdo sdo conferidas prerrogativas e pri-
vilégios com vistas a limitar o exercicio dos direitos individuais,
visando o bem comum.

Maria Sylvia Zanella Di Pietro® ensina que: “A expressdo re-
gime juridico da Administracdo Publica é utilizada para desig-
nar, em sentido amplo, os regimes de direito publico e de direito
privado a que pode submeter-se a Administragéo Publica. Jd a
expressdo regime juridico administrativo é reservada tdo somen-
te para abranger o conjunto de tragos, de conotagdes, que tipifi-
cam o Direito Administrativo, colocando a Administragéo Publica
numa posigdo privilegiada, vertical, na relagdo juridico-adminis-
trativa.

Basicamente, pode-se dizer que o regime administrativo re-
sumem-se a duas palavras apenas: prerrogativas e sujei¢oes.”

Neste contexto, os interesses coletivos sdo satisfeitos ndo sé
pela limitagdo, mas também pela prestacdo de servigos publicos
a populagdo.

O principio da legalidade é o principal limitador da liberdade
estatal, haja vista restringir a liberdade do Administrador que
deve estrita obediéncia a lei. Esse principio € uma garantia para
o cidadado, pois o protege contra quaisquer abusos que porven-
tura, queira o administrador cometer.

Contudo, a Administracdo Publica deve sujeitar-se ainda ao
Direito como um todo, aos seus principios e valores, para estar
em conformidade com o principio da legalidade.

Isso ndo retira da Administra¢do sua autoridade, pelo con-
trario, é a lei quem confere autoridade a Administragdao, somen-
te a limitando para a protecao do sujeito.

A autoridade da Administracdo é assegurada, posto que ne-
cessaria para a consecucdo do bem coletivo, logo, é por causa da
autoridade que a Administragdo sdo concedidos prerrogativas e
privilégios diferentes daqueles concedidos pelo direito privado,
o que lhe assegura a supremacia do interesse publico sobre o
particular.

O interesse publico diz respeito a coletividade e, justamente
por isso, deve-se sobrepor ao interesse individual, ou seja, par-
ticular.

A citada doutrinadora resume: “Isto significa que a Adminis-
tragdo Publica possui prerrogativas ou privilégios, desconhecidos
na esfera do direito privado, tais como a autoexecutoriedade, a
autotutela, o poder de expropriar, o de requisitar bens e servigos,
o de ocupar temporariamente o imovel alheio, o de instituir ser-
viddo, o de aplicar san¢bes administrativas, o de alterar e rescin-
dir unilateralmente os contratos, o de impor medidas de policia.
Goza, ainda, de determinados privilégios como a imunidade tribu-
tdria, prazos dilatados em juizo, juizo privativo, processo especial
de execucdo, presuncgdo de veracidade de seus atos.”.

1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 319 Edicdo,
2018.
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Embora tenha todas essas prerrogativas e privilégios, exis-
tem também limitagGes as quais a Administragdao deve se sujei-
tar, sob pena de ter seus atos anulados ou até mesmo de ser a
propria autoridade administrativa responsabilizada.

A soma das prerrogativas e restricbes a que se sujeita a Ad-
ministragdo publica e ndo se encontram nas relagSes entre os
particulares constitui o regime juridico administrativo.

Algumas dessas prerrogativas e restrigdes sdo expressas sob
a forma de principios.

Principios expressos e implicitos da administragdo publica

Principios sao proposicdes que servem de base para toda es-
trutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo é diferen-
te, temos os principios que servem de alicerce para este ramo
do direito publico.

Os principios podem ser expressos ou implicitos, os expres-
sos sdo os consagrados no art. 37 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, ja os implicitos sdao aqueles que de alguma
forma regem a atuagdo da Administragdo Publica.

Principios Expressos

A Administracdo Publica devera se pautar principalmente
nos cinco principios estabelecidos pelo “caput” do artigo 37 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Os prin-
cipios sdo os seguintes: legalidade, impessoalidade, moralida-
de, publicidade e eficiéncia.

Dica de Memorizagdo - “L.I.M.P.E.”
Vejamos o que prevé a Constituicdo Federal sobre o tema:

CAPITULO VII
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 37- A administrag¢do publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte: (...)

Principio da Legalidade

O principio da legalidade, um dos mais importantes princi-
pios consagrados no ordenamento juridico brasileiro, consiste
no fato de que o administrador somente poderd fazer o que a
lei permite.

E importante ressaltar a diferenga entre o principio da lega-
lidade estabelecido ao administrado e ao administrador. Para o
administrador, o principio da legalidade estabelece que ele so-
mente poderd agir dentro dos parametros legais, conforme os
ditames estabelecidos pela lei. J4, o principio da legalidade visto
sob a dtica do administrado, explicita que ninguém sera obri-
gado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude
lei. Esta interpretacdo encontra abalizamento no artigo 59, Il, da
Constituicdo Federal de 1988.

Principio da Impessoalidade

Este principio estabelece que a Administragdo Publica, atra-
vés de seus 6rgdos, ndo poderd, na execug¢do das atividades, es-
tabelecer diferengas ou privilégios, uma vez que deve imperar o
interesse social e ndo o interesse particular.




De acordo com os ensinamentos de Di Pietro?, o principio da
impessoalidade estd intimamente relacionado com a finalidade
publica.

“A Administra¢do ndo pode atuar com vista a prejudicar ou
beneficiar pessoas determinadas, uma vez que é sempre o inte-
resse publico que deve nortear o seu comportamento”

Em interessante constatagao, se todos sdo iguais perante a
lei (art. 52, caput) necessariamente o serdo perante a Adminis-
tragdo, que deverd atuar sem favoritismo ou perseguicdo, tratan-
do a todos de modo igual, ou quando necessario, fazendo a dis-
criminagdo necessaria para se chegar a igualdade real e material.

Principio da Moralidade Administrativa

A Administragdo Publica, de acordo com o principio da mo-
ralidade administrativa, deve agir com boa-fé, sinceridade, pro-
bidade, lealdade e ética.

Tal principio acarreta a obrigagdo ao administrador publico
de observar ndo somente a lei que condiciona sua atuag¢do, mas
também, regras éticas extraidas dos padrdes de comportamento
designados como moralidade administrativa (obediéncia a lei).

N3do basta ao administrador ser apenas legal, deve também,
ser honesto tendo como finalidade o bem comum.

E preciso entender que a moralidade como também a pro-
bidade administrativa consistem exclusivamente no dever de
funcionarios publicos exercerem (prestarem seus servigos) suas
funcBes com honestidade. Ndo devem aproveitar os poderes do
cargo ou fungdo para proveito pessoal ou para favorecimento de
outrem.

Principio da Publicidade

O principio da publicidade tem por objetivo a divulgacao de
atos praticados pela Administra¢cdo Publica, obedecendo, toda-
via, as questdes revestidas pela protec¢do do sigilo legal.

De acordo com as licdes do eminente doutrinador Hely Lo-
pes Meirelles?:

“O principio da publicidade dos atos e contratos administra-
tivos, além de assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar
seu conhecimento e controle pelos interessados e pelo povo em
geral, através dos meios constitucionais...”

Complementando o principio da publicidade, o art. 59,
XXXIIl, garante a todos o direito a receber dos 6rgaos publicos
informacdes de seu interesse particular, ou de interesse cole-
tivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescin-
divel a seguranca da sociedade e do Estado, matéria essa regu-
lamentada pela Lei n? 12.527/2011 (Regula o acesso a informa-
¢oes)

Os remédios constitucionais do habeas data e mandado de
seguran¢a cumprem importante papel enquanto garantias de
concretizagdo da transparéncia administrativa, sendo utilizados
para combater eventuais negativas de informacgdes.

Principio da Eficiéncia
Se, na iniciativa privada, se busca a exceléncia e a efetivida-
de, na Administragao Publica o caminho deve ser exatamente a

2 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 319Edi¢do,
2018

3 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. SGo Paulo:
Malheiros, 2005
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mesmo, inovagdo trazida pela Emenda Constitucional n. 19/98,
que fixou a eficiéncia também para a Administragdo Publica, com
o status de principio constitucional.

De acordo com os ensinamentos de Meirelles?, o principio
da eficiéncia:

“Impde a todo agente publico realizar as atribuicbes com
presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E o mais moderno
principio da fung¢do administrativa, que jd nGo se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados
positivos para o servigo publico e satisfatdrio atendimento das
necessidades da comunidade e de seus membros.”

Como sindbnimo de boa administragdo, o principio da eficién-
cia impGe ao Estado a prestacdo de atividades administrativas de
modo mais congruente, mais adequado, mais oportuno, mais cé-
lere e econémicos na busca da satisfacdo dos interesses coletivos.

Principios Implicitos

Principio da Supremacia Do Interesse Publico

Este principio consiste na sobreposi¢ao do interesse publico
em face do interesse particular. Havendo conflito entre o inte-
resse publico e o interesse particular, aquele prevalecera.

Podemos conceituar interesse publico como o somatdrio
dos interesses individuais desde que represente o interesse ma-
joritario, ou seja, a vontade da maioria da sociedade, resultando
em vontade coletiva.

Este principio € um dos dois pilares do denominado regime
juridico-administrativo, fundamentando a existéncia das prer-
rogativas e dos poderes especiais conferidos a Administragcdo
Publica para que esta esteja apta a atingir os fins que |he sdo
impostos pela Constituicdo e pelas leis.

O principio da Supremacia do Interesse Publico ndo estd ex-
presso em nosso ordenamento juridico. Nenhum artigo de lei
fala, dele, porém tal principio encontra-se em diversos institutos
do Direito Administrativo. Vejamos alguns exemplos praticos:

- a nossa Constituigcdo garante o direito a propriedade (art.
52, XXIl), mas com base no principio da Supremacia do Interesse
Publico, a Administracdao pode, por exemplo, desapropriar uma
propriedade, requisita-la ou promover o seu tombamento, supri-
mindo ou restringindo o direito a propriedade.

- a Administracdo e o particular podem celebrar contratos
administrativos, mas esses contratos preveem uma série de clau-
sulas exorbitantes que possibilitam a Administra¢do, por exem-
plo, modificar ou rescindir unilateralmente tal contrato.

- 0 poder de policia administrativa que confere a Administra-
¢do Publica a possibilidade, por exemplo, de determinar a proi-
bicdo de venda de bebida alcodlica a partir de determinada hora
da noite com o objetivo de diminuir a violéncia.

Principio da Indisponibilidade do Interesse Publico

Este principio é o segundo pilar do regime juridico-adminis-
trativo, funcionando como contrapeso ao principio da Suprema-
cia do Interesse Publico.

Ao mesmo tempo em que a Administragcdo tem prerrogati-
vas e poderes exorbitantes para atingir seus fins determinados
em lei, ela sofre restri¢bes, limitagdes que ndo existem para o
particular. Essas limitagdes decorrem do fato de que a Adminis-
tracdo Publica ndo é proprietaria da coisa publica, ndo é pro-
prietaria do interesse publico, mas sim, mera gestora de bens e
interesses alheios que pertencem ao povo.

4 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. SGo Paulo:
Malheiros, 2005
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Em decorréncia deste principio, a Administracdo somente
pode atuar pautada em lei. A Administragdo somente poderd
agir quando houver lei autorizando ou determinando a sua atu-
acdo. A atuagdo da Administragdo deve, entdao, atender o esta-
belecido em lei, Unico instrumento capaz de retratar o que seja
interesse publico.

Principio da Seguranga Juridica

A Seguranca Juridica garante aos cidaddos os seus direitos
naturais, como por exemplo, direito a liberdade, a vida, a pro-
priedade, entre outro.

Em sentido amplo ela refere-se ao sentido geral de garantia,
protecdo, estabilidade de situagdo ou pessoa em varios campos.

Em sentido amplo estd ligada a garantia real de direitos que
possuem amparo na Constituicdo Federal, como por exemplo os
gue sdao reconhecidos pelo artigo 592, do citado diploma legal.

Em sentido estrito, a seguranca juridica assume o sentido
de garantia de estabilidade e de certeza dos negécios juridicos,
admite que as pessoas saibam previamente que, uma vez envol-
vidas em certa relagdo juridica, estd se mantém estdvel, mesmo
se alterar a base legal sob a qual se institui.

N3do permite que os envolvidos sofram alteragdes em razdo
de constante mudanca legislativa. E mais voltada ao aspecto for-
mal, tipico do Estado de Direito Liberal e caracteristico dos sis-
temas juridicos positivados, reconhecendo o momento exato em
gue uma lei entra em vigor e quando pode ser revogado.

Principio da autotutela

A autotutela permite que o Poder Publico anule ou revogue
seus atos administrativos, quando forem inconvenientes com a
lei. Para tanto, ndo serd necessaria a intervengdo do Poder Ju-
diciario.

Imp&e-se a Administracdo Publica o zelo pela regularidade
de sua atuagdo (dever de vigilancia), ainda que para tanto ndo
tenha sido provocada.

A autotutela pressupde a pratica de controle interno pela
Administracdo Publica e se da em dois momentos:

a) com a anulagdo de atos ilegais e contrarios ao ordena-
mento juridico, e

b) a revogac¢do de atos em confronto com os interesses da
Administracdo, cuja manutencgdo se afigura inoportuna e incon-
veniente.

No entanto, essa autotutela apresenta algumas limitagdes
objetivas e subjetivas, decorrentes do principio da seguranga ju-
ridica.

Importante destacar a Simula no 473 do STF: “A adminis-
tragcdo pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios
que os tornam ilegais, porque deles néo se originam direitos; ou
revogd-los, por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respei-
tados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
aprecia¢do judicial”.

Principio da lgualdade

Também conhecido como Principio da Isonomia, considera
gue a Administragdo Publica deve se preocupar em tratar igual-
mente as partes no processo administrativo, sem que haja discri-
minagdes ndo permitidas.

O objetivo é tratar o administrado com urbanidade, com
equidade, com congruéncia.

No processo administrativo, busca-se uma decisao legal e
justa, pois se deve tratar igualmente os iguais e desigualmente
os desiguais, na exata medida de suas desigualdades.

.
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Principio da Razoabilidade e Equidade

O principio da razoabilidade visa estruturar a aplicagdo de
outras normas, principios ou regras, de modo que sejam aplica-
das de forma razodvel e justa. Consiste em agir com bom senso,
moderacgdo e ter atitudes coerentes. Deve ser levada em conta
a proporcionalidade entre os meios empregados e a finalidade
a ser alcancada e, também, as circunstancias que envolvem a
pratica do ato.

Principio da Finalidade

A Administracdo Publica deve satisfazer a pretensdo do inte-
resse publico, caso ndo seja satisfeita a vontade, leva-se a invali-
dade do ato praticado pelo administrador.

A finalidade da atuagdo da Administragdo situa-se no atendi-
mento do interesse publico e o desvirtuamento dessa finalidade
suscita o vicio do desvio de poder ou desvio de finalidade.

Principio da Probidade

Consiste na honradez, carater integro, honestidade e leal-
dade. Configura a retiddo no agir, permitindo uma atuagao na
administracdo de boa qualidade. .

Principio da Motivagido

A motivagdao é um dos critérios entre a discricionariedade
e a arbitrariedade, levando-se a conclusdo de que o que ndo é
motivado é arbitrario.

Segundo Celso Antonio Bandeira de Mello® nos seguintes
termos:

“Dito principio implica para a Administra¢do o dever de jus-
tificar seus atos, apontando-lhes os fundamentos de direito e de
fato, assim como a correlagdo I6gica entre os eventos e situa-
¢Oes que deu por existentes e a providéncia tomada, nos casos
em que este ultimo aclaramento seja necessdrio para aferir-se a
consondncia da conduta administrativa com a lei que lhe serviu
de arrimo”.

Por meio da motivag¢do a autoridade administrativa deve de-
monstrar as razdes que permitiram tomar determinada decisdo.
Sem a explicitagdo dos motivos impossibilita verificar a correcédo
do que foi decidido impossibilitando seu controle.

A falta de motivagdo no ato discricionario é o que permite
a ocorréncia de desvio de poder e até mesmo de abuso, devido
a impossibilidade de controle judicial, pois como dito anterior-
mente, a motivagao é o que permite aferir a intengdo do agente.

Principio da Continuidade do Servigo Publico

Visa a manutencgdo dos servigos basicos e esséncias presta-
dos pela Administragao Publica aos cidaddos, com o objetivo de
ndo prejudicar o atendimento a populagdo uma vez que os servi-
¢os essenciais ndo podem ser interrompidos.

Ribeiro Bastos® (in), € um dos doutrinadores que defende a
ndo interrupgdo do servigo publico essencial:

“0 servigo publico deve ser prestado de maneira continua, o
que significa dizer que ndo é passivel de interrupg¢éo. Isto ocorre
pela propria importdncia de que o servigo publico se reveste, o
que implica ser colocado a disposi¢do do usudrio com qualida-
de e regularidade, assim como com eficiéncia e oportunidade”...
“Essa continuidade afigura-se em alguns casos de maneira abso-

5 BANDEIRA DE MELLO, Celso Anténio, Curso de Direito Administrati-
vo, 29%Edigdo, 2012.

6 Bastos, Celso Ribeiro, Curso de direito administrativo, 2. ed. — SGo
Paulo: Saraiva, 1996, p. 165.
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luta, quer dizer, sem qualquer abrandamento, como ocorre com
servigos que atendem necessidades permanentes, como é o caso
de fornecimento de dgua, gds, eletricidade. Diante, pois, da re-
cusa de um servigo publico, ou do seu fornecimento, ou mesmo
da cessagdo indevida deste, pode o usudrio utilizar-se das agdes
judiciais cabiveis, até as de rito mais célere, como o mandado de
seguranga e a propria agdo cominatoria”.

NOCOES DE LICITACAO: PRINCIP10S, DEFINICOES E
HIPOTESES DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE. LEI DE
LICITACOES (LEI N2 8.666/93 E 14.133/21 - NOVA LEI
DE LICITACOES) E PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO
(LEI N2 10.520/02)

Principios

Diante do cenario atual, pondera-se que ocorreram diversas
mudancas na Lei de LicitagSes. Porém, como estamos em fase de
transicdo em relagdo as duas leis, posto que nos dois primeiros
anos, as duas se encontrarao validas, tendo em vista que na apli-
cacdo para processos que comegaram na Lei anterior, deverdo
continuar a ser resolvidos com a aplicagao dela, e, processos que
comecarem apods a aprovacdo da nova Lei, deverdo ser resolvi-
dos com a aplicagdo da nova Lei.

Aprovada recentemente, a Nova Lei de LicitagGes sob o n9.
14.133/2.021, passou por significativas mudancas, entretanto,
no que tange aos principios, manteve o mesmo rol do art. 32 da
Lei n2. 8.666/1.993, porém, dispondo sobre o assunto, no Capi-
tulo I, art. 52, da seguinte forma:

Art. 52 Na aplicagéio desta Lei, serdo observados os princi-
pios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da pu-
blicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade ad-
ministrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia,
da eficdcia, da segregagdo de fungdes, da motivagdo, da vincu-
lagdo ao edital, do julgamento objetivo, da seqgurancga juridica,
da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da
celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional
sustentdvel, assim como as disposi¢ées do Decreto-Lei n® 4.657,
de 4 de setembro de 1.942, (Lei de Introdug¢do as Normas do Di-
reito Brasileiro).

O objetivo da Lei de Licitagcdes é regular a sele¢do da pro-
posta que for mais vantajosa para a Administragao Publica. No
condizente a promogdo do desenvolvimento nacional sustenta-
vel, entende-se que este possui como foco, determinar que a
licitacdo seja destinada com o objetivo de garantir a observancia
do principio constitucional da isonomia.

Denota-se que a quantidade de principios previstos na lei
ndo é exaustiva, aceitando-se quando for necessario, a aplicagdao
de outros principios que tenham relagdo com aqueles dispostos
de forma expressa no texto legal.

Verificamos, por oportuno, que a redagdo original do caput
do art. 32 da Lei 8.666/1993 n&o continha o principio da promo-
¢do do desenvolvimento nacional sustentavel e que tal mengéo
expressa, apenas foi inserida com a edicio da Lei 12.349/2010,
contexto no qual foi criada a “margem de preferéncia”, facilitan-
do a concessdo de vantagens competitivas para empresas produ-
toras de bens e servigos nacionais.

Principio da legalidade

A legalidade, que na sua visdo moderna é chamado também
de juridicidade, é um principio que pode ser aplicado a toda ati-
vidade de ordem administrativa, vindo a incluir o procedimento
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licitatério. A lei serve para ser usada como limite de base a atua-
¢do do gestor publico, representando, desta forma, uma garantia
aos administrados contra as condutas abusivas do Estado.

No ambito das licitagdes, pondera-se que o principio da lega-
lidade é fundamental, posto que todas as fases do procedimento
licitatério se encontram estabelecidas na legislagdo. Considera-
-se que todos os entes que participarem do certame, tém direito
publico subjetivo de fiel observancia do procedimento paramen-
tado na legislacdo por meio do art. 4° da Lei 8.666/1993, po-
dendo, caso venham a se sentir prejudicados pela auséncia de
observancia de alguma regra, impugnar a agdo ou omissao na
esfera administrativa ou judicial.

Diga-se de passagem, ndo apenas os participantes, mas
qualquer cidaddo, pode por direito, impugnar edital de licitagdo
em decorréncia de irregularidade na aplicagdo da lei, vir a re-
presentar ao Ministério Publico, aos Tribunais de Contas ou aos
orgdos de controle interno em face de irregularidades em licita-
¢Oes publicas, nos termos dos arts. 41, § 12, 101 e 113, § 12 da
Lei 8666/1993.

Principio da impessoalidade

Com ligagdo umbilical ao principio da isonomia, o principio
da impessoalidade demonstra, em primeiro lugar, que a Admi-
nistracdo deve adotar o mesmo tratamento a todos os admi-
nistrados que estejam em uma mesma situagdo juridica, sem a
prerrogativa de quaisquer privilégios ou perseguicées. Por outro
angulo, ligado ao principio do julgamento objetivo, registra-se
gue todas as decisdes administrativas tomadas no contexto de
uma licita¢cdo, deverdo observar os critérios objetivos estabele-
cidos de forma prévia no edital do certame. Desta forma, ainda
gue determinado licitante venha a apresentar uma vantagem re-
levante para a consecugdo do objeto do contrato, afirma-se que
esta ndo poderad ser levada em consideragdo, caso ndo haja regra
editalicia ou legal que a preveja como passivel de fazer interfe-
réncias no julgamento das propostas.

Principios da moralidade e da probidade administrativa

A Lei 8.666/1993, Lei de LicitagBes, considera que os prin-
cipios da moralidade e da probidade administrativa possuem
realidades distintas. Na realidade, os dois principios passam a
informacgdo de que a licitagdo deve ser pautada pela honestida-
de, boa-fé e ética, isso, tanto por parte da Administracdo como
por parte dos entes licitantes. Sendo assim, para que um com-
portamento seja considerado valido, é imprescindivel que, além
de ser legalizado, esteja nos ditames da lei e de acordo com a
ética e os bons costumes. Existem desentendimentos doutrina-
rios acerca da distingdo entre esses dois principios. Alguns au-
tores empregam as duas expressdes com o mesmo significado,
ao passo que outros procuram diferenciar os conceitos. O que
perdura, é que, ao passo que a moralidade é constituida em um
conceito vago e sem definicdo legal, a probidade administrativa,
ou melhor dizendo, a improbidade administrativa possui contor-
nos paramentados na Lei 8.429/1992.

Principio da Publicidade

Possui a Administragao Publica o dever de realizar seus atos
publicamente de forma a garantir aos administrados o conheci-
mento do que os administradores estdo realizando, e também de
maneira a possibilitar o controle social da conduta administrativa.
Em se tratando especificamente de licitagdo, determina o art. 39,
§ 39, da Lei 8.666/1993 que “a licitagdo ndo sera sigilosa, sendo
publicos e acessiveis ao publico os atos de seu procedimento, sal-
VO quanto ao conteudo das propostas, até a respectiva abertura”.




RESOLUCAO N2 18/2012 (REGISTROS DEFINITIVOS E
TEMPORARIOS DE PROFISSIONAIS NO CONSELHO DE
ARQUITETURA E URBANISMO)

RESOLUGAO N¢ 18, DE 2 DE MARCO DE 2012

Dispoe sobre os registros definitivos e temporarios de
profissionais no Conselho de Arquitetura e Urbanismo e da outras
providéncias.

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL
(CAU/BR), no exercicio das competéncias e prerrogativas de que
tratam o art. 28, inciso Il da Lei n°® 12.378, de 31 de dezembro de
2010, e os artigos 15 e 29, inciso Il do Regimento Geral Provisdrio,
com vistas a dar cumprimento as disposi¢Ges dos artigos 5°, 14,
inciso Il, 28, IX, 34, inciso V e 55 da mesma Lei e de acordo com
a deliberagdo adotada na Sessdo Plenaria Ordinaria n° 4, realizada
nos dias 1° e 2 de margo de 2012;

RESOLVE:

CAPiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucdo fixa os procedimentos para:

| —os registros definitivo e provisério de profissionais, brasileiros
ou estrangeiros portadores de visto permanente, diplomados no
Pais por instituicGes de ensino superior de Arquitetura e Urbanismo
oficialmente reconhecidas pelo poder publico; (Redagdo dada pela
Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de agosto de 2012)

Il — o registro temporario de profissionais, brasileiros ou
estrangeiros sem domicilio no Brasil, diplomados no exterior por
instituicdo de ensino superior de Arquitetura e Urbanismo, com
contrato temporario de trabalho no Pais; e

Il = a interrupgdo, a suspensdo e o cancelamento do registro
de profissionais.

CAPITULO I
DO REGISTRO

SECAO |
DO PROFISSIONAL DIPLOMADO NO PAIS, BRASILEIRO OU
ESTRANGEIRO PORTADOR DE VISTO PERMANENTE

Art. 2° O registro para habilitagdo ao exercicio profissional
de arquitetos e urbanistas, diplomados no Pais por instituicoes
de ensino superior de Arquitetura e Urbanismo oficialmente
reconhecidas pelo poder publico, sera feito no Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Estado ou do Distrito Federal (CAU/UF)
da jurisdi¢cdo do domicilio do profissional.

Paragrafo Unico. O registro tera validade em todo o territdrio
nacional e se efetivara com a anotagdo das informagdes no
cadastro do profissional no Sistema de Informagdo e Comunicagdo
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo (SICCAU) de que trata a
Resolu¢do CAU/BR n° 5, de 15 de dezembro de 2011.

Art. 3° Para efeito de registro o SICCAU solicitara das instituicdes
de ensino superior de Arquitetura e Urbanismo a listagem dos
profissionais recém-formados.

Art. 4° Os profissionais sé poderao usar o titulo de arquiteto e
urbanista e exercer as atividades profissionais que lhes competem
apos se registrarem no CAU/UF sob cuja jurisdicdo se encontrar o
seu domicilio.
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SUBSECAO |
DO REQUERIMENTO DE REGISTRO DO PROFISSIONAL

Art.5° Oregistro deve ser requerido pelo profissional diplomado
no Pais, brasileiro ou estrangeiro portador de visto permanente, por
meio do formulario préprio disponivel no SICCAU.

1° O requerimento de registro deve ser instruido com arquivos
digitais dos seguintes documentos:

1. a) diploma de graduagdo ou certificado de conclusdo em
curso de Arquitetura e Urbanismo, obtido em instituicdo de ensino
superior oficialmente reconhecida pelo poder publico;

1. b) histdrico escolar do curso de graduagdo em Arquitetura e
Urbanismo;

1. ¢) carteira de identidade civil ou cédula de identidade de
estrangeiro com indicacdo da obten¢do de visto permanente no
Pais, expedida na forma da lei;

1. d) prova de regularidade com a Justica Eleitoral, quando
brasileiro; e

1. e) prova de regularidade com o servigo militar, nos termos da
lei, quando brasileiro do sexo masculino.

2° Quando apresentado o certificado de conclusdo de curso
no requerimento de registro profissional, o registro sera feito em
carater provisorio com validade maxima de um ano a partir da data
de colagdo de grau, registrada no histdrico de registro no SICCAU
como “data de fim”. (Redac¢do dada pela Resolu¢do CAU/BR n° 160,
de 23 de margo de 2018)

2°-A O prazo de registro provisorio a que se refere o § 2°
antecedente poderd ser prorrogado por até um ano, sequencial
ao periodo inicial, mediante requerimento do interessado, a ser
firmado por meio de formuldrio préprio disponivel no SICCAU,
apresentando justificativa para a ndo apresentagdo do diploma de
graduagdo devidamente registrado, acompanhada do protocolo de
solicitagdo do diploma junto a instituigdo de ensino. (Redagdo dada
pela Resolugdo CAU/BR n° 160, de 23 de marco de 2018)

2-B Ndo cumprido o disposto no § 22-A ou vencido o seu
prazo sem a apresentacdo do diploma, o registro provisério do
profissional sera suspenso até que seja apresentado o diploma de
graduacdo devidamente registrado. (Redagdo dada pela Resolugdo
CAU/BR n° 167, de 16 de agosto de 2018)

3° Quando apresentado o diploma de graduagdo, o registro
serd feito em carater definitivo. (Incluido pela Resolugdo CAU/BR n°
32, de 2 de agosto de 2012) (Vide Resolucdo CAU/BR n° 83, de 25
de julho de 2014)

4° Os documentos relacionados no § 1° serdo apensados,
em formato digital, em local especifico do SICCAU. (Incluido pela
Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de agosto de 2012)

Art. 6° O estrangeiro portador de visto permanente no Brasil,
cuja cédula de identidade esteja em processamento, deve anexar
ao requerimento de registro os arquivos do protocolo expedido
pelo Departamento de Policia Federal e do ato publicado no Diario
Oficial da Unido que autoriza sua permanéncia no Pais.

SUBSECAO II
DA APRECIACAO DO REQUERIMENTO DE REGISTRO

Art. 7° Apresentado o requerimento de registro profissional
devidamente instruido, o processo digital sera encaminhado a
Comissdo Permanente de Ensino e Formagao Profissional do CAU/
UF para apreciagao.

Paragrafo Unico. O registro do profissional diplomado no Pais
serad concedido apds sua aprovagao pela Comissdo referida no caput
deste artigo, respeitados os procedimentos para esse fim previstos
no SICCAU.




Art. 8° A Comissdo Permanente de Ensino e Formacgdo
Profissional do CAU/UF, em fun¢do da andlise da qualificagdo
académica do portador de diploma ou certificado, concedera o
registro em conformidade com o curriculo de formagao escolar.

Art. 9° Caso seja necessdrio confirmar a autenticidade do
diploma ou certificado, o CAU/UF solicitard a instituicdo de ensino
superior expedidora do documento a emissdo de prova, por meio
de atestado digital com certificacdo do emitente, que devera ser
acompanhada do original do diploma.

SECAO Il
DO PROFISSIONAL BRASILEIRO OU ESTRANGEIRO, DIPLO-
MADO NO EXTERIOR, COM CONTRATO TEMPORARIO DE
TRABALHO NO PAIS

(Vide Resolugdo CAU/BR n° 35, de 5 de outubro de 2012)

Art. 10. (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de
agosto de 2012)

Art. 11. (Revogado pela
agosto de 2012)

Art. 12. (Revogado pela
agosto de 2012)

Art. 13. (Revogado pela
agosto de 2012)

Resolu¢do CAU/BR n° 32, de 2 de

Resolu¢do CAU/BR n° 32, de 2 de

Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de

CAPITULO 1l
DA INTERRUPCAO DO REGISTRO

Art. 14. (Revogado pela Resolu¢do CAU/BR n° 167, de 16 de
agosto de 2018)

Art. 15. (Revogado pela
agosto de 2018)

Art. 16. (Revogado pela
agosto de 2018)

Art. 17. (Revogado pela
agosto de 2018)

Art. 18. (Revogado pela
agosto de 2018)

Art. 19. (Revogado pela
agosto de 2018)

Art. 20. (Revogado pela
agosto de 2018)

Resolu¢do CAU/BR n° 167, de 16 de

Resolug¢do CAU/BR n° 167, de 16 de

Resolu¢do CAU/BR n° 167, de 16 de

Resolu¢do CAU/BR n° 167, de 16 de

Resolug¢do CAU/BR n° 167, de 16 de

Resolu¢do CAU/BR n° 167, de 16 de

CAPIiTULO IV
DA SUSPENSAO DO REGISTRO

Art. 21. (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 167, de 16 de
agosto de 2018)

Art. 22. (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 167, de 16 de
agosto de 2018)

Art. 23. (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 167, de 16 de
agosto de 2018)

Art. 24. (Revogado pela Resolu¢do CAU/BR n° 167, de 16 de
agosto de 2018)

CAPITULO V
DO CANCELAMENTO DO REGISTRO

Art. 25. (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 167, de 16 de
agosto de 2018)

Art. 26. (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 167, de 16 de
agosto de 2018)
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27. A atualizacdo das informacdes do profissional no SICCAU
deve ser requerida por meio de preenchimento de formulério
préprio, disponivel no SICCAU, nos seguintes casos:

| — anotagdo de cursos de pds-graduagdo stricto sensu,
mestrado ou doutorado, e de cursos de pds-graduagao lato sensu,
especializagdo ou aperfeicoamento, nas areas abrangidas pelo CAU,
realizados no Pais ou no exterior, ministrados de acordo com a
legislacdo educacional em vigor;

Il — alteragdo de dados cadastrais.

Art. 28. Nos casos de alteragdo de dados cadastrais, o
requerimento deve ser instruido com os documentos necessarios a
comprovagdo das informagdes apresentadas.

Paragrafo Unico. Os documentos em lingua estrangeira deverdo
ser apostilados ou legalizados no pais de origem pela autoridade
competente e traduzidos para o vernaculo, nos termos da lei.
(Redagdo dada pela Resolugdo n° 132, de 20 de janeiro de 2017)

Art. 29. No caso de anotagdo de curso de pds-graduagao stricto
sensu ou lato sensu realizado no Pais ou no exterior, o requerimento
deve ser instruido com:

| — diploma ou certificado, registrado ou revalidado, conforme
0 Caso;

Il — histérico escolar;

Ill — grande &rea; (Incluido pela Resolucdo CAU/BR n° 32, de 2
de agosto de 2012)

IV — drea; (Incluido pela Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de
agosto de 2012)

V — linha de pesquisa; (Incluido pela Resolugdo CAU/BR n° 32,
de 2 de agosto de 2012)

VI — titulo da monografia, dissertagdo ou tese; (Incluido pela
Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de agosto de 2012)

VIl — periodo, incluindo inicio e conclusdo; (Incluido pela
Resolu¢do CAU/BR n° 32, de 2 de agosto de 2012)

VIl — institui¢do; (Incluido pela Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2
de agosto de 2012)

IX —nome do orientador; e (Incluido pela Resolu¢do CAU/BR n°
32, de 2 de agosto de 2012)

X — palavras chave. (Incluido pela Resolugdo CAU/BR n° 32, de
2 de agosto de 2012)

120sdocumentosemlinguaestrangeira deverao serapostilados
ou legalizados no pais de origem pela autoridade competente e
traduzidos para o vernaculo, nos termos da lei. (Redagdo dada pela
Resolugdo n° 132, de 20 de janeiro de 2017)

2° A anotagdo de curso de pods-graduagdo somente sera
efetivada apds inclusdo do respectivo diploma ou certificado
equivalente em formato digital, em local préprio disponivel no
SICCAU. (Redagdo dada pela Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de
agosto de 2012)

3° As exigéncias relativas aos itens Il e IV deverdo ser atendidas
com observancia a classificagdo das dreas de conhecimento nos
termos estipulados pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnolégico (CNPqg) ou drgdo equivalente. (Redagdo
dada pela Resolucdo CAU/BR n° 32, de 2 de agosto de 2012)

Art. 30. (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 146, de 17 de
agosto de 2017)

Art. 31. O profissional registrado podera obter do CAU certiddo
contendo as informagdes referentes ao seu registro anotadas no
SICCAU.

Art. 32. Os profissionais registrados em data anterior a
presente Resolugdo serdo convocados pelos CAU/UF para efetivar
seu recadastramento, de acordo com procedimentos estabelecidos
em norma prépria do CAU/BR.




1° Os profissionais de que trata este artigo ficam isentos da
apresentacdo da documentagdo prevista no § 1° do art. 5° para
emissdo da nova Carteira de Identidade Profissional, salvo nos
casos em que seja necessaria complementacgdo de informagdes no
SICCAU.

2° (Revogado pela Resolugdo CAU/BR n° 146, de 17 de agosto
de 2017)

Art. 33. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

RESOLUCAO N2 21/2012 (ATIVIDADES E ATRIBUIGOES
PROFISSIONAIS DO ARQUITETO E URBANISTA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS)

RESOLUGAO N° 21, DE 5 DE ABRIL DE 2012

DispGe sobre as atividades e atribui¢cbes profissionais do
arquiteto e urbanista e da outras providéncias.

O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), no
exercicio das competéncias e prerrogativas de que tratam o art. 28,
inciso | da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e os artigos
15 e 29, inciso Il do Regimento Geral Provisorio, e de acordo com
a deliberagdo adotada na Sessdo Plendria Ordindria n° 5, realizada
nos dias 4 e 5 de abril de 2012;

Considerando as disposi¢des do art. 2° da Lei n°® 12.378, de 31
de dezembro de 2010, que discriminam as atribui¢des, atividades e
campos de atuagao dos arquitetos e urbanistas;

Considerando a necessidade de regulamentacao do artigo 22 e
seu paragrafo Unico, visando detalhar e esclarecer o contetddo dos
Seus incisos;

Considerando a necessidade da tipificagdo dos servigos de
arquitetura e urbanismo para efeito de registro de responsabilidade,
acervo técnico e celebragdo de contratos de exercicio profissional;

RESOLVE:

Art. 1° Os arquitetos e urbanistas constituem categoria
uniprofissional, de formagdo generalista, sujeitos a registro no
Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Unidade da Federagdo
(CAU/UF) do local do seu domicilio, cujas atividades, atribuicdes
e campos de atuagdo previstos na Lei n°® 12.378, de 2010, sdo
disciplinados pela presente Resolugdo.

Art. 2° As atribui¢des profissionais do arquiteto e urbanista a
que se refere o artigo anterior sdo as seguintes:

| — supervisdo, coordenacdo, gestdo e orientagdo técnica;

Il — coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e
especificagdo;

Il — estudo de viabilidade técnica e ambiental;

IV — assisténcia técnica, assessoria e consultoria;

V — direcdo de obras e de servigo técnico;

VI — vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer
técnico, auditoria e arbitragem;

VII — desempenho de cargo e fungdo técnica;

VIII — treinamento, ensino, pesquisa e extensdo universitaria;

IX desenvolvimento, andlise, experimentagdo, ensaio,
padronizagdo, mensurac¢do e controle de qualidade;

X —elaboragdo de orgamento;

Xl — produgdo e divulgagao técnica especializada; e

Xll — execugdo, fiscalizagdo e condugdo de obra, instalagdo e
servico técnico.

Paragrafo Unico. As atribui¢cdes de que trata este artigo aplicam-
se aos seguintes campos de atuagao:
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| — de Arquitetura e Urbanismo, concepg¢do e execugdo de
projetos;

Il — de Arquitetura de Interiores, concep¢do e execucdo de
projetos;

Il = de Arquitetura Paisagistica, concepcdo e execuc¢do de
projetos para espagos externos, livres e abertos, privados ou
publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente ou
em sistemas, dentro de varias escalas, inclusive a territorial;

IV — do Patrimonio Histdrico Cultural e Artistico, arquitetdnico,
urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de
projeto e solugdes tecnoldgicas para reutilizagdo, reabilitacdo,
reconstrucdo, preservagdo, conservacgao, restauro e valorizagdo de
edificagOes, conjuntos e cidades;

V — do Planejamento Urbano e Regional, planejamento fisico-
territorial, planos de interven¢do no espago urbano, metropolitano
e regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura,
saneamento basico e ambiental, sistema Vvidrio, sinalizagdo,
trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestdo territorial e
ambiental, parcelamento do solo, loteamento, desmembramento,
remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano diretor,
tracado de cidades, desenho urbano, inventario urbano e regional,
assentamentos humanos e requalificacdo em dreas urbanas e
rurais;

VI de Topografia, elaboragdo e interpretacdo de
levantamentos topograficos cadastrais para a realizagao de projetos
de arquitetura, de urbanismo e de paisagismo, foto-interpretacdo,
leitura, interpretacdo e analise de dados e informag&es topograficas
e sensoriamento remoto;

VIl —da Tecnologia e resisténcia dos materiais, dos elementos e
produtos de construgdo, patologias e recuperagdes;

VIl — dos sistemas construtivos e estruturais, estruturas,
desenvolvimento de estruturas e aplicagdo tecnoldgica de
estruturas;

IX — de instalagGes e equipamentos referentes a Arquitetura e
Urbanismo;

X do Conforto Ambiental, técnicas referentes ao
estabelecimento de condigBes climaticas, acusticas, luminicas e
ergondmicas, para a concepg¢do, organizagdo e construgdo dos
espacos;

Xl — do Meio Ambiente, estudo e avaliagdo dos impactos
ambientais, licenciamento ambiental, utilizagdo racional dos
recursos disponiveis e desenvolvimento sustentavel.

Art. 3° Para fins de Registro de Responsabilidade Técnica
(RRT), definido em Resolugdo prépria do CAU/BR, as atribuicbes
profissionais dos arquitetos e urbanistas serdo representadas no
Sistema de Informac¢do e Comunicagdo do Conselho de Arquitetura
e Urbanismo (SICCAU) através das seguintes atividades:

1. PROJETO

1.1. ARQUITETURA DAS EDIFICACOES

1.1.1. Levantamento arquitetonico;

1.1.2. Projeto arquitetdnico;

1.1.3. Projeto arquitetdnico de reforma;

1.1.4. Projeto de edificio efémero ou instalagdes efémeras;
1.1.5. Projeto de monumento;

1.1.6. Projeto de adequacdo de acessibilidade;

1.1.7. As built;

1.2. SISTEMAS CONSTRUTIVOS E ESTRUTURAIS
1.2.1. Projeto de estrutura de madeira;

1.2.2. Projeto de estrutura de concreto;

1.2.3. Projeto de estrutura pré-fabricada;

1.2.4. Projeto de estrutura metalica;

1.2.5. Projeto de estruturas mistas;

1.2.6. Projeto de outras estruturas.




1.3. CONFORTO AMBIENTAL

1.3.1. Projeto de adequagdo ergonémica;

1.3.2. Projeto de luminotecnia;

1.3.3. Projeto de condicionamento acustico;

1.3.4. Projeto de sonorizagao;

1.3.5. Projeto de ventilagdo, exaustao e climatizagdo;
1.3.6. Projeto de certificagdo ambiental;

1.4. ARQUITETURA DE INTERIORES
1.4.1. Projeto de arquitetura de interiores;
1.4.2. Projeto de reforma de interiores;
1.4.3. Projeto de mobiliario;

1.5. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS REFERENTES A
ARQUITETURA

1.5.1 Projeto de instalagdes hidrossanitarias prediais;

1.5.2. Projeto de instalagdes prediais de dguas pluviais;

1.5.3. Projeto de instalagdes prediais de gas canalizado;

1.5.4. Projeto de instala¢des prediais de gases medicinais;

1.5.5. Projeto de instalagOes prediais de prevengdo e combate
a incéndio;

1.5.6. Projeto de sistemas prediais de prote¢do contra incéndios
e catastrofes;

1.5.7. Projeto de instalagdes elétricas prediais de baixa tensdo;

1.5.8. Projeto de instalagdes telefonicas prediais;

1.5.9. Projeto de instala¢des prediais de TV;

1.5.10. Projeto de comunicagdo visual para edificagGes;

1.5.11. Projeto de cabeamento estruturado, automagdo e
l6gica em edificios;

1.6. ARQUITETURA PAISAGISTICA

1.6.1. Levantamento paisagistico;

1.6.2. Prospeccdo e inventario;

1.6.3. Projeto de arquitetura paisagistica;

1.6.4. Projeto de recuperagao paisagistica;

1.6.5. Plano de manejo e conservagdo paisagistica;

1.7. RELATORIOS TECNICOS DE ARQUITETURA
1.7.1. Memorial descritivo;

1.7.2. Caderno de especificagGes ou de encargos;
1.7.3. Orgamento;

1.7.4. Cronograma;

1.7.5. Estudo de viabilidade econémico-financeira;
1.7.6. Avaliagdo pds-ocupacdo;

1.8. URBANISMO E DESENHO URBANO

1.8.1. Levantamento cadastral;

1.8.2. Inventdario urbano;

1.8.3. Projeto urbanistico;

1.8.4. Projeto de parcelamento do solo mediante loteamento;

1.8.5. Projeto de parcelamento do solo mediante
desmembramento ou remembramento;

1.8.6. Projeto de regularizagdo fundiaria;

1.8.7. Projeto de sistema viario e acessibilidade;

1.8.8. Projeto especializado de trafego e transito de veiculos e
sistemas de estacionamento;

1.8.9. Projeto de mobiliario urbano;

1.9.
URBANISMO

1.9.1 Projeto de movimenta¢do de terra,
pavimentagao;

1.9.2. Projeto de sistema de iluminagdo publica;

1.9.3. Projeto de comunicagdo visual urbanistica;

INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS REFERENTES AO

drenagem e

RESOLUGOES
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1.9.4. Projeto de sinalizagdo viaria;
1.9.5. Projeto de sistema de coleta de residuos sélidos;

1.10. RELATORIOS TECNICOS URBANISTICOS

1.10.1. Memorial descritivo;

1.10.2. Caderno de especificagdes ou de encargos;

1.10.3. Orgamento;

1.10.4. Cronograma;

1.10.5. Estudo de viabilidade econémico-financeira;

1.11. PATRIMONIO ARQUITETONICO, URBANISTICO E

PAISAGISTICO
1.11.1. Preservacdo de edificaces de interesse historico-

cultural;
1.11.1.1.
1.11.1.2.
1.11.1.3.
1.11.1.4.
1.11.1.5.
1.11.1.6.

Registro da evolugdo do edificio;
Avaliagdo do estado de conservagao;
Projeto de consolidagdo;

Projeto de estabilizagdo;

Projeto de requalificacdo;

Projeto de conversdo funcional;

1.11.1.7. Projeto de restauracgdo;

1.11.1.8. Plano de conservagao preventiva;

1.11.2. Preservagdo de sitios histdrico-culturais;
1.11.2.1. Levantamento fisico, socioecondmico e cultural;
1.11.2.2. Registro da evolugdo urbana;

1.11.2.3. Inventdrio patrimonial;

1.11.2.4. Projeto urbanistico setorial;

1.11.2.5. Projeto de requalificagdo de espagos publicos;
1.11.2.6. Projeto de requalificagdo habitacional;
1.11.2.7. Projeto de reciclagem da infraestrutura;
1.11.2.8. Plano de preservacgdo;

1.11.2.9. Plano de gestdo patrimonial;

1.11.3. Preservacdo de jardins e parques historicos;
1.11.3.1. Prospecgdo e inventario;

1.11.3.2. Registro da evolugdo do sitio;

1.11.3.3. Projeto de restauragdo paisagistica;
1.11.3.4. Projeto de requalificacdo paisagistica;
1.11.3.5. Plano de manejo e conservagao;

2. EXECUGAO

2.1. ARQUITETURA DAS EDIFICAGOES

2.1.1. Execugdo de obra;

2.1.2. Execugdo de reforma de edifica¢do;

2.1.3. Execucdo de edificio efémero ou instalagdes efémeras;
2.1.4. Execugdo de monumento;

2.1.5. Execugdo de adequacado de acessibilidade

2.2. SISTEMAS CONSTRUTIVOS E ESTRUTURAIS
2.2.1. Execugdo de estrutura de madeira;

2.2.2. Execugdo de estrutura de concreto;

2.2.3. Execugdo de estrutura pré-fabricada;
2.2.4. Execugdo de estrutura metalica;

2.2.5. Execugdo de estruturas mistas;

2.2.6. Execugdo de outras estruturas;

2.3. CONFORTO AMBIENTAL

2.3.1. Execugdo de adequagao ergonOmica;

2.3.2. Execugdo de instalagGes de luminotecnia;

2.3.3. Execugdo de instalagdes de condicionamento acustico;

2.3.4. Execugdo de instalagdes de sonorizagdo;

2.3.5. Execugdo de instalagbes de ventilacdo, exaustdo e
climatizagdo;




CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRA-
SIL/1988 - ARTS. 12 AO 52 E O ART. 37

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
trag¢do, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

Principio Republicano

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

Principio do Estado Democrdtico de Direito

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

Principio da Soberania Popular

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

Principio da Separagédo dos Poderes

A visdo moderna da separag¢do dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além de
sua funcgdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - a soberania;

I - a cidadania

Ill - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

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

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

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

(=)

Objetivos Fundamentais da Republica

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

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

I - garantir o desenvolvimento nacional;

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

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

Principios de Direito Constitucional Internacional

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

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

I - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

1l - autodeterminagdo dos povos;

IV - nGo-intervengéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

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

X - concesséio de asilo politico.

Pardgrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscard a in-
tegragdo econémica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagoes.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edicdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Distingdo entre Direitos e Garantias Fundamentais

Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens juridi-
cos em si mesmos considerados, de cunho declaratério, narrados
no texto constitucional. Por sua vez, as garantias fundamentais sao
estabelecidas na mesma Constituicdo Federal como instrumento de
protecdo dos direitos fundamentais e, como tais, de cunho assecu-
ratério.

Evolugao dos Direitos e Garantias Fundamentais

Direitos Fundamentais de Primeira Geragéo

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no final do século XVIII, no contexto da Revolugdo
Francesa, fase inaugural do constitucionalismo moderno, e domina-
ram todo o século XIX;

b) ganharam relevo no contexto do Estado Liberal, em oposigdo
ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma abstencdo do Estado
em favor das liberdades publicas;

e) possuiam como destinatérios os suditos como forma de pro-
tecdo em face da agdo opressora do Estado;

f) sdo os direitos civis e politicos.

Direitos Fundamentais de Segunda Geragdo
Possuem as seguintes caracteristicas:
a) surgiram no inicio do século XX;




b) apareceram no contexto do Estado Social, em oposicdo ao
Estado Liberal;

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

d) sdo direitos positivos, que passaram a exigir uma atuagdo
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econémicos.

Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo

Em um préximo momento histérico, foi despertada a preocu-
pagdo com os bens juridicos da coletividade, com os denominados
interesses metaindividuais (difusos, coletivos e individuais homogé-
neos), nascendo os direitos fundamentais de terceira geragao.

Direitos Metaindividuais
Natureza Destinatarios

Difusos Indivisivel Indeterminados
Coletivos Indivisivel Determinaveis ligados

por uma relagdo

juridica

Individuais Divisivel Determinados ligados
Homogéneos por uma situagdo fatica

Os Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo possuem as se-
guintes caracteristicas:

a) surgiram no século XX;

b) estdo ligados ao ideal de fraternidade (ou solidariedade),
que deve nortear o convivio dos diferentes povos, em defesa dos
bens da coletividade;

c) sdo direitos positivos, a exigir do Estado e dos diferentes
povos uma firme atuag¢do no tocante a preservagdo dos bens de
interesse coletivo;

d) correspondem ao direito de preservagdo do meio ambiente,
de autodeterminagdo dos povos, da paz, do progresso da humani-
dade, do patrimdnio histdrico e cultural, etc.

Direitos Fundamentais de Quarta Geragdo

Segundo Paulo Bonavides, a globalizagdo politica é o fator his-
térico que deu origem aos direitos fundamentais de quarta gera-
¢do. Eles estdo ligados a democracia, a informagao e ao pluralismo.
Também sdo transindividuais.

Direitos Fundamentais de Quinta Geragdo
Paulo Bonavides defende, ainda, que o direito a paz represen-
taria o direito fundamental de quinta geragao.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

Sdo caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

a) Historicidade: ndo nasceram de uma so vez, revelando sua
indole evolutiva;

b) Universalidade: destinam-se a todos os individuos, indepen-
dentemente de caracteristicas pessoais;

c¢) Relatividade: ndo sdo absolutos, mas sim relativos;

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de renuncia;

e) Inalienabilidade: s3o indisponiveis e inalienaveis por ndo
possuirem contetido econémico-patrimonial;

f) Imprescritibilidade: sdo sempre exerciveis, ndo desparecen-
do pelo decurso do tempo.

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

Todas as pessoas fisicas, sem excecdo, juridicas e estatais, sdo
destinatdrias dos direitos e garantias fundamentais, desde que
compativeis com a sua natureza.

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagdes verticais, de su-
bordinac¢do, entre o Estado e seus suditos, passam a ser emprega-
dos nas relagdes provadas, horizontais, de coordenagdo, envolven-
do pessoas fisicas e juridicas de Direito Privado.

Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

Encontram limites nos demais direitos constitucionalmente
consagrados, bem como sdo limitados pela intervengao legislativa
ordindria, nos casos expressamente autorizados pela prépria Cons-
tituicdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto (ade-
quacgdo, necessidade e proporcionalidade em sentido estrito) é a
ferramenta apta a resolver choques entre os principios esculpidos
na Carta Politica, sopesando a incidéncia de cada um no caso con-
creto, preservando ao maximo os direitos e garantias fundamentais
constitucionalmente consagrados.

Os quatro status de Jellinek

a) status passivo ou subjectionis: quando o individuo encontra-
-se em posicao de subordinagdo aos poderes publicos, caracterizan-
do-se como detentor de deveres para com o Estado;

b) status negativo: caracterizado por um espaco de liberdade
de atuacgdo dos individuos sem ingeréncias dos poderes publicos;

¢) status positivo ou status civitatis: posi¢do que coloca o indi-
viduo em situagao de exigir do Estado que atue positivamente em
seu favor;

d) status ativo: situagdo em que o individuo pode influir na for-
macdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio dos direi-
tos politicos, manifestados principalmente por meio do voto.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edi¢do — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os individuais estao elencados no caput do Artigo 52 da CF. Ve-
jamos:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos s@o iguais perante a lei, sem distingéo de qualquer
natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residen-
tes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualda-
de, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes: {....)

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

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.




Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmacdo de que ninguém
serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em vir-
tude de lei. Tal dispositivo representa a consagragao da autonomia
privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogado, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e de
expressao.

Direito a Igualdade

Aigualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histdrico da
formacdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, os mesmos sao invioldveis e a eles assegura-
-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com restri-
¢Oes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da pro-
priedade. Também se enquadram como espécies de restricio do
direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranca.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os direitos sociais estdo previstos na CF nos artigos 6 a 11. Ve-
jamos:
CAPITULO Il
DOS DIREITOS SOCIAIS

Art. 62 Sdo direitos sociais a educagéo, a saude, a alimentagdo,
o trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a sequranca, a previ-
déncia social, a prote¢éo a maternidade e a inféncia, a assisténcia
aos desamparados, na forma desta Constituicdo. (Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n 90, de 2015)

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Art. 72 Sdo direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de
outros que visem a melhoria de sua condi¢éo social:

| - relagdo de emprego protegida contra despedida arbitrdria
ou sem justa causa, nos termos de lei complementar, que preverd
indenizacdo compensataria, dentre outros direitos;

I - sequro-desemprego, em caso de desemprego involuntdrio;

1l - fundo de garantia do tempo de servico;

IV - saldrio minimo , fixado em lei, nacionalmente unificado, capaz
de atender a suas necessidades vitais bdsicas e as de sua familia com mo-
radia, alimentagdo, educagdo, saude, lazer, vestudrio, higiene, transporte
e previdéncia social, com reajustes periodicos que lhe preservem o poder
aquisitivo, sendo vedada sua vinculagdo para qualquer fim;

V - piso salarial proporcional a extens@o e a complexidade do
trabalho;

VI - irredutibilidade do saldrio, salvo o disposto em convengdo
ou acordo coletivo;

VIl - garantia de saldrio, nunca inferior ao minimo, para os que
percebem remuneragdo varidavel;

VIII - décimo terceiro saldrio com base na remuneragdo integral
ou no valor da aposentadoria;

IX —remuneragdo do trabalho noturno superior a do diurno;

X - protecdo do saldrio na forma da lei, constituindo crime sua
retengdo dolosa;

XI — participagdo nos lucros, ou resultados, desvinculada da re-
muneragdo, e, excepcionalmente, participacdo na gestdo da empre-
sa, conforme definido em lei;

Xl - saldrio-familia pago em razdo do dependente do trabalha-
dor de baixa renda nos termos da lei;

Xl - duragdo do trabalho normal ndo superior a oito horas
didrias e quarenta e quatro semanais, facultada a compensagdo de
hordrios e a redugdo da jornada, mediante acordo ou convengdo
coletiva de trabalho;

XIV - jornada de seis horas para o trabalho realizado em turnos
ininterruptos de revezamento, salvo negociagéo coletiva;

XV - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos do-
mingos;

XVI - remuneragdo do servico extraordindrio superior, no mini-
mo, em cinquenta por cento a do normal;

XVII - gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos, um
ter¢o a mais do que o saldrio normal;

XVIII - licenga a gestante, sem prejuizo do emprego e do saldrio,
com a duragdo de cento e vinte dias;

XIX - licenga-paternidade, nos termos fixados em lei;

XX - protegdo do mercado de trabalho da mulher, mediante in-
centivos especificos, nos termos da lei;

XXI - aviso prévio proporcional ao tempo de servigo, sendo no
minimo de trinta dias, nos termos da lei;

XXl - redugdo dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de nor-
mas de saude, higiene e seguranga;

XXIll - adicional de remuneragdo para as atividades penosas,
insalubres ou perigosas, na forma da lei;

XXIV - aposentadoria;

XXV - assisténcia gratuita aos filhos e dependentes desde o nas-
cimento até 5 (cinco) anos de idade em creches e pré-escolas;

XXVI - reconhecimento das convengdes e acordos coletivos de
trabalho;

XXVII - protegéo em face da automagdo, na forma da lei;

XXVIII - seguro contra acidentes de trabalho, a cargo do empre-
gador, sem excluir a indenizagdo a que este estd obrigado, quando
incorrer em dolo ou culpa;

XXIX - ag¢do, quanto aos créditos resultantes das relagdes de
trabalho, com prazo prescricional de cinco anos para os trabalha-
dores urbanos e rurais, até o limite de dois anos apds a extingdo do
contrato de trabalho;




ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA.NOCOES GERAIS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

NOCOES GERAIS

Para que a Administragdo 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 reparticdo
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: “..o Estado como outras pessoas de Di-
reito Publico que crie, pelos muiltiplos cometimentos que lhe assistem,
tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de sua alcada
entre diferentes unidades, representativas, cada qual, de uma parce-
la de atribuigbes para decidir os assuntos que lhe sdo afetos...”

A Organizacdo 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 “dispée sobre a organiza¢édo da Administragcéo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribui¢Ges, 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 Organizagdo Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagao dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execugdo 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 Administragdo Direta e Admi-
nistragdo Indireta.

Administragdo Direta

A Administragdo 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¢éo Federal compreende:
I - A Administrag¢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 gestao dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgados que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracdo Direta é que
nao possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigagdes, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administragdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagado processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
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que pretende interpor agdo judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ird 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 Administrag¢éo Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagdes 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 prestagdo do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira
O Poder Publico sé podera explorar atividade econdmica a titu-
lo de exce¢do em duas situagdes previstas na CF/88, no seu art. 173:
- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse coletivo;
- 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.

DESCONCENTRAGCAO E DESCENTRALIZACAO

No decorrer das atividades estatais, a Administracdo 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 servico 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 serd 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
nao se confundem com a Administragdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderdo estar dentro ou fora da Administragdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e autbnomo).

Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragao Publica, poderdo ser
autarquias, fundagGes, empresas publicas e sociedades de econo-




mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administracdo, serdo particulares e poderdo ser concessionarios,
permissiondrios 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 atuagdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragéio: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigdo interna de competéncias ou encargos de
sua algada, 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 administragdo indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prépria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacao 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 hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punigdo, solugcdo de conflitos de competéncia,
delegacgdo e avocagdo.

Diferenga entre Descentralizagéio e Desconcentragdo

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 pressupGe, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

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

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

Importante ressaltar que dessa relacdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragdo 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 esta 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 atribuigdo do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndao tem nem vonta-
de e nem agdo proprias, sendo os 6rgado publicos ndo passando de
mera reparti¢do de atribuigdes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuigGes 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 6rgaos publicos necessitam da atuagdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espagco de competéncia no interior dos 6rgdos
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
organiza¢do 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 6rgdos 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 fungdes 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 Administragao 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 érgdos podem ter prerrogativas funcionais proprias que,
quando infringidas por outro orgdo, admitem defesa até mesmo
por mandado de seguranga”.

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

Desta feita é inafastavel a conclusdo de que drgdos publicos
possuem personalidade judicidria. Mais do que isso, é licito dizer
que os 6rgdos possuem capacidade processual (isto é, 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 érgdo e ndo para atuagdo
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 Administracdo 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 servico auténomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patriménio e receita prdprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administracdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestdio administrativa e financeira descen-
tralizada.

As autarquias sao regidas integralmente por regras de direito
publico, podendo, tdo-somente, serem prestadoras de servicos e
contando com capital oriundo da Administragao 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 Constituicao;
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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 patrimoénio
préprio é necessaria, sem a qual a capacidade de autoadministra-
¢do ndo existiria.

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

- Especializa¢do dos fins ou atividades: coloca a autarquia entre
as formas de descentralizagdo administrativa por servigos ou fun-
cional, distinguindo-a da descentralizagao territorial; o principio da
especializagdo 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-
mentdrias (sdo aquelas decorrentes do orgamento). 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
que as criou.

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

a) Sao alienaveis

b) impenhoraveis;

c) imprescritiveis

d) ndo onerdaveis.

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 obrigacdo de insti-
tuir, no ambito de sua organizagao, regime juridico Unico para todos
os servidores da administracdo 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 organizac¢do judicidrias.




Nos litigios decorrentes da relagdo 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 tributaria: previsto no art. 150, § 2 ¢, da CF, veda
a instituicdo de impostos sobre o patriménio, 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-
tatdria 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 autorizacdo 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. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

[.]

Il - Empresa Publica - a entidade dotada de personalidade juri-
dica de direito privado, com patriménio préprio e capital exclusivo
da Unido, criado por lei para a explorag¢éo 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.
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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-
nistragdo 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 exploracdo de atividade econémica de producdo ou comer-
cializagdo de bens ou de prestagdo de servigos, ainda que a ativida-
de econOmica 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 econ6mica, 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 orcamentarias;

- 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, deverad haver moti-
vagdo.

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

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

- Fazer frente a uma situacdo de segurancga nacional;

- Fazer frente a uma situagdo de relevante interesse coletivo:

A empresa publica deve obedecer aos principios da ordem
econdmica, 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 esta sendo cumprido o acor-
dado.

Sociedades de Economia Mista

As sociedades de economia mista sdao pessoas juridicas de
Direito Privado, integrante da Administragdo Publica Indireta, sua
criacdo autorizada por lei, criadas para a prestacdo de servigcos pu-
blicos ou para a exploragdo de atividade econ6mica, contando com
capital misto e constituidas somente sob a forma empresarial de
S/A (Sociedade An6nima).

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




COMUNICABILIDADE, APRESENTACAO, ATENCAO,
CORTESIA, INTERESSE, PRESTEZA, EFICIENCIA, TOLE-
RANCIA, DISCRICAO, CONDUTA E OBJETIVIDADE

Quando se fala em comunicagdo interna organizacional, auto-
maticamente relaciona ao profissional de RelagGes Publicas, pois
ele é o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus
diversos publicos (internos, externos e misto).

As organizagGes tém passado por diversas mudangas buscan-
do a modernizagdo e a sobrevivéncia no mundo dos negdcios. Os
maiores objetivos dessas transformagGes sdo: tornar a empresa
competitiva, flexivel, capaz de responder as exigéncias do mercado,
reduzindo custos operacionais e apresentando produtos competiti-
vos e de qualidade.

A reestruturagdo das organizagGes gerou um publico interno
de novo perfil. Hoje, os empregados sao muito mais conscientes,
responsaveis, inseridos e atentos as cobrangas das empresas em to-
dos os setores. Diante desse novo modelo organizacional, é que se
propGe como atribuigdo do profissional de Relagdes Publicas ser o
intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais
e de negdcios da empresa com os seus publicos. Sendo assim, fica
claro que esse profissional tem seu campo de a¢do na politica de
relacionamento da organizagéao.

A comunicagdo interna, portanto, deve ser entendida como
um feixe de propostas bem encadeadas, abrangentes, coisa signi-
ficativamente maior que um simples programa de comunicagdo
impressa. Para que se desenvolva em toda sua plenitude, as empre-
sas estdo a exigir profissionais de comunicagdo sistémicos, abertos,
treinados, com visOes integradas e em permanente estado de alerta
para as ameacas e oportunidades ditadas pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fun¢Ges dos Rela-
¢Oes Publicas: estratégica, politica, institucional, mercadoldgica,
social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir os
objetivos da organizagdo e definir suas politicas gerais de relacio-
namento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de RelagGes Publi-
cas, destaca-se como principal objetivo liderar o processo de comu-
nicacdo total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no
nivel de persuasdo nos negdcios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atencgdo aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que prega-
mos. Permite que os ouvintes se concentrem no teor da mensagem
sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar. Ndo ha um conjunto de regras de pronun-
cia que se aplique a todos os idiomas. Muitos idiomas utilizam um
alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe,
cirilico, grego e hebraico. No idioma chinés, a escrita ndo é feita por
meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser
compostos de varios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou par-
te de uma palavra. Embora os idiomas japonés e coreano usem ca-
racteres chineses, estes podem ser pronunciados de maneiras bem
diferentes e nem sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que se
use 0 som correto para cada letra ou combinagdo de letras. Quando
o idioma segue regras coerentes, como é o caso do espanhol, do
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grego e do zulu, a tarefa ndo é tao dificil. Contudo, as palavras es-
trangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém uma pronuncia
parecida a original. Assim, determinadas letras, ou combinac¢des de
letras, podem ser pronunciadas de diversas maneiras ou, as vezes,
simplesmente ndo ser pronunciadas. Vocé talvez precise memorizar
as excegoes e entdo usa-las regularmente ao conversar. Em chinés,
a pronuncia correta exige a memoriza¢do de milhares de caracteres.
Em alguns idiomas, o significado de uma palavra muda de acordo
com a entonagdo. Se a pessoa nado der a devida atengdo a esse as-
pecto do idioma, podera transmitir ideias erradas.

Se as palavras de um idioma forem compostas de silabas, é im-
portante enfatizar a silaba correta. Muitos idiomas que usam esse
tipo de estrutura tém regras bem definidas sobre a posi¢édo da si-
laba tbnica (aquela que soa mais forte). As palavras que fogem a
essas regras geralmente recebem um acento grafico, o que torna
relativamente facil pronuncia-las de maneira correta. Contudo, se
houver muitas exce¢Oes as regras, o problema fica mais complica-
do. Nesse caso, exige bastante memorizagdo para se pronunciar
corretamente as palavras.

Em alguns idiomas, é fundamental prestar bastante atencdo
aos sinais diacriticos que aparecem acima e abaixo de determina-
das letras, como: ¢, é, 6,1, 0, U, U, ¢, ¢.

Na questdo da pronuncia, é preciso evitar algumas armadilhas.
A precisdo exagerada pode dar a impressdo de afetacdo e até de
esnobismo. O mesmo acontece com as pronuncias em desuso. Tais
coisas apenas chamam atengdo para o orador. Por outro lado, é
bom evitar o outro extremo e relaxar tanto no uso da linguagem
guanto na pronuncia das palavras. Algumas dessas questdes ja fo-
ram discutidas no estudo “Articulagdo clara”.

Em alguns idiomas, a pronuncia aceitavel pode diferir de um
pais para outro — até mesmo de uma regido para outra no mesmo
pais. Um estrangeiro talvez fale o idioma local com sotaque. Os di-
cionarios as vezes admitem mais de uma pronuncia para determi-
nada palavra. Especialmente se a pessoa ndo teve muito acesso a
instrugdo escolar ou se a sua lingua materna for outra, ela se bene-
ficiard muito por ouvir com atengdo os que falam bem o idioma lo-
cal e imitar sua pronuncia. Como Testemunhas de Jeova queremos
falar de uma maneira que dignifique a mensagem que pregamos e
que seja prontamente entendida pelas pessoas da localidade.

No dia-a-dia, € melhor usar palavras com as quais se esta bem
familiarizado. Normalmente, a pronuncia ndo constitui problema
numa conversa, mas ao ler em voz alta vocé podera se deparar com
palavras que ndo usa no cotidiano.

Maneiras de aprimorar
Muitas pessoas que tém problemas de pronuncia ndo se dao
conta disso.

Em primeiro lugar, quando for designado a ler em publico, con-
sulte num dicionario as palavras que ndo conhece. Se nao tiver pra-
tica em usar o dicionario, procure em suas paginas iniciais, ou finais,
a explicagdo sobre as abreviaturas, as siglas e os simbolos fonéticos
usados ou, se necessario, pega que alguém o ajude a entendé-los.
Em alguns casos, uma palavra pode ter pronuncias diferentes, de-
pendendo do contexto. Alguns dicionarios indicam a pronuncia de
letras que tém sons varidveis bem como a silaba ténica. Antes de
fechar o diciondrio, repita a palavra varias vezes em voz alta.

Uma segunda maneira de melhorar a pronuncia é ler para al-
guém que pronuncia bem as palavras e pedir-lhe que corrija seus
erros.

Um terceiro modo de aprimorar a pronuncia é prestar aten¢do
aos bons oradores.




Pronuncia de numeros telefonicos

O numero de telefone deve ser pronunciado algarismo por al-
garismo.

Deve-se dar uma pausa maior apds o prefixo.

Lé-se em caso de uma sequencia de numeros de trés em trés
algarismos, com excegdo de uma sequencia de quatro nimeros jun-
tos, onde damos uma pausa a cada dois algarismos.

O nuimero “6” deve ser pronunciado como “meia” e o nUmero
“11”, que é outra excec¢do, deve ser pronunciado como “onze”.

Veja abaixo os exemplos

011.264.1003 — zero, onze — dois, meia, quatro — um, zero —
zero, trés

021.271.3343 - zero, dois, um — dois, sete, um — trés, trés —
quatro, trés

031.386.1198 — zero, trés, um — trés, oito, meia — onze — nove,
oito

Excecoes

110 -cento e dez

111 —cento e onze

211 — duzentos e onze
118 — cento e dezoito
511 — quinhentos e onze
0001 — mil ao contrario

Atendimento telefonico

Na comunicacgdo telefénica, é fundamental que o interlocutor
se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se trata da utili-
zacdo de um canal de comunicagdo a distancia. E preciso, portanto,
que o processo de comunicagdo ocorra da melhor maneira possivel
para ambas as partes (emissor e receptor) e que as mensagens se-
jam sempre acolhidas e contextualizadas, de modo que todos pos-
sam receber bom atendimento ao telefone.

Alguns autores estabelecem as seguintes recomendagdes para
o atendimento telefonico:

e ndo deixar o cliente esperando por um tempo muito longo.
E melhor explicar o motivo de n3o poder atendé-lo e retornar a
ligacdo em seguida;

e o cliente ndo deve ser interrompido, e o funcionario tem de
se empenhar em explicar corretamente produtos e servigos;

¢ atender as necessidades do cliente; se ele desejar algo que o
atendente ndo possa fornecer, é importante oferecer alternativas;

e agir com cortesia. Cumprimentar com um “bom-dia” ou
“boa-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou instituicdo sdo
atitudes que tornam a conversa mais pessoal. Perguntar o nome
do cliente e trata-lo pelo nome transmitem a ideia de que ele é im-
portante para a empresa ou instituicdo. O atendente deve também
esperar que o seu interlocutor desligue o telefone. Isso garante que
ele ndo interrompa o usuario ou o cliente. Se ele quiser comple-
mentar alguma questdo, terd tempo de retomar a conversa.

No atendimento telefénico, a linguagem é o fator principal
para garantir a qualidade da comunicagdo. Portanto, é preciso que
o atendente saiba ouvir o interlocutor e responda a suas demandas
de maneira cordial, simples, clara e objetiva. O uso correto da lingua
portuguesa e a qualidade da diccdo também sdo fatores importan-
tes para assegurar uma boa comunicacio telefénica. E fundamental
qgue o atendente transmita a seu interlocutor seguranga, compro-
misso e credibilidade.

Além das recomendacgGes anteriores, sdo citados, a seguir, pro-
cedimentos para a exceléncia no atendimento telefonico:

e |dentificar e utilizar o nome do interlocutor: ninguém gosta
de falar com um interlocutor desconhecido, por isso, o atendente
da chamada deve identificar-se assim que atender ao telefone. Por
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outro lado, deve perguntar com quem esta falando e passar a tratar
o interlocutor pelo nome. Esse toque pessoal faz com que o interlo-
cutor se sinta importante;

e assumir a responsabilidade pela resposta: a pessoa que aten-
de ao telefone deve considerar o assunto como seu, ou seja, com-
prometer-se e, assim, garantir ao interlocutor uma resposta rapida.
Por exemplo: ndo deve dizer “ndo sei”, mas “vou imediatamente
saber” ou “daremos uma resposta logo que seja possivel”.Se ndo
for mesmo possivel dar uma resposta ao assunto, o atendente de-
vera apresentar formas alternativas para o fazer, como: fornecer o
numero do telefone direto de alguém capaz de resolver o problema
rapidamente, indicar o e-mail ou numero da pessoa responsavel
procurado. A pessoa que ligou deve ter a garantia de que alguém
confirmara a recepgdo do pedido ou chamada;

¢ N3o negar informagdes: nenhuma informacdo deve ser nega-
da, mas ha que se identificar o interlocutor antes de a fornecer, para
confirmar a seriedade da chamada. Nessa situacdo, é adequada a
seguinte frase: vamos anotar esses dados e depois entraremos em
contato com o senhor

e N3o apressar a chamada: é importante dar tempo ao tempo,
ouvir calmamente o que o cliente/usudrio tem a dizer e mostrar
que o didlogo estd sendo acompanhado com atenc¢do, dando fee-
dback, mas ndo interrompendo o raciocinio do interlocutor;

e Sorrir: um simples sorriso reflete-se na voz e demonstra que o
atendente é uma pessoa amavel, solicita e interessada;

e Ser sincero: qualquer falta de sinceridade pode ser catastrofi-
ca: as mas palavras difundem-se mais rapidamente do que as boas;

e Manter o cliente informado: como, nessa forma de comuni-
cagdo, ndo se estabele o contato visual, é necessario que o aten-
dente, se tiver mesmo que desviar a atencdo do telefone durante
alguns segundos, peca licenga para interromper o didlogo e, depois,
peca desculpa pela demora. Essa atitude é importante porque pou-
cos segundos podem parecer uma eternidade para quem esta do
outro lado da linha;

e Ter as informagbes a mdo: um atendente deve conservar a
informacdo importante perto de si e ter sempre a mao as informa-
¢Oes mais significativas de seu setor. Isso permite aumentar a rapi-
dez de resposta e demonstra o profissionalismo do atendente;

e Estabelecer os encaminhamentos para a pessoa que liga:
guem atende a chamada deve definir quando é que a pessoa deve
voltar a ligar (dia e hora) ou quando é que a empresa ou institui¢do
vai retornar a chamada.

Todas estas recomendag¢des envolvem as seguintes atitudes no
atendimento telefénico:

e Receptividade - demonstrar paciéncia e disposi¢do para ser-
vir, como, por exemplo, responder as duvidas mais comuns dos
usuarios como se as estivesse respondendo pela primeira vez. Da
mesma forma é necessario evitar que interlocutor espere por res-
postas;

e Atengdo — ouvir o interlocutor, evitando interrupgdes, dizer
palavras como “compreendo”, “entendo” e, se necessdrio, anotar a
mensagem do interlocutor);

e Empatia - para personalizar o atendimento, pode-se pro-
nunciar o nome do usudrio algumas vezes, mas, nunca, expressoes
como “meu bem”, “meu querido, entre outras);

e Concentragdo — sobretudo no que diz o interlocutor (evitar
distrair-se com outras pessoas, colegas ou situagdes, desviando-se
do tema da conversa, bem como evitar comer ou beber enquanto
se fala);

e Comportamento ético na conversagdo — o que envolve tam-
bém evitar promessas que ndo poderao ser cumpridas.




Atendimento e tratamento

O atendimento estad diretamente relacionado aos negdcios de
uma organizagao, suas finalidades, produtos e servigos, de acordo
com suas normas e regras. O atendimento estabelece, dessa forma,
uma relagdo entre o atendente, a organizacgdo e o cliente.

A qualidade do atendimento, de modo geral, é determinada
por indicadores percebidos pelo préprio usuario relativamente a:

e competéncia — recursos humanos capacitados e recursos tec-
nolégicos adequados;

¢ confiabilidade — cumprimento de prazos e hordrios estabele-
cidos previamente;

e credibilidade — honestidade no servigo proposto;

e seguranca — sigilo das informacgdes pessoais;

o facilidade de acesso — tanto aos servigos como ao pessoal de
contato;

e comunicag¢do — clareza nas instru¢des de utilizagdo dos ser-
Vigos.

Fatores criticos de sucesso ao telefone:
- A voz / respiragdo / ritmo do discurso
- A escolha das palavras

- A educagdo

Ao telefone, a sua voz é vocé. A pessoa que esta do outro lado
da linha ndo pode ver as suas expressoes faciais e gestos, mas vocé
transmite através da voz o sentimento que estd alimentando ao
conversar com ela. As emogdes positivas ou negativas, podem ser
reveladas, tais como:

e Interesse ou desinteresse,

¢ Confianga ou desconfianca,

e Alerta ou cansaco,

e Calma ou agressividade,

o Alegria ou tristeza,

e Descontragdo ou embaraco,

e Entusiasmo ou desanimo.

O ritmo habitual da comunicagdo oral é de 180 palavras por
minuto; ao telefone deve-se reduzir para 120 palavras por minuto
aproximadamente, tornando o discurso mais claro.

A fala muito rapida dificulta a compreensdo da mensagem e
pode ndo ser perceptivel; a fala muito lenta pode o outro a julgar
gue ndo existe entusiasmo da sua parte.

O tratamento é a maneira como o funcionario se dirige ao
cliente e interage com ele, orientando-o, conquistando sua simpa-
tia. Estd relacionada a:

e Presteza — demonstragdo do desejo de servir, valorizando
prontamente a solicitagdo do usuario;

e Cortesia — manifestagdo de respeito ao usuario e de cordia-
lidade;

¢ Flexibilidade — capacidade de lidar com situa¢des nao-pre-
vistas.

A comunicagdo entre as pessoas é algo multiplice, haja vista,
que transmitir uma mensagem para outra pessoa e fazé-la com-
preender a esséncia da mesma é uma tarefa que envolve iniUmeras
variaveis que transformam a comunica¢do humana em um desafio
constante para todos nds.

E essa complexidade aumenta quando ndo ha uma comunica-
¢do visual, como na comunicagdo por telefone, onde a voz é o Unico
instrumento capaz de transmitir a mensagem de um emissor para
um receptor. Sendo assim, inUmeras empresas cometem erros pri-
marios no atendimento telefnico, por se tratar de algo de dificil
consecugao.
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Abaixo 16 dicas para aprimorar o atendimento telefénico, de
modo a atingirmos a exceléncia, confira:

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma linguagem for-
mal, privilegiando uma comunicagcdo que transmita respeito e se-
riedade. Evite brincadeiras, girias, intimidades, etc, pois assim fa-
zendo, vocé estard gerando uma imagem positiva de si mesmo por
conta do profissionalismo demonstrado.

2 - Tenha cuidado com os ruidos: algo que é extremamente
prejudicial ao cliente sdo as interferéncias, ou seja, tudo aquilo que
atrapalha a comunicagdo entre as partes (chieira, sons de aparelhos
eletronicos ligados, etc.). Sendo assim, é necessario manter a linha
“limpa” para que a comunicagao seja eficiente, evitando desvios.

3 - Fale no tom certo: deve-se usar um tom de voz que seja
minimamente compreensivel, evitando desconforto para o cliente
que por varias vezes é obrigado a “implorar” para que o atendente
fale mais alto.

4 - Fale no ritmo certo: ndo seja ansioso para que vocé ndo co-
meta o erro de falar muito rapidamente, ou seja, procure encontrar
o meio termo (nem lento e nem rapido), de forma que o cliente
entenda perfeitamente a mensagem, que deve ser transmitida com
clareza e objetividade.

5 - Tenha boa dicgdo: use as palavras com coeréncia e coesao
para que a mensagem tenha organizagdo, evitando possiveis erros
de interpretac¢do por parte do cliente.

6 - Tenha equilibrio: se vocé estiver atendendo um cliente sem
educacgdo, use a inteligéncia, ou seja, seja paciente, ouga-o aten-
tamente, jamais seja hostil com o mesmo e tente acalma-lo, pois
assim, vocé estard mantendo sua imagem intacta, haja vista, que
esses “dinossauros” ndo precisam ser atacados, pois, eles se matam
sozinhos.

7 - Tenha carisma: seja uma pessoa empatica e sorridente para
que o cliente se sinta valorizado pela empresa, gerando um clima
confortavel e harmonico. Para isso, use suas entonagdes com criati-
vidade, de modo a transmitir emog0es inteligentes e contagiantes.

8 - Controle o tempo: se precisar de um tempo, peca o cliente
para aguardar na linha, mas ndo demore uma eternidade, pois, o
cliente pode se sentir desprestigiado e desligar o telefone.

9 - Atenda o telefone o mais rapido possivel: o ideal é atender
o telefone no maximo até o terceiro toque, pois, € um ato que de-
monstra afabilidade e empenho em tentar entregar para o cliente
a maxima eficiéncia.

10 - Nunca cometa o erro de dizer “alé”: o ideal é dizer o nome
da organizagdo, o nome da propria pessoa seguido ainda, das tra-
dicionais saudag¢Oes (bom dia, boa tarde, etc.). Além disso, quando
for encerrar a conversa lembre-se de ser amistoso, agradecendo e
reafirmando o que foi acordado.

11 - Seja pro ativo: se um cliente procurar por alguém que nao
estd presente na sua empresa no momento da ligagdo, jamais pega
a ele para ligar mais tarde, pois, essa é uma fung¢do do atendente,
ou seja, a de retornar a ligacdo quando essa pessoa estiver de volta
a organizagao.

12 - Tenha sempre papel e caneta em maos: a organizagdo é um
dos principios para um bom atendimento telefénico, haja vista, que
€ necessario anotar o nome da pessoa e 0s pontos principais que
foram abordados.

13 — Cumpra seus compromissos: um atendente que nao tem
responsabilidade de cumprir aquilo que foi acordado demonstra
desleixo e incompeténcia, comprometendo assim, a imagem da
empresa. Sendo assim, se tiver que dar um recado, ou, retornar
uma ligagdo lembre-se de sua responsabilidade, evitando esqueci-
mentos.

14 — Tenha uma postura afetuosa e prestativa: ao atender o te-
lefone, vocé deve demonstrar para o cliente uma postura de quem
realmente busca ajuda-lo, ou seja, que se importa com os proble-




mas do mesmo. Atitudes negativas como um tom de voz desinteres-
sado, melancdlico e enfadado contribuem para a desmotivagdo do
cliente, sendo assim, é necessario demonstrar interesse e iniciativa
para que a outra parte se sinta acolhida.

15 — Nao seja impaciente: busque ouvir o cliente atentamente,
sem interrompé-lo, pois, essa atitude contribui positivamente para
a identificacdo dos problemas existentes e consequentemente para
as possiveis solugdes que os mesmos exigem.

16 — Mantenha sua linha desocupada: vocé ja tentou ligar para
alguma empresa e teve que esperar um longo periodo de tempo
para que a linha fosse desocupada? Pois &, é algo extremamente
inconveniente e constrangedor. Por esse motivo, busque ndo delon-
gar as conversas e evite conversas pessoais, objetivando manter, na
medida do possivel, sua linha sempre disponivel para que o cliente
nao tenha que esperar muito tempo para ser atendido.

Buscar a exceléncia constantemente na comunica¢gdo huma-
na é um ato fundamental para todos nds, haja vista, que estamos
nos comunicando o tempo todo com outras pessoas. Infelizmente
algumas pessoas ndo levam esse importante ato a sério, compro-
metendo assim, a capacidade humana de transmitir uma simples
mensagem para outra pessoa. Sendo assim, devemos ficar atentos
para ndo repetirmos esses erros e consequentemente aumentar-
mos nossa capacidade de comunicagdo com nosso semelhante.

Resolugbes de situagdes conflitantes ou problemas quanto ao
atendimento de liga¢Ges ou transferéncias

O agente de comunicagdo é o cartdo de visita da empresa.. Por
isso é muito importante prestar atengdo a todos os detalhes do seu
trabalho. Geralmente vocé é a primeira pessoa a manter contato
com o publico. Sua maneira de falar e agir vai contribuir muito para
a imagem que irdo formar sobre sua empresa. Ndo esqueca: a pri-
meira impressao é a que fica.

Alguns detalhes que podem passar despercebidos na rotina do
seu trabalho:

- Voz: deve ser clara, num tom agradavel e o mais natural possi-
vel. Assim vocé fala sé uma vez e evita perda de tempo.

- Calma: As vezes pode n3o ser facil mas é muito importante
que vocé mantenha a calma e a paciéncia . A pessoa que esta cha-
mando merece ser atendida com toda a delicadeza. Nao deve ser
apressada ou interrompida. Mesmo que ela seja um pouco grossei-
ra, vocé ndo deve responder no mesmo tom. Pelo contrario, procu-
re acalma-la.

- Interesse e iniciativa: Cada pessoa que chama merece atengdo
especial. E vocé, como toda boa telefonista, deve ser sempre simpa-
tica e demonstrar interesse em ajudar.

- Sigilo: Na sua profissdo, as vezes é preciso saber de detalhes
importantes sobre o assunto que sera tratado. Esses detalhes sdo
confidenciais e pertencem somente as pessoas envolvidas. Vocé
deve ser discreta e manter tudo em segredo. A quebra de sigilo nas
ligacOes telefénicas é considerada uma falta grave, sujeita as pena-
lidades legais.

O que dizer e como dizer

Aqui seguem algumas sugestdes de como atender as chama-
das externas:

- Ao atender uma chamada externa, vocé deve dizer o nome da
sua empresa seguido de bom dia, boa tarde ou boa noite.

- Essa chamada externa vai solicitar um ramal ou pessoa. Vocé
deve repetir esse nimero ou nome, para ter certeza de que enten-
deu corretamente. Em seguida diga: “ Um momento, por favor,” e
transfira a ligacdo.

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO

Ao transferir as ligagdes, forneca as informagdes que ja possui;
faga uso do seu vocabuldrio profissional; fale somente o necessario
e evite assuntos pessoais.

Nunca faga a transferéncia ligeiramente, sem informar ao seu
interlocutor o que vai fazer, para quem vai transferir a ligagdo, man-
tenha-o ciente dos passos desse atendimento.

N&o se deve transferir uma ligagdo apenas para se livrar dela.
Deve oferecer-se para auxiliar o interlocutor, colocar-se a disposi-
¢cdo dele, e se acontecer de ndo ser possivel, transfira-o para quem
realmente possa atendé-lo e resolver sua solicitagdo. Transferir o
cliente de um setor para outro, quando essa ligacdo ja tiver sido
transferida vérias vezes ndo favorece a imagem da empresa. Nesse
caso, anote a situa¢do e diga que irad retornar com as informacgdes
solicitadas.

- Se o ramal estiver ocupado quando vocé fizer a transferéncia,
diga a pessoa que chamou: “O ramal estd ocupado. Posso anotar
o recado e retornar a ligagdo.” E importante que vocé n3o deixe
uma linha ocupada com uma pessoa que esta apenas esperando a
liberagdo de um ramal. Isso pode congestionar as linhas do equipa-
mento, gerando perda de ligagcGes. Mas caso essa pessoa insista em
falar com o ramal ocupado, vocé deve interromper a outra ligagdo e
dizer: “Desculpe-me interromper sua ligagdo, mas ha uma chamada
urgente do (a) Sr.(a) Fulano(a) para este ramal. O (a) senhor (a) pode
atender?” Se a pessoa puder atender , complete a ligagdo, se ndo,
diga que a outra liga¢do ainda estd em andamento e reafirme sua
possibilidade em auxiliar.

Lembre-se:

Vocé deve ser natural, mas ndo deve esquecer de certas for-
malidades como, por exemplo, dizer sempre “por favor” , “Queira
desculpar”, “Senhor”, “Senhora”. Isso facilita a comunicacéo e induz
a outra pessoa a ter com vocé o mesmo tipo de tratamento.

A conversa: existem expressdes que nunca devem ser usadas,
tais como girias, meias palavras, e palavras com conotagdo de inti-
midade. A conversa deve ser sempre mantida em nivel profissional.

Equipamento basico

Além da sala, existem outras coisas necessarias para assegurar
o bom andamento do seu trabalho:

- Listas telefonicas atualizadas.

- Relagdo dos ramais por nomes de funciondrios (em ordem al-
fabética).

- Relagdo dos nimeros de telefones mais chamados.

- Tabela de tarifas telefénicas.

- Lapis e caneta

- Bloco para anotages

- Livro de registro de defeitos.

O que vocé precisa saber:

O seu equipamento telefénico ndo é apenas parte do seu mate-
rial de trabalho. E o que ha de mais importante. Por isso vocé deve
saber como ele funciona. Tecnicamente, o equipamento que vocé
usa é chamado de CPCT - Central Privada de Comunicagdo Telefoni-
ca, que permite vocé fazer ligagdes internas (de ramal para ramal) e
externas. Atualmente existem dois tipos: PABX e KS.

- PABX (Private Automatic Branch Exchange): neste sistema,
todas as ligagOesinternas e a maioria das ligagGes para fora da em-
presa sdo feitas pelos usuarios de ramais. Todas as liga¢Ges que en-
tram, passam pela telefonista.

- KS (Key System): todas as liga¢des, sejam elas de entrada, de
saida ou internas, sdo feitas sem passar pela telefonista

Informagoes basicas adicionais
- Ramal: sdo os terminais de onde saem e entram as ligacGes
telefbnicas. Eles se dividem em:




PERSONALIDADE E RELACIONAMENTO. EFICACIA NO
COMPORTAMENTO INTERPESSOAL. FATORES POSI-
TIVOS DO RELACIONAMENTO. COMPORTAMENTO

RECEPTIVO E DEFENSIVO, EMPATIA E COMPREENSAO

MUTUA

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou ndo para o de-
sempenho das equipes. Cada personalidade possui caracteristicas
definidas com seus respectivos focos de atengao, que, todavia, se
interagem, definindo individuos com certas caracteristicas mais sa-
lientes e que incorporam caracteristicas de um outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de personalida-
de é bom ou mau, certo ou errado. Cada um é uma combinagdo
distinta de forga e fraqueza, beleza e feiura. Nenhum padrao é me-
lhor ou 0 melhor, pior ou o pior. As vezes, determinada pessoa pode
achar que o seu padrdo é o melhor, outra vezes, que é o pior. Mas
é possivel, num momento, encontrar forca em um padrdo e, num
outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando perplexas
umas com as outras quando comegam a perceber os segredos que
as outras pessoas ocultam das suas personalidades.

Na andlise das personalidades, nada é estanque e tudo pode se
ajustar, desde que se esteja disposto a fazé-lo. Nunca um protetor,
por exemplo, carrega somente as caracteristicas da sua tipologia.
Uma pessoa com o centro emocional predominante ndo sera ne-
cessariamente uma boa artista. Talvez brilhe mais como administra-
dora, quem sabe? Todos os tipos sao interligados e se movimentam
fazendo contrapontos e complementos.

Cada tipo de personalidade é formado por trés aspectos: o predo-
minante, que vigora na maior parte do tempo, quando as coisas trans-
correm normalmente e que é chamado de seu tipo; o aspecto que vigora
guando se é colocado em agdo, gerando situagOes de estresse; e o tercei-
ro, que surge nos momentos em que n3o se sente em plena seguranga.

Exemplificando, ao ver-se numa situagdo de estresse, o observa-
dor (em geral, quieto e retraido) torna-se repentinamente extrovertido
e amistoso, caracteristicas tipicas do epicurista, num esforco de reduzir
o estresse. Sentindo-se em seguranga, o observador tende a se tornar
0 patrdo, direcionando os outros e controlando o espago pessoal.

Todos tém virtudes e aspectos negativos. Entdo, vivem-se os
aspectos mais positivos de cada tipo. Essas qualidades pode se so-
mar a outras de outro tipo, promovendo integracado.

Se o tipo empreendedor se integra com o sonhador, ele pode
passar a ter autoestima apurada e a saber levar a vida sem dramas.
Ficard mais otimista, espontaneo e criativo também. Nao se prende
a fazer coisas que nao satisfazem seus desejos e os dos outros. Se
o tipo individualista integra-se com o empreendedor, provavelmen-
te ele poderd ser capaz de agir no presente e com objetividade,
aceitando a realidade e vivendo suas emogGes como sdo, sem ten-
tar amplid-las. J4 se o sonhador integrar-se com o observador, sua
capacidade de introspecgdo sera imensa e saberd como ninguém
apreciar o siléncio e a reflexdo.

Para o sucesso das equipes, se faz necessario que os seus inte-
grantes utilizem-se de empatia, coloquem-se no lugar dos outros,
estejam receptivos ao processo de integracdo e, dessa forma, per-
mitam-se amoldar. Se ndo houver esse tipo de abertura, em que
cada um dos elementos ceda, a equipe sera composta de pessoas
que competem entre si, 0 que traz o retrocesso da equipe ao con-
ceito simplista de grupo, ou seja, apenas um agrupamento de indi-
viduos que dividem o mesmo espaco fisico, mas que possuem obje-
tivos e metas diferentes, bem como ndo buscam o aprimoramento
e crescimento dos outros.?

1Fonte: www.metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com

TRABALHO EM EQUIPE

Em todo processo onde haja interagdo entre as pessoas vamos
desenvolver relagGes interpessoais.

Ao pensarmos em ambiente de trabalho, onde as atividades
sdo predeterminadas, alguns comportamentos sdo precisam ser
alinhados a outros, e isso sofre influéncia do aspecto emocional
de cada envolvido tais como: comunicagao, cooperagdo, respeito,
amizade. A medida que as atividades e intera¢des prosseguem, o0s
sentimentos despertados podem ser diferentes dos indicados ini-
cialmente e entdo — inevitavelmente — os sentimentos influenciardo
as interag0es e as préprias atividades. Assim, sentimentos positivos
de simpatia e atragao provocardo aumento de interagdao e coopera-
¢do, repercutindo favoravelmente nas atividades e ensejando maior
produtividade. Por outro lado, sentimentos negativos de antipatia e
rejeicdo tenderdo a diminuicdo das interacGes, ao afastamento nas
atividades, com provavel queda de produtividade.

Esse ciclo “atividade-interagdo-sentimentos” ndo se relaciona
diretamente com a competéncia técnica de cada pessoa. Profissio-
nais competentes individualmente podem render muito abaixo de
sua capacidade por influéncia do grupo e da situagdo de trabalho.

Quando uma pessoa comeca a participar de um grupo, hd uma
base interna de diferencas que englobam valores, atitudes, conhe-
cimentos, informacgGes, preconceitos, experiéncia anterior, gostos,
crencas e estilo comportamental, o que traz inevitaveis diferengas
de percepgdes, opinides, sentimentos em relagdo a cada situagdo
compartilhada. Essas diferencas passam a constituir um repertorio
novo: o daquela pessoa naquele grupo. Como essas diferencas sdo
encaradas e tratadas determina a modalidade de relacionamento
entre membros do grupo, colegas de trabalho, superiores e subor-
dinados. Por exemplo: se no grupo ha respeito pela opinido do ou-
tro, se a ideia de cada um é ouvida, e discutida, estabelece-se uma
modalidade de relacionamento diferente daquela em que ndo ha
respeito pela opinido do outro, quando ideias e sentimentos ndo
sdo ouvidos, ou ignorados, quando nao ha troca de informacgGes. A
maneira de lidar com diferencas individuais criam certo clima entre
as pessoas e tem forte influéncia sobre toda a vida em grupo, prin-
cipalmente nos processos de comunicagdo, no relacionamento in-
terpessoal, no comportamento organizacional e na produtividade.

Valores: Representa a convicgdes basicas de que um modo es-
pecifico de conduta ou de condicdo de existéncia é individualmente
ou socialmente preferivel a modo contrario ou oposto de conduta
ou de existéncia. Eles contém um elemento de julgamento, baseado
naquilo que o individuo acredita ser correto, bom ou desejavel. Os
valores costumam ser relativamente estaveis e duradouros.

Atitudes: As atitudes sdo afirmacdes avaliadoras — favoraveis
ou desfavoraveis — em rela¢do a objetos, pessoas ou eventos. Refle-
tem como um individuo se sente em relagdo a alguma coisa. Quan-
do digo “gosto do meu trabalho” estou expressando minha atitude
em relagdo ao trabalho. As atitudes ndo sdo o mesmo que os valo-
res, mas ambos estdo inter-relacionados e envolve trés componen-
tes: cognitivo, afetivo e comportamental.

A convicgdo que “discriminar é errado” é uma afirmativa ava-
liadora. Essa opinido é o componente cognitivo de uma atitude. Ela
estabelece a base para a parte mais critica de uma atitude: o seu
componente afetivo. O afeto é o segmento da atitude que se refere
ao sentimento e as emogdes e se traduz na afirmagdo “Ndo gosto
de Jodo porque ele discrimina os outros”. Finalmente, o sentimento
pode provocar resultados no comportamento. O componente com-
portamental de uma atitude se refere a intengdo de se comportar
de determinada maneira em relacdo a alguém ou alguma coisa. En-
tdo, para continuar no exemplo, posso decidir evitar a presenca de
Jodo por causa dos meus sentimentos em relacdo a ele.

Encarar a atitude como composta por trés componentes — cog-
ni¢do, afeto e comportamento — é algo muito util para compreender
sua complexidade e as relagdes potenciais entre atitudes e compor-
tamento. Ao contrario dos valores, as atitudes sdo menos estaveis.




Eficacia no relacionamento interpessoal

A competéncia interpessoal é a habilidade de lidar eficazmente
com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias da situa-
¢do. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar eficazmente
com relagdes interpessoais de acordo com trés critérios:

Percepgdo acurada da situagdo interpessoal, de suas variaveis
relevantes e respectiva interrelacdo.

Habilidade de resolver realmente os problemas de tal modo
que ndo haja regressoes.

Solugdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvidas
continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comecgaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem im-
portancia capital: a percepgdo e a habilidade propriamente dita. O
processo da percep¢do precisa ser treinado para uma visao acurada
da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comunica-
¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em
suas necessidades, experiéncias, formacdo, interesses, valores, etc.

A percepcdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanc¢a de compreendé-la.

Empatia

Colocar-se no lugar do outro, mediante sentimentos e situa-
¢Oes vivenciadas.

“Sentir com o outro é envolver-se”. A empatia leva ao envolvi-
mento, ao altruismo e a piedade. Ver as coisas da perspectiva dos
outros quebra esteredtipos tendenciosos e assim leva a tolerancia e
a aceitagdo das diferengas. A empatia é um ato de compreensdo tdo
seguro quanto a apreensdo do sentido das palavras contidas numa
pagina impressa.

A empatia é o primeiro inibidor da crueldade humana: reprimir
a inclinagdo natural de sentir com o outro nos faz tratar o outro
como um objeto.

O ser humano é capaz de encobrir intencionalmente a empa-
tia, é capaz de fechar os olhos e os ouvidos aos apelos dos outros.
Suprimir essa inclinagdo natural de sentir com outro desencadeia a
crueldade.

Empatia implica certo grau de compartilhamento emocional -
um pré-requisito para realmente compreender o mundo interior do
outro.

A empatia nas empresas

Qual a relagdo entre empatia e produtividade?

“O conceito de empatia estd relacionado a capacidade de ouvir
o outro de tal forma a compreender o mundo a partir de seu ponto
de vista. Ndo pressupde concordadncia ou discordancia, mas o en-
tendimento da forma de pensar, sentir e agir do interlocutor. No
momento em que isso ocorre de forma coletiva, a organizagdo dia-
loga e conhece saltos de produtividade e de satisfagdo das pessoas”.

“A empatia é primordial para o desenvolvimento das organi-
zacGes pois, ela é que define no comportamento individual a preo-
cupacdo de cada individuo no equilibrio comportamental de todos
os envolvidos no processo, pois, empatia pressupde o respeito ao
outro.”

E quando desenvolvemos a compreens3o mutua, ou seja, um
tipo de relacionamento onde as partes compreendem bem os va-
lores, deficiéncias e virtudes do outro. No contexto das relagbes
humanas, pode-se afirmar que o sucesso dos relacionamentos in-
terpessoais depende do grau de compreensao entre os individuos.
Quando ha compreensdo mutua as pessoas comunicam-se melhor
e conseguem resolver conflitos de modo saudavel.

TRABALHO EM EQUIPE

Empoderamento

Para Chiavenato, o empowerment ou empoderamento, é uma
acdo que permite melhorar a qualidade e a produtividade dos co-
laboradores, fazendo com que o resultado do servigo prestado seja
satisfatoriamente melhor. Estas melhorias acontecem através de
delegagdo de autoridade e de responsabilidade, fomentando a co-
laboragdo sistémica entre diferentes niveis hierarquicos e a propa-
gacdo de confianca entre os liderados e os lideres.

Ele simboliza a estratégia da organizacdo e de seus gestores de
delegar a tomada de decisdo para seus colaboradores, promovendo
a flexibilidade, rapidez e melhoria no processo de tomada de deci-
sdo da empresa.

O empowerment permite aos funcionarios da empresa toma-
rem decisdes com base em informacgdes fornecidas pelos gestores,
aumentando sua participacdo e responsabilidade nas atividades
da empresa. Geralmente é utilizado em organizagdes com cultura
participativa, que utilizam equipes de trabalho autodirigidas e que
compartilham o poder com todos os seus funcionarios.

O empowerment esta diretamente ligado ao conceito de lide-
ranga e, também, cultura organizacional. Uma vez que ndo se pode
criar uma cultura de delegagdo de poder aos funciondrios em uma
empresa engessada e burocrdtica, sem uma estrutura de habitos e
pensamentos preparada para isso. A empresa que pretende se utili-
zar de uma pratica como o empowerment ndo pode ter uma cultura
de tomada de decisdes centralizada, por exemplo.

O empowerment possui quatro bases principais, que sdo:

e Poder— dar poder as pessoas, delegando autoridade e res-
ponsabilidade em todos os niveis da organizagao. Isso significa dar
importancia e confiar nas pessoas, dar-lhes liberdade e autonomia
de agdo.

e Motivagdo — proporcionar motivagdo as pessoas para incen-
tiva-las continuamente. Isso significa reconhecer o bom desempe-
nho, recompensar os resultados, permitir que as pessoas partici-
pem dos resultados de seu trabalho e festejem o alcance das metas.

e Desenvolvimento — dar recursos as pessoas em termos de ca-
pacitagdo e desenvolvimento pessoal e profissional. Isso significa
treinar continuamente, proporcionar informagdes e conhecimento,
ensinar continuamente novas técnicas, criar e desenvolver talentos
na organizagao.

e Lideranga — proporcionar lideranga na organizagao. Isso signi-
fica orientar as pessoas, definir objetivos e metas, abrir novos hori-
zontes, avaliar o desempenho e proporcionar retroagdo.

Alguns gestores pensam que o ato de delegar a tomada de
decisdo para um funcionario é sinénimo de perda de controle ou
lideranga. Este é um ponto que merece uma discussdao maior, uma
vez que abrange diversos aspectos, mas o mais importante de se
destacar é que o empowerment valoriza os funcionarios e melhora
a condug¢do dos processos internos a empresa.

Vantagens do empowerment

Com mencionado anteriormente, a ado¢do do empowerment
por parte das empresas traz diversos beneficios para elas, como por
exemplo: o aumento da motivacdo e da satisfagdo dos funcionarios,
aumentando assim a taxa de retengdo dos talentos da empresa, o
compartilhamento das responsabilidades e tarefas, maior agilidade
e flexibilidade no processo de tomada de decisdo, etc. Além, claro,
de estimular o aparecimento de novos lideres dentro das empresas.

Por este motivo, é cada vez maior o nimero de gestores que
preparam suas organizagdes para a pratica do empowerment, trei-
nando e doutrinando seus funciondrios para que possam receber
tais responsabilidades de forma correta.

Para Carlos Hilsdorf, o empowerment corresponde a uma re-
lagcdo que envolve poder e responsabilidade, como duas faces de
uma mesma moeda.Para promové-lo, ndo basta transferir verbal-




mente poder as pessoas; elas precisam ter reais condi¢des de agir
no pleno exercicio da sua responsabilidade, desenvolvendo o que
chamamos de “ownership“, ou seja, agirem como intraempreen-
dedores e como se fossem “proprietarias” do negdcio, pensando
como empresarios.

Aplicagdo do empowerment

Segundo Hilsdorf, para uma correta implantacdo do empower-
ment é necessario:

1. Um profundo compartilhamento das informag¢déescom to-
dos os envolvidos. A informacdo € o objeto que destrdi a incerteza.
Ela é fundamental para a correta tomada de decisdes. A Informacgdo
deve circular, de maneira clara, transparente e adaptada a condigédo
e necessidade de cada equipe em particular. Algumas informacdes
gerais para o bom entendimento do negdcio e do cenario devem
ser compartilhadas com todas as pessoas, outras mais restritas e
sigilosas, apenas com as pessoas-chave.

2. A abertura para uma real autonomiadando as pessoas nao
somente as informagdes, mas o apoio e a liberdade necessdéria para
agirem. E preciso confiar nestes profissionais e incentiva-los a lide-
rar os processos em que estdo envolvidos, e sob os quais assumi-
ram responsabilidades. Uma cultura punitiva impede a autonomia;
erros devem ser corrigidos, ndo punidos. A autonomia deve guiar-
-se pela visdo, missdo e valores da empresa, assim como por seus
objetivos e metas, dentro do contexto dos sistemas e processos em
vigor na organizagao.

3. Redugdo dos niveis hierdrquicos e da burocraciaque tornam
as empresas lentas e rigidas. Através da pratica de empowerment,
equipes auto-gerenciadas podem atingir alta performance e buscar
a exceléncia em niveis muito superiores aos de empresas centrali-
zadoras.

Seguindo estes 3 passos basicos, a empresa torna sua adapta-
¢do mais facil e menos traumatica. Gerando um ambiente apropria-
do para o aprendizado dos funcionarios a fim de torna-los tomado-
res de decisdo dentro da empresa.?

Eficacia no comportamento interpessoal.

A postura profissional é o comportamento adequado dentro
das organizagdes, na qual busca seguir os valores da empresa para
um resultado positivo.

A importancia da qualidade

As mudangas no mundo, em geral, estdo cada vez mais conti-
nuas aceleradas e, principalmente, diversificadas. Isso se deve ao
fendmeno da globalizagdo, aos avangos tecnoldgicos, a preocupa-
¢do com a saude e o meio ambiente, entre outros fatores.

Tanto os profissionais como as empresas precisam adequar seu
perfil para atender a essas novas mudangas, inclusive se ajustando
as exigéncias do mercado, cada vez maiores. Para superar os no-
vos desafios impostos pela realidade e atender as expectativas dos
clientes, as empresas precisam de profissionais competentes e que
realizem suas atividades com qualidade.

Mas, afinal, o que é qualidade? Qualidade, na linguagem cor-
porativa, é uma das condi¢des para se ter sucesso e, hoje em dia,
significa um dos diferenciais competitivos mais importantes. Ou
seja, é um conjunto de caracteristicas que distinguem, de forma po-
sitiva, um profissional ou uma empresa dos demais e que agregam
valor ao seu trabalho.

Para se manter competitivo no mercado e ter um diferencial, o
profissional precisa realizar suas atividades corretamente. Apenas
a qualidade técnica, porém, ndo assegura o lugar no mercado. O
grande desafio do profissional de qualquer drea de atuagdo é saber
se relacionar bem (tratar as pessoas adequadamente, mostrar-se

2Texto adaptado de Gustavo Periard
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disponivel e acessivel, ser gentil), ter um comportamento compa-
tivel com as regras e valores da empresa e se comunicar bem (se
fazer entender pelos outros, escrever bem, saber ouvir).

Por fim, vale ressaltar: estamos falando de um conceito dinami-
co, ou seja, cada empresa tem o seu. Fique atento: o que representa
qualidade para uma empresa ndo necessariamente o é para outra.
Portanto, ao iniciar qualquer experiéncia profissional, procure en-
tender quais sdo as competéncias valorizadas naquele ambiente de
trabalho. Investir nelas é o primeiro passo para realizar suas tarefas
com qualidade.

As novas exigéncias

Aqueles que pretendem ingressar no mercado de trabalho ja
devem ter escutado de professores, pais ou pessoas mais experien-
tes que “a concorréncia esta cada vez mais acirrada” e que “é pre-
ciso se preparar”, e os recém-chegados ao mundo corporativo ja
podem ter constatado esse fato. Mas o que isso significa na pratica?

Ha quem ache que “se preparar” estd diretamente ligado a es-
colha do curso superior e ao desempenho na faculdade, mas nédo
é de todo verdade: isso é o primeiro passo, mas ndo garante uma
vaga no mercado. Dia apds dia, surgem novas tecnologias e formas
de se executar melhor uma tarefa e, com elas, relagdes de trabalho
gue exigem uma nova postura profissional — a de desenvolver as
“habilidades” necessdrias para enfrentar os desafios propostos. Na
verdade, algumas dessas habilidades sé ganharam destaque recen-
temente, enquanto outras apenas mudaram de foco, atualizando-
-se. Vejamos algumas delas:

v' Seja parceiro da educa¢do. Uma boa postura profissio-
nal exige uma boa educagdo, ou seja, respeitar os demais, saber
se comportar em publico, honrar os compromissos e prezar pela
organizagdo no ambiente de trabalho.

v" Mantenha sempre uma boa aparéncia. Ndo é necessario
estar sempre elegante, pois uma boa aparéncia significa saber usar
a roupa certa no lugar certo. Devemos saber nos vestir de acordo
com que o local de trabalho nos solicita, sabendo sempre o que é
certo e o que é errado para cada ambiente.

v' Cumprir todas as tarefas. Isso ndo é somente uma ques-
tdo de bom senso, mas também uma questdo de comprometimen-
to profissional. Desenvolver as tarefas que lhe sdo atribuidas é um
ponto positivo que acaba também sendo avaliado por gestores do
colaborador.

v" Ser pontual. Faca o seu trabalho de maneira correta e
cumpra os horarios planejados, mantendo sempre a pontualidade
para os compromissos marcados.

v' Respeitar os demais colegas de trabalho. N3o é necessario
ter estima por todos os colegas de trabalho, mas respeita-lo é uma
obriga¢do. Ndo apenas no ambiente de trabalho, mas em demais
situagGes cotidianas. Por isso, respeitar as diferengas e os limites no
relacionamento com os outros é fundamental.

v Aceitar opinies. E importante saber escutar, opinar e
aceitar opinides diferentes, pois essa atitude acaba levando as pes-
soas a também entenderem o seu ponto de vista, sem que este seja
imposto ao demais.

v" Autocritica e interesse. Ao ter uma preocupacdo constan-
te em melhorar, dificilmente se tera problemas com relacdo a pos-
tura profissional, pois essa preocupagdo constante em melhorar é
um ponto que leva a melhoria continua nas carreiras profissionais.

v' Espera-se que todo profissional tenha um preparo bdsico,
mas o novo profissional deve demonstrar também esforgo e inte-
resse incansaveis para aprender.

v E necessario ter um animo permanente, disposi¢do para
o trabalho e para correr atras do que se quer.

v' 0 profissional de hoje deve demonstrar disponibilidade e
boa administracdo do seu tempo e das suas tarefas.




v" Muitas organiza¢bes comecam a mostrar interesse em in-
vestir na capacitagdo de seus funcionarios, mas, para isso, é preciso
uma sdlida relagdo de confianca mutua.

v' A ética é fundamental no trabalho. Sem seriedade, nenhu-
ma relagdo profissional pode dar certo.

Ha, ainda, outras caracteristicas que certamente podem contar
pontos positivos na hora da contratagdo ou mesmo na convivéncia
didria no ambiente de trabalho: uma boa rede de contatos; per-
sisténcia (uma vez que a vontade, por si s6, as vezes ndo basta);
cuidado com a aparéncia; assiduidade e pontualidade.

A Conexdo Profissional, na terceira edigdo da série Desafios
para se tornar um bom profissional, trata de mais um dos desafios
dos recém-chegados ao mundo corporativo: a atengdo aos proces-
sos e as rotinas nas organizagoes.

Ao integrar uma equipe de trabalho, um dos primeiros passos
a serem dados é procurar compreender a rotina da organizagdo.
Ter uma visdo global das atividades que a organizagdo desenvolve é
indispensavel para um bom desempenho e, principalmente, para a
conquista da autonomia. Para tanto, é fundamental ateng¢do conti-
nua aos processos. Com isso, vocé pode compreender o seu papel
na equipe e na organizagao, além de entender como os setores in-
teragem e qual a fungdo e inter-relagao de cada um, considerando
0 conjunto.

Conhecer a rotina de sua equipe e da empresa permite otimizar
e sistematizar suas atividades. Além disso, vocé pode administrar
melhor o seu tempo, identificar e solucionar eventuais problemas
com mais agilidade, bem como propor alternativas para aprimorar a
qualidade do trabalho, sempre com o foco nos resultados.

Sem a compreensdo dos processos, é menos provavel perceber
o seu papel na organizacdo. Resultado: mais desperdicio, menos
produtividade. Evite sempre trabalhar no “piloto automatico”. Isso
pode acarretar retrabalho, gasto desnecessario de energia e recur-
sos, ndo-cumprimento de prazos, burocratizagao e baixa competiti-
vidade. Em sintese: prejuizo para vocé e para a empresa.

Portanto, para satisfazer as exigéncias do mercado, é cada vez
mais importante possuir uma visdo global do ambiente de trabalho.
Conhecer a rotina da organizagdo e manter atengdo aos processos
sé trazem ganhos para ambas as partes: para o profissional, maior
competitividade e possibilidade de agilizar solugdes e, para a em-
presa, equipes mais integradas e que falam a mesma lingua. Para o
conjunto, melhores resultados.?

A competéncia interpessoal é habilidade de lidar eficazmente
com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias da situa-
¢do. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar eficazmente
com relagdes interpessoais de acordo com trés critérios:

v' Percepcdo acurada da situacdo interpessoal, de suas va-
ridveis relevantes e respectiva inter-relacdo.

v' Habilidade de resolver realmente os problemas de tal
modo que ndo haja regressdes.

v" Solucdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvi-
das continuem trabalhando juntas t3o eficientemente, pelo menos,
como quando comegaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem im-
portancia capital: a percepgdo e a habilidade propriamente dita. O
processo da percep¢do precisa ser treinado para uma visao acurada
da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comunica-
¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em
suas necessidades, experiéncias, formacdo, interesses, valores, etc.

3Por Rozilane Mendonga
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A percepcdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanca de compreendé-la.

Novas COMPETENCIAS comecam a ser exigidas pelas organiza-
¢Oes, que reinventam sua dinamica produtiva, desenvolvendo no-
vas formas de trabalho e de resolugdo de conflitos. Surgem novos
paradigmas de relagGes das organizagdes com fornecedores, clien-
tes e colaboradores. Nesse contexto, as relagdes humanas no am-
biente de trabalho tem sido foco da atenc¢do dos gestores, para que
sejam desenvolvidas habilidades e atitudes necessarias ao manejo
inteligente das relagdes interpessoais.

DEFINICAO DE COMPETENCIA

Chamamos de competéncia a integracdo e a coordenag¢do de
um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (C.H.A.) que
na sua manifestagdo produzem uma atuagdo diferenciada.

C - conhecimento - SABER

H — habilidade — SABER FAZER

A - atitude - QUERER FAZER

A COMPETENCIA TECNICA envolve o C.H.A em dreas técnicas
especificas.

A COMPETENCIA INTERPESSOAL envolve o C.H.A nas relagdes
interpessoais.

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Qualquer um pode zangar-se. Isso é fdcil.

Mas zangar-se com a pessoa certa, na medida certa, na hora
certa, pelo motivo certo e da maneira certa ndo é fdcil. Aristdteles

Como trabalhar bem com os outros? Como entender os outros
e fazer-se entender?

A inteligéncia académica pouco tem a ver com a vida emocio-
nal. As pessoas mais brilhantes podem afogar-se nos recifes das
paix0es e dos impulsos desenfreados, pessoas com alto nivel de Ql
pode ser pilotos incompetentes de sua vida particular.

A aptiddo emocional é uma capacidade que determina até
onde podemos usar bem quaisquer outras aptidées que tenhamos,
incluindo o intelecto bruto.

Inteligéncia emocional: E a habilidade de lidar eficazmente
com relagBes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma
adequada as necessidades de cada uma e as exigéncias da situagdo,
observando as emogdes e reacdes evidenciadas no comportamento
do outro e no seu préprio comportamento.

Inteligéncia intrapessoal: E a habilidade de lidar com o seu
préprio comportamento. Exige autoconhecimento, controle emo-
cional, automotivagdo e saber reconhecer os sentimentos quando
eles ocorrem.

Inteligéncia interpessoal: E a habilidade de lidar eficazmente
com outras pessoas de forma adequada.

ELEMENTOS BASICOS DA INTELIGENCIA EMOCIONAL

e Autoconhecimento: Conhecer a si proprio, gerar autoconfian-
¢a, conhecer pontos positivos e negativos.

e Controle Emocional: Capacidade de gerenciar as proprias
emocgdes e impulsos.

e Automotivac¢do: Capacidade de gerenciar as proprias emo-
¢0es com vistas a uma meta a ser alcangada. Persistir diante de fra-
cassos e dificuldades.

e Reconhecer emogdes nos outros: Empatia.

¢ Habilidade em relacionamentos interpessoais: aptidao social




AMBIENTE WINDOWS (VERSAO 10): NOGOES DE SIS-

TEMAS OPERACIONAIS, PROGRAMAS E APLICATIVOS

E CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMEN-

TO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRA-
MAS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar 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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(I
(I
(I
(2

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

Databasel.accdb

Defauttrdp. linkedim.docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

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

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

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

utador » Disco Local (C) » Escola
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NOGOES DE INFORMATICA

Area de trabalho

CULRCTE LT T

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo 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 intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area 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
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus

MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— 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.
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— Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-

prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco >

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-..'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

NOCOES DE INFORMATICA

1§ Otimizer Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador séo mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugéo

25/09/2020 21:32

Status atual

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentadeo)

) Analisar

) Otimnizar

Otimizacdo agendada

Ativado ¥ Alterar configuragdes

Az unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.
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Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigao do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os dirgitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)
Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao - e:

Suspender

Desligar

Reiniciar




MICROSOFT OFFICE (VERSOES 2010, 2013 E 365):
WORD (EDITOR DE TEXTOS), EXCEL (PLANILHAS),
POWER POINT (APRESENTAGOES), OUTLOOK, SKYDRI-
VE, ONENOTE E LYNC

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
4| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Outlock 2010
|E| Microseft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microseft SharePoint Werkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagbes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl + G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se serd maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
mdticos.

Times New R = |12 A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R -~ Tipo de letra
12 - Tamanho
p,f .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-altas
a- .

e baixas
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