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TEXTO: INTERPRETACAO DE TEXTOS LITERARIOS OU
NAO-LITERARIOS

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢dao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

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

LINGUA PORTUGUESA

Tipos textuais

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

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

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

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* Semindrio




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

ARGUMENTAGAO

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

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

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

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

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

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

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

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.

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

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

LINGUA PORTUGUESA

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

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

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

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

Tipos de Argumento

J4a verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

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

“A imaginag¢do é mais importante do que o conhecimento.”

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

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

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




Argumento de Quantidade

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

Argumento do Consenso

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

Argumento de Existéncia

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

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

Argumento quase légico

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

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

Argumento do Atributo

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

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

LINGUA PORTUGUESA

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

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

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

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagao argumentativa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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




A ABORDAGEM CLASSICA DA ADMINISTRACAO. AD-
MINISTRAGAO CIENTIFICA. TEORIA CLASSICA DA AD-
MINISTRAGAO

A origem da administragdo se deu no inicio do século XX, diante
de panoramas sociais que contribuiram para o surgimento de novas
formas de producdo. Com o advento da Revolugdo Industrial, no-
vas tecnologias foram responsdveis por um rapido e desordenado
aumento da produgdo industrial, com processos produtivos pouco
organizados, pois ndo havia nenhum tipo de estudo sobre os efeitos
da produgdo em massa sequer uma abordagem cientifica capaz de
identificar a necessidade de um melhor gerenciamento empresa-
rial.

Com a Revoluc¢do Industrial, a rdpida multiplicacdo de empre-
sas e aumento expoente da concorréncia, os donos de industrias
comecgaram a perceber a necessidade de uma abordagem mais efi-
ciente quanto as questdes empresariais, ou seja, uma forma de ad-
ministrar menos improvisada e mais comprovadamente eficaz, ou
melhor, empirica, cientifica.

Deste modo, importantes engenheiros da época iniciaram uma
série de estudos para melhorar a eficiéncia industrial, o americano
Frederick Winslow Taylor e o francés Henri Fayol. Ambos foram os
precursores das teorias administrativas mais conhecidas do meio.
Taylor desenvolveu a Administra¢do Cientifica e Fayol foi responsa-
vel por criar a Teoria Classica da Administracdo.

Administragdo Cientifica

De acordo com Frederick Winslow Taylor, a Administragao Cien-
tifica (1903) tinha como propdsito aumentar a produtividade indus-
trial em seus processos operacionais, tornando-os mais funcionais
e eficientes. Para que isso ocorresse, sua teoria era principalmente
fundamentada no estudo do tempo e dos movimentos. O principal
ponto de sua teoria estava baseado na divisdo do trabalho e a sua
organizagao dentro de uma corporagao, ou seja, na distribuigdo es-
pecifica de cargos e tarefas.

Portanto, a visdo esquematica do trabalho de acordo com a
Administracdo Cientifica partia dos operarios, “chdo-de-fabrica” ou
base da empresa, até o restante de toda a organizagdao. Um dos ele-
mentos chaves para que este processo fosse bem-sucedido em uma
corporagao era a especializagdo e a criagdo de rotinas repetitivas
que estabeleciam padrdes de comportamento, tendo como énfase
a tarefa. Este estudo diz respeito a primeira fase da administragdo
cientifica.

Os pontos principais da primeira fase do estudo também foram
motivo de criticas a época. O mecanicismo do trabalho, a superes-
pecializagdo dos operarios que limitava o trabalho, assim como a
auséncia de dados de fato empiricos que comprovam o aumento de
produtividade dentro do que era proposto por Taylor eram pontos
que enfraqueciam a teoria. De acordo com o estudo Taylor pode,
entdo, observar que o operario médio produzia menos do que era
capaz mediante estas condigdes, outro fator observado era a légica
da remuneragdo desproporcional a produgdo de cada operario, se o
que produz mais perceber que recebe o mesmo que o que produz
menos, sua motivagdo para ser eficiente diminuira e ele passara a
ser menos produtivo.
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A partir das conclusdes do primeiro estudo, estabeleceu-se en-
tdo a necessidade de empregar melhores condi¢Ges de pagamen-
to, como a remunerag¢do proporcional a produtividade do opera-
rio (quanto mais ele produz, maior sua remuneragdo). No entanto,
como garantir operarios adequados ao servico, que tenham grande
capacidade produtiva de modo que reduzam custos da organizagdo
pelo custo-beneficio do tempo em relagdo a produgdo, ainda que
ele receba maior remuneragdo? O engenheiro observou que para
que isso fosse possivel era necessario investir em métodos cientifi-
cos de selegdo e treinamento dos funcionarios.

Deste modo, a segunda fase dos estudos da teoria da adminis-
tragdo cientifica foi o momento em que Frederick Taylor se apro-
fundou em administragdo geral para poder entdo partir para uma
teoria cientifica que explicasse o funcionamento dos processos pro-
dutivos e aumentasse a eficiéncia dos operdrios. Neste periodo ele
observou que a racionalizag¢do do trabalho deveria vir acompanha-
da de uma estruturagdo. De acordo com o estudioso, existiam trés
males dos quais as industrias e organizagdes sofriam, responsaveis
por dificultar seu crescimento, eram eles:

a) A vadiagem sistematica dos operarios

b) A falta de uniformidade nos processos

c) A falta de conhecimento sobre as tarefas e rotinas de traba-
Ilho

Os pontos identificados por Taylor constituiam um norte para
0 pensamento cientifico e a continuidade dos estudos sobre o me-
Ihoramento da produtividade. Um dos principais avangos que surgi-
ram com a Administracdo Cientifica foi a transi¢do do pensamento
empirico, exclusivamente baseado na experiéncia pratica, para o
pensamento cientifico que visava encarar as organiza¢ées de modo
sistematico, partindo para um viés analitico do trabalho, o tempo e
0s movimentos para sua realizagdo, assim como questdes ligadas a
treinamentos, padrdes, especializa¢Ges de operarios etc.

Surge, entdo, para Frederick Taylor a clareza da necessidade de
um setor exclusivo ao planejamento, para que de modo metddico,
haja organizagdo em toda a estrutura organizacional do trabalho.
Sendo assim, a padronizagdo do maquindrio e de ferramentas foi
implantada, bem como a aplicagdo de padrdes nos métodos de tra-
balho e nas rotinas de tarefas. Para os operarios, isso significaria
maior unidade quanto a estrutura do trabalho, além da possibili-
dade de melhor remuneragao e até prémios de acordo com a pro-
dutividade.

Teoria Cldssica da Administragdo

A teoria classica do engenheiro europeu Henri Fayol, criada em
1916, tinha como principal preocupagdo a estrutura organizacional,
ou seja, a ordem dos setores da organizacdo e a relagdo entre elas.
Sendo assim, apesar de ambas as teorias buscarem melhoria na
eficiéncia da producdo, a abordagem da teoria cldssica é caracte-
rizada como inversa a teoria da administragdo cientifica, pois parte
de cima para baixo, do topo da organizagdo para a base produtiva
(operarios). Deste modo, sua énfase reside na estrutura e ndo na
tarefa. O objetivo de Fayol era aumentar a eficiéncia da organizagao
a partir da estruturacdao dos departamentos que a compdem e a
forma como eles se relacionam entre si.

Para tal, alguns principios basicos deveriam ser aplicados a
realidade das organizagdes, alguns deles também podem ser ob-
servados na teoria de Taylor, como a divisdo do trabalho (processo
de especializagdo dos funcionarios). Além deste, vemos também
aplicada a sua teoria o principio da autoridade e responsabilidade,
responsavel por determinar o direito de dar ordens dos superiores
e a resposta dos operdrios diante dela, sendo assim, criando uma
unidade de comando, em que ndo ha duvidas quanto a hierarquia
evitando contraordens.




De acordo com a teoria de Henri Fayol, deveria prevalecer a dis-
ciplina e ordem como resposta a uma unidade de direcdo, ou seja,
os operdrios deveriam responder a regras de trabalho e de conduta
e manterem a organiza¢do do seu local de trabalho para que preva-
leca a unidade do corpo de servigo, tendo como centralizagdo ob-
jetivos comuns, de modo que os interesses gerais da organizagao
prevalecam sobre os interesses individuais.

Além disso, a remuneracgdo deveria ser satisfatdria para ambos,
funciondrios e organiza¢do, de acordo com a teoria classica. A de-
fesa da estrutura hierdrquica visava a criagao de padrdes, de modo
que fosse fixa a linha de autoridade organizacional. No entanto, em
seus principios também estava presente a ideia da equidade, a fim
de que justica fosse estabelecida em qualquer processo ou decisdo.
Este ponto é de extrema importancia pois garante que cada depar-
tamento desenvolva um senso de lealdade e devogdo para com a
corporagdo, evitando assim uma grande rotatividade de funciona-
rios. Para o modelo de Fayol, a estabilidade do corpo de funcio-
narios garante a manutenc¢do do bom desempenho da organizagdo
como um todo.

Por fim, como consequéncia de todos os fatores mencionados
anteriormente, espera-se que haja iniciativa por parte da equipe,
ou seja, capacidade de tragar e cumprir um plano. Além disso, vé-se
a necessidade de que haja espirito de equipe, de tal forma que as
acles sejam sempre conjuntas, intermediadas e comunicadas de
forma clara, tendo consciéncia de classe a fim de defenderem seus
objetivos e interesses.

Sendo assim, a gestdo empresarial proposta por Fayol é fun-
damentada em planejamento e estrutura. No entanto, assim como
a teoria de Taylor, foi criticada como um modelo de trabalho feito
para explorar os trabalhadores que, fora os preceitos idealizados,
nao eram devidamente valorizados a época e enfrentavam péssi-
mas condi¢Oes de trabalho.

A ABORDAGEM HUMANISTICA DA ADMINISTRAGAO.
TEORIAS DAS RELACOES HUMANAS. DECORRENCIAS
DA TEORIA DAS RELAGOES HUMANAS

A abordagem humanistica da administragdo foi desenvolvida
em oposi¢do a Administragdo Cientifica e a Teoria Classica, na déca-
da de 1930 nos Estados Unidos. Seu surgimento se deu a partir da
Teoria das RelagSes Humanas, desenvolvida por Elton Mayo como
fruto da Experiéncia de Hawthorne. A Abordagem Humanistica da
Administracdo viria para identificar que o ponto de partida para
aumentar a eficiéncia no trabalho ndo estaria fundamentado nos
processos estruturais da organizacdo, nem sequer nas tarefas, mas
sim nas pessoas responsaveis por todos estes aspectos.

A partir desta nova perspectiva, partindo do viés do homem
social, surge a preocupag¢do com fatores humanos que influenciam
em sua relagdo com o trabalho, tais como comunicagdo, motivagao,
relagdes interpessoais, lideranga, relacionamentos, entre outros
elementos, em detrimento dos pontos antes considerados essen-
ciais do ponto de vista estritamente corporativo, como distribui¢do
de tarefas, divisdo de trabalho, estruturacdo de departamentos, au-
toridade, ordem etc.

Notou-se, entdo, a necessidade de observar que as caracteristi-
cas individuais das pessoas influenciam diretamente no modo como
se relacionam com os outros e na forma como se relacionam com o
préprio ambiente de trabalho. Sendo, assim, esta abordagem pro-
porcionou novos critérios para identificar quais individuos melhor
se enquadrariam dentro de uma determinada fungdo. A necessi-
dade de um supervisor que ndo apenas desse ordens, mas tivesse
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qualidades de lideranca, a fim de que seus inferiores se sentissem
guiados e motivados para alcangarem tanto os objetivos comuns a
todos quanto seus objetivos particulares, fazia parte de uma nova
era quanto as relagdes trabalhistas.

Além disso, a idealizagdo das rigidas normas de conduta antes
propostas pela teoria de Fayol para promover unidade, ndo funcio-
naria caso ndo fosse de entendimento que as relagdes entre indivi-
duos, formando grupos sociais, agem por seu préprio conjunto de
regras, sendo elas formais ou ndo, conscientes ou ndo. A maneira
como um individuo se porta diante de um grupo de pessoas é de-
terminada pelas implicitas regras de conduta sociais pré-estabele-
cidas diante do tipo de relagdo que se constréi diante do individuo,
e estes mecanismos também influenciam de modo determinante
o desempenho dos colaboradores, fator que ndao pode ser deixado
de lado.

Deste modo, a abordagem humanistica da administragdo pode
ser vista como a primeira teoria do campo administrativo que se
preocupou em observar as caracteristicas dos trabalhadores e suas
necessidades como seres humanos e ndo apenas colaboradores de
uma organiza¢do. Ela foi um ponto de virada para o pensamento
corporativo.

Teorias das Relagoes Humanas

A teoria das RelagGes Humanas surgiu em 1927, enquanto El-
ton Mayo conduzia uma série de experiéncias em uma empresa
de componentes e ferramentas telefénicas em trabalhadores que
eram assolados pelo cansago, por excesso de trabalho, acidentes no
ambiente de trabalho e, concomitantemente, sofriam grande rotati-
vidade por causa das mas condi¢Ges em que exerciam suas fungoes.
Estes experimentos foram nomeados Experiéncias de Hawthorne.

Durante o experimento, Mayo e seus colaboradores puderam
observar alguns pontos que influenciavam diretamente no desem-
penho dos funcionarios daquela empresa. Na primeira fase das ex-
periéncias, notou que dois grupos que realizavam o mesmo servigo
tinham desempenhos diferentes por causa da iluminagdo do am-
biente em que estavam. O grupo em local mais iluminado produzia
mais enquanto o grupo em local com baixa luminosidade produzia
menos, o que indicou a influencia de um fator psicolégico na produ-
¢do. Esta teoria contou com o desenvolvimento da psicologia como
ciéncia humana naquele periodo como base para seus estudos.

Em um segundo momento, os pesquisadores modificaram a ro-
tina de trabalho do pessoal de tal modo: mudaram o local em que
cada grupo trabalhava bem como a forma de pagamento, estabe-
leceram alguns intervalos de descanso e também disponibilizaram
uma leve refeigdo durante esse periodo. Observou-se que o rendi-
mento dos trabalhadores aumentou consideravelmente depois das
mudancas implementadas e eles apresentavam maior disposicdo.

Na terceira fase das pesquisas, conduziram uma série de entre-
vistas entre os funcionarios para conhecerem suas opiniées quanto
ao comportamento de seus supervisores e seu relacionamento com
os demais colaboradores. Constatou-se a existéncia de regras e nor-
mas informais dentro das proprias relagdes entre funcionarios que
os beneficiavam, diferentemente da relagdo que tinham com seus
patroes e supervisores.

Deste modo foi possivel identificar a necessidade da democra-
tizacdo e humanizagdo da administracdao das empresas ao se diag-
nosticar relagdo direta entre o nivel de produgdo e as expectativas
do grupo quanto aos beneficios que a empresa poderia os propor-
cionar, como momentos de descanso, alimentac¢do e dias de folga.
A teoria das relagdes humanas identificou a necessidade de reco-
nhecer os aspectos relacionais do trabalho e a forma como a mente
humana funciona, o que pdde iniciar o desenvolvimento de uma
abordagem humanistica da administracdo de organizagdes.




Decorréncias da teoria das relagées humanas

Ap0s o surgimento da teoria das Relagdes Humanas, surge tam-
bém uma nova forma de compreender o ambiente administrativo.
Pontos antes considerados irrelevantes e ndo-correlatos com o au-
mento ou a diminuigdo da produtividade no ambiente corporativo
passam a ser de extrema importancia: lideranga, comunicagao, rela-
cionamento, motivacdo, relagGes interpessoais, entre outros.

Ao contestar os enfoques das teorias iniciais do mundo admi-
nistrativo, como o processo estrutural da corporagao, as hierarquias
solidas e imutaveis, o método cientifico e o maquindrio robdtico,
vemos novos desdobramentos no mundo corporativo. Da-se lugar
a uma perspectiva nova sobre o trabalhador, que passa a ser visto
como um ser que age ndo segundo normas, regulamentacdes de
trabalho e listas de tarefas com o propdsito de servir a corpora-
¢do por lealdade ou pela remuneragdo que recebe. Com uma visdo
humanizada, nota-se que os sentimentos, expectativas e relagdes
sociais sdo fatores cruciais que influenciam a a¢do e o desempenho,
podendo motivar ou desmotivar um individuo, trazer satisfagdo ou
insatisfacdo, felicidade ou infelicidade.

Ainda que o aspecto financeiro ainda seja um elemento de re-
levancia, a remuneragdo ndo € o cerne ou o Unico decisor quanto a
satisfagdo de um trabalhador, de acordo com a experiéncia de Haw-
thorne. Deste modo, um dos principais desdobramentos do estudo
gue desenvolveu a teoria das relagdes humanas é a identificacdo da
real motivagdo dos comportamentos dos individuos.

Segundo a Teoria das Relagdes Humanas, dentre as principais
necessidades humanas fundamentais, podemos observar as neces-
sidades fisioldgicas, caracterizadas por serem inerentes a sobrevi-
véncia do individuo (fome, sede, sono, protegdo, atividade fisica
etc). Estas necessidades sdo em geral supridas por corporacdes
plenamente e, uma vez que a sdo, passam a ndo mais influenciar o
comportamento dos trabalhadores dentro de suas atividades. As-
sim que as necessidades mais bdsicas, as fisioldgicas, sdo supridas,
elas deixam de ser o motivo da agdo. Outras necessidades, entdo,
tomam seu lugar: as necessidades psicoldgicas, exclusivas ao ho-
mem e é caracterizado como sendo as mais complexas, tratam-se
dos sentimentos e emogdes ligados as a¢des que realiza; e as ne-
cessidades de autorrealizagdo, na qual o individuo busca reconheci-
mento e satisfagdo no que realiza.

Deste modo, uma das maiores decorréncias da teoria seria a
constatagdo de que todo o comportamento humano é proveniente
da satisfacdo de suas necessidades, que podem ser simples e mais
basicas ou mais complexas, e que esses pontos norteiam toda uma
forma de agir. Entender este principio bdsico foi necessério para
transformar a relagdo entre homem e trabalho na modernidade.

A ABORDAGEM NEOCLASSICA DA ADMINISTRAGAO.

TEORIA NEOCLASSICA DA ADMINISTRACAO. DECOR-

RENCIA DA ABORDAGEM NEOCLASSICA. PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Nascida na década de 50, a teoria neoclassica da administracdo
foi desenvolvida por Peter Drucker entre outros autores. Trata-se,
na verdade de uma série de teorias com o objetivo de retomar as
abordagens das teorias classica e cientifica da administragao. Seus
conceitos se baseiam na prioridade da parte pratica da administra-
¢do empresarial, na retomada das propostas da abordagem cldssi-
ca, tendo como destaque os principios gerais de gestdo com enfo-
gue em objetivos comuns e resultados.
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Apesar de se fundamentar nos principais pontos da Teoria Clas-
sica, a Teoria Neoclassica propde a exclusdo de elementos exagera-
dos e inadequados que ndo podem ser aplicados na modernidade,
de modo a agrupar outros conceitos de outras teorias que possam
ser relevantes e aplicdveis dentro do contexto proposto por Dru-
cker, tendo em vista o carater pratico da teoria.

Esta teoria surgiu diante de uma necessidade de melhor orga-
nizar corporagdes que cresciam de modo exacerbado e impedir que
dilemas ligados a centralizagdo de poder ou de tarefas se tornassem
pedras de tropego para a equipe como um todo. A teoria neocldssi-
ca propde, entdo a descentralizagdo do poder e das tarefas, visan-
do clareza nas fungGes do administrador, ainda que seja necessario
aferir responsabilidade a mais individuos, tais como: planejamento,
organizagao, controle e diregdo.

A abordagem neocldssica da administragao

A Teoria Neocldssica da Administragdo, caracterizada como a
Teoria Classica com nova roupagem, adequada a realidade atual
das empresas, trouxe alteracGes quanto a visdo do que deve ser a
identidade de uma empresa ideal e funcional. Dentre os principais
pontos da abordagem neocldssica da administragdo, podemos citar:

e Enfase no pragmatismo administrativo, a ativa busca de re-
sultados concretos por meio da pratica, ainda tendo em mente as
estruturas tedricas da administragdo.

e Retomada das bases classicas, adaptadas ao contexto atual e
as necessidades administrativas atuais.

e A corporagdo como um meio para se alcangar objetivos e re-
sultados

e Fundamentos recortados e adaptados de quase todas as de-
mais teorias administrativas, além da classica, a fim de garantir me-
Ihores resultados.

Além destes elementos prioritarios sobre a abordagem neo-
classica da administracdo, o modelo organizacional deve também
passar por transformagGes. Anteriormente, de acordo com as te-
orias classica e cientifica, apenas dois tipos de estruturagdo orga-
nizacional era possivel: a organizagdo funcional, caracterizada pela
especializagdo das fungdes (ainda utilizada em algumas empresas e
areas, como na administragdo publica); e a organizacgdo linear, cuja
comunicagdo se da em fila, ou seja, em uma ordem linear hierarqui-
ca. A abordagem neocldssica, propde entdo, a organizagao linha-s-
taff, capaz de substituir ambas as organizagdes mencionadas ante-
riormente, prevenindo que seus defeitos prejudiquem a empresa,
pois melhora o fluxo de comunicagdo dentre os trabalhadores, além
de especializar os servigos com conhecimentos extras de outros de-
partamentos.

Por fim, a abordagem neoclassica prop&e a estruturagdo de de-
partamentos da seguinte maneira:

e Fungdo;

e Produto e Servico;

e Localizacdo geografica;

¢ Cliente;

e Fases do processo;

® Projetos;

° Tempo;

e Etc.

Deste modo, com a Teoria Neoclassica, a administracdo passa
a ser focada nos resultados, nos objetivos, tendo como fundamen-
to para a agdo o planejamento estratégico. Especificando os obje-
tivos que se pretende alcangar, a organizagdo é capaz de controlar
as agdes que poderdo visar o alcance dos resultados que almejam
obter.




PATRIMONIO: BENS, DIREITOS E OBRIGAGCOES. ASPEC-

TOS QUALITATIVO E QUANTITATIVO. REPRESENTACAO

GRAFICA. SITUACAO LIQUIDA. EQUAGCAO BASICA. PA-
TRIMONIO LIQUIDO

O Patrimobnio é um conjunto de Bens, Direitos e Obrigagdes
pertencentes a uma pessoa ou empresa e que podem ser avaliados
em moeda.

COMPONENTES

Os componentes do Patrimoénio sdo os Bens, Direitos e Obri-
gacdes.

Os Bens e Direitos, expressos em forma de moeda compdem o
Ativo. No Ativo estdo os bens tangiveis (aqueles que possuem cor-
po e matéria), como automdveis, maquinas, etc.; e os intangiveis
(aqueles abstratos ou imateriais), como marcas, patentes, etc.

J& as Obriga¢des compdem o Passivo, também conhecido como
passivo exigivel.

O Patrimonio Liquido é a diferenga entre o valor do Ativo e do
Passivo, em um determinado momento.

EQUACAO FUNDAMENTAL DO PATRIMONIO

A equacgdo fundamental do patriménio visa apontar o patrimo-
nio em situagdo normal, ou seja, em Situagdo Liquida Positiva, o
gue representa o objetivo de todas as entidades. Veja na equagdo:

ATIVO = PASSIVO + PATRIMONIO LIQUIDO

SITUACAO LiQUIDA

A diferencga entre o Ativo e o Passivo de uma entidade é chama-
da de Situagdo Liquida ou Situagdo Liquida Patrimonial. No Grafico
Patrimonial, a Situacdo Liquida Patrimonial é apresentada ao lado
direito. Ela serd somada ou subtraida das Obriga¢Ges, de modo a
igualar o Passivo com o Ativo.
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ATIVO PASSIVO
Bens ObrigagGes
Caixa40.000 Duplicatas a pagar 65.000

Méveis 80.000 Saldrios a pagar10.000

Estoque de mercadorias 30.000 | Impostos a pagar 60.000

Direitos (+) Situagdo Liquida55.000

Duplicatas a receber 20.000

Promissérias a receber20.000

Total190.000 Total190.000

SL=A-P

As trés Situagdes Liquidas possiveis sao:
Positiva ou Superavitaria: Ativo > Passivo
Negativa ou Deficitdria: Ativo < Passivo
Nula: Ativo = Passivo

REPRESENTACAO GRAFICA
O Patrimoénio tem sua representagdo grafica no formato de T:

Patrimonio
Bens Obrigag¢des Direitos

No grafico temos, de um lado, os Bens e os Direitos; que for-
mam o grupo dos Elementos Positivos e do outro lado, as Obriga-
¢Oes, que formam entdo, o grupo dos Elementos Negativos.

Os Elementos Positivos sdo chamados de Componentes Ativos
e seu conjunto forma o Ativo. Sdo os Bens e os Direitos da entidade
discriminados em moeda. Caixa, Bancos, Imédveis, Veiculos, Equi-
pamentos, Mercadorias, Contas a Receber sdo alguns dos Bens e
Direitos que uma empresa geralmente dispde.

Os Elementos Negativos sao denominados Componentes Pas-
sivos e sua composicdo forma o Passivo. Sdo as Obrigacdes a pagar,
ou seja, os valores que as empresas devem a terceiros. Contas a
Pagar, Fornecedores, Salarios a Pagar, Impostos a Pagar sdo algumas
das Obrigagdes assumidas por uma empresa.

Ativo Passivo

Bens Obrigagées

Méveis e Utensilios Saldrios a Pagar

Estoque de Mercadorias Duplicatas a Pagar

Direitos

Duplicatas a Receber

Promissdrias a Receber

CONTAS: CLASSIFICACAO, NOCOES DE
DEBITO E CREDITO

CONCEITOS

Conta ¢é a identificagdo técnica que recebe os elementos da va-
riacdo do Patrimonio.

As contas podem ser analiticas (maior grau de detalhamento) e
sintéticas (saldo calculado pela soma das contas analiticas, ndo acei-
tam langamentos). As contas devem ser numeradas ou codificadas
de acordo com as caracteristicas dos elementos que representam.

Exemplo:
Contas Numero ou Cédigo
Ativo
Caixa 10.1
Contas a receber 10.2
Estoques 10.3
Terrenos 10.4
Passivo
Contas a Pagar 20.1
Patrimonio Liquido
Capital 30.1

Durante muito tempo, as contas eram registradas em um livro
chamado Razdo. Atualmente, as movimentagdes sao registradas e
armazenadas em planilhas eletrdnicas, Softwares e programas ERP.
Ainda assim, a estrutura de contas é conhecida como Razonete. Sua
representacdo grafica é apresentada em forma de T.




Método das partidas dobradas

O conceito universal desse método é que o registro de qual-
quer operagdo implica que para um débito em uma ou mais contas,
devera existir um crédito de valor igual em uma ou mais contas.
Dessa maneira, a soma dos valores debitados sempre serd a mesma
dos valores creditados, ndo havendo débito(s) sem crédito(s) cor-
respondente(s).

CONTAS DE DEBITOS, CONTAS DE CREDITOS E SALDOS

Todo langamento realizado no lado esquerdo de uma conta é
denominado Débito e os langamentos realizado do lado direito da
conta sdo chamados Crédito. Para quem ndo entende bem esses
conceitos, pensaram que débito seria algo prejudicial a empresa e
crédito algo favoravel. Porém, essas denominagdes sdo convengdes
contdbeis, ou seja, uma espécie de regra da Contabilidade.

A diferenga entre o total de débitos e o total de créditos reali-
zados em uma conta, é denominada saldo. Caso os débitos sejam
superiores aos créditos, a conta terd um saldo devedor; na situagdo
contraria, a conta tera seu saldo credor.

(Titulo da Conta)

(lado do débito) (lado do crédito)

ATOS E FATOS ADMINISTRATIVOS

ATOS ADMINISTRATIVOS

Sdo agdes praticadas pela empresa que ndo causam variagao
ou alteragdo em seu PatrimoOnio, ou seja, ndo ha necessidade de
registro na Contabilidade. Exemplos: Fiangas, orcamentos, assina-
turas em contratos de seguros, etc.

FATOS ADMINISTRATIVOS

Préticas realizadas pela empresa que provocam varia¢do na
dindmica patrimonial. Nem sempre modificam a Situagdo Liquida,
pois resultam apenas na troca entre as espécies dos elementos pa-
trimoniais. Mas podem ocasionar alteragdes aumentativas ou dimi-
nutivas que modificam o Patrimoénio Liquido. Sdo trés, os tipos de
fatos administrativos:

Fatos permutativos: N3o alteram a Situagdo Liquida, mas

transitam valores entre as contas.

Recebimento de uma duplicata no valor de RS 2.500,00.

Caixa(conta do Ativo)
a Duplicatas a receber (conta do Ativo)RS 2.500,00

O ativo é aumentado e diminuido ao mesmo tempo, ndo alte-
rando a Situacdo Liquida Patrimonial.

®  Fatos modificativos: Aumentam ou diminuem a Situagdo
Liquida Patrimonial.

Recebimento de receita de juros, no valor de RS 250,00.

Caixa(aumento do Passivo)

a Juros ativos(aumento da Situagdo Liquida Patrimonial)

RS 250,00

Este Fato modificativo é Aumentativo, pois aumentou a Situa-
¢do Liquida Patrimonial.
Fatos mistos ou compostos: Em apenas uma operagdo,
ocorrem um fato permutativo e outro fato modificativo.
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Pagamento de uma duplicata com desconto (antes do venci-
mento).

Duplicatas a Pagar (diminui¢do do Passivo)RS 10.000,00
a Caixa(diminuicdo do Ativo)RS 9.500,00

a Descontos obtidos (aumento da Situacdo Liquida Patri-
monial) RS 500,00

O pagamento da duplicata é um fato administrativo permutati-
vo (Duplicatas a Pagar a Caixa), pois houve diminuigdo do Ativo e do
Passivo simultaneamente. O desconto obtido aumentou a Situagdo
Liquida Patrimonial (devido aumento das receitas). Neste caso, é
um fato contabil misto aumentativo.

ESCRITURACAO: METODOS DE ESCRITURAGAO, LAN-
CAMENTOS

CONCEITO

Escrituragdo é uma técnica contabil que consiste em registrar
nos livros proprios todos os acontecimentos que ocorrem na em-
presa e que provocam modificagdes no Patriménio.

A entidade deve manter um sistema de escrituragdo uniforme
dos seus atos e fatos administrativos, através de processo manual,
mecanizado ou eletronico.

A escrituragdo contabil é a primeira e mais importante das
técnicas contdbeis, pois somente a partir dela que se desenvolvem
as demais técnicas de demonstracdo, analise e auditoria, sua fina-
lidade é a de fornecer a pessoas interessadas informagdes sobre
um patrimoénio determinado. Todo fato da entidade devera ser es-
criturado, para este fim devem ser utilizados livros contabeis, que
devem seguir critérios intrinsecos e extrinsecos, de acordo com a
legislacdo. Alguns livros sdo obrigatérios, tais como o Livro Didrio
e o Livro Razdo que de acordo com a Resolugdo do Conselho Fede-
ral de Contabilidade devem ser registros permanentes da empresa,
outros sdo facultativos, pois, por ndo serem exigidos por lei, podem
ser adotados ou ndo a critério da empresa.

A contabilidade de uma entidade devera ser centralizada, sen-
do que é facultado as pessoas juridicas que possuirem filiais, sucur-
sais ou agéncias, manter contabilidade ndo centralizada, devendo
incorporar na escrituragdo da Matriz os resultados de cada uma
delas, conforme artigo 252 do Decreto n. 2 3.000/99, o0 mesmo se
aplica a filiais, sucursais, agéncias ou representag¢des, no Brasil, das
pessoas juridicas com sede no exterior, devendo o agente ou repre-
sentante escriturar os seus livros comerciais, de modo que demons-
trem, além dos seus proprios rendimentos, os lucros reais apurados
nas operagées alheias em que agiu como intermedidrio.

A Resolugdo n. 2684/90, editada pelo Conselho Federal de Con-
tabilidade,estabelece que a empresa que tiver unidade operacional
ou de negdcios, quer com filial, agéncia, sucursal ou assemelhada,
e que optar por sistema de escrituragdo descentralizado devera ter
registros contabeis que permitam a identificacdo das transac¢des de
cada uma dessas unidades, a escrituragdo de todas as unidades de-
vera integrar um Unico sistema contdbil, sendo que o grau de deta-
Ihamento dos registros contabeis ficara a critério da empresa.

As contas reciprocas relativas as transagées entre matriz e uni-
dades, ou vice-versa, serdo eliminadas quando da elaboragdo das
demonstracBes contabeis. As despesas e receitas que ndo possam
ser atribuidas as unidades serdo registradas na matriz, enquanto o
rateio de despesas e receitas, da matriz para as unidades, ficara a
critério da administragdo. O método utilizado para a escrituragdo
contabil é o método das partidas dobradas, desenvolvido pelo frade
Luca Pacioli em 1494, neste método todo langamento devera con-
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ter a origem e o destino do mesmo, ou seja, para todo débito havera um crédito de mesmo valor, ou vice-versa.

Desenvolvimento

Na escrituragdo dos livros contabeis algumas formalidades devem ser observadas, estas formalidades se subdividem em dois tipos:

Formalidades Extrinsecas: S3o as formalidades relacionadas a apresentagdo ou aparéncia dos livros, esta formalidade exige por exem-
plo que os livros, sejam encadernados, que tenham suas folhas numeradas tipograficamente, possuam termo de abertura e de encer-
ramento em que conste entre outras informagdes a assinatura do responsavel, a identificacdo da empresa e do livro, espécie de livro,
numero de paginas e nimero de ordem, etc...

Formalidades intrinsecas: Sdo as formalidades relacionadas a escrituragdo propriamente dita, segundo as formalidades intrinsecas os
livros de escrituragdao devem obedecer a um método de escrituragdao mercantil uniforme, em lingua e moeda nacionais, com individualiza-
¢do e clareza, ser escriturado em rigorosa ordem cronoldgica, ndo conter, rasuras, emendas, entrelinhas, borrées ou raspaduras, espacos
em branco, observagdes ou escritas a margem.

LIVROS UTILIZADOS NA ESCRITURACAO

Os principais livros utilizados pela Contabilidade sdo:
Livro Didrio

Livro Razao

Livro Contas-Correntes

Livro Caixa

LIVRO DIARIO

O Livro Diario é um livro obrigatério. Nele sdo langadas, com individualizagao, clareza e indicagdo do documento comprobatério, dia
a dia.

O livro didrio assim como o razdo sdo os principais livros da contabilidade, o diario registra todas as operagdes que envolvam o pa-
triménio da empresa no decorrer de um periodo. O livro diario, ao contrario do razdo deve ser autenticado e é de uso obrigatério. E um
livro que se registra todas as operagGes contabeis da Entidade, em ordem cronoldgica e com a observancia de regras, como as suas folhas
numeradas sequencialmente e serdo langados os atos ou operac¢des da atividade que altere ou possam vir alterar a situagdo patrimonial da
empresa. O livro Didrio devera conter o termo de abertura e encerramento, a ser submetido ao 6rgao competente do Registro do Comércio
dentro do prazo previsto na legislacdo, sob pena de multa prevista no Imposto de Renda.

MODELO 1
Livro Didrio
Empresa Exemplo Ltda.
CNPJ:01.234.567/0001-89
Data Conta a Debito Conta. a Cre- Historico Valor
dito
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagdo do capital referente ao Sécio 1 5.000,00
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagdo do capital referente ao Sécio 2 1.000,00
12/05/2005 Computadores | Capital Social Integralizagdo de parte do caplta’l c.om um computador, modelo 3.000,00
X, do soécio 2
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagao de parte do caplt'al'd.o sécio 2, com moveis para 1.000,00
0 escritorio
MODELO 2
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizacdo do capital referente ao Sdcio 1 5.000,00
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizacdo do capital referente ao Sdcio 2 1.000,00
12/05/2005 Caixa
A Capital Social




ORCAMENTO PUBLICO: CONCEITO, PRINCIPIOS, TIPOS

DE ORGAMENTO, DA ELABORAGAO A APROVAGAO DO

ORCAMENTO, CREDITOS ORCAMENTARIOS E ADICIO-
NAIS

Orgamento publico é o instrumento utilizado pelo Governo
Federal para planejar a utilizagdo do dinheiro arrecadado com
os tributos (impostos, taxas, contribuicdes de melhoria, entre
outros). Esse planejamento é essencial para oferecer servigos
publicos adequados, além de especificar gastos e investimentos
que foram priorizados pelos poderes.

Essa ferramenta estima tanto as receitas que o Governo es-
pera arrecadar quanto fixa as despesas a serem efetuadas com
o dinheiro. Assim, as receitas sdao estimadas porque os tributos
arrecadados (e outras fontes) podem sofrer variagGes ano a ano,
enquanto as despesas sdo fixadas para garantir que o governo
ndo gaste mais do que arrecada.

Uma vez que o orgamento detalha as despesas, pode-se
acompanhar as prioridades do governo para cada ano, como,
por exemplo: o investimento na construgdo de escolas, a verba
para transporte e o gasto com a saude. Esse acompanhamento
contribui para fiscalizar o uso do dinheiro publico e a melhoria
da gestdo publica e esta disponivel aqui, no Portal da Transpa-
réncia do Governo Federal.

Elaborag¢do do Or¢camento

O processo de elaboragdo do orcamento é complexo, pois
envolve as prioridades do Brasil, um pais com mais de 200 mi-
IhGes de habitantes. Se ja é dificil planejar e controlar os gastos
em nossa casa, imagine a complexidade de planejar as priorida-
des de um pais do tamanho do Brasil. No entanto, o planejamen-
to é essencial para a melhor aplicagao dos recursos publicos.

O processo de planejamento envolve varias etapas, porém
trés delas se destacam: a aprovagao da Lei do Plano Plurianual
(PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orga-
mentaria Anual (LOA).

Cada uma dessas leis é proposta pelo Poder Executivo, a
partir de objetivos especificos, e depende da aprovac¢do do Con-
gresso Nacional. Isso permite que os deputados e senadores
eleitos como nossos representantes influenciem o orgamento,
adequando as leis as necessidades mais criticas da populagdo
que representam.

Para organizar e viabilizar a agdo publica, o PPA declara as
politicas e metas previstas para um periodo de 4 anos, assim
como os caminhos para alcanga-las. A LDO e a LOA devem estar
alinhadas as politicas e metas presentes no PPA, e, por sua vez,
sdo elaboradas anualmente.

A LDO determina quais metas e prioridades do PPA serdo
tratadas no ano seguinte - além de trazer algumas obrigagGes de
transparéncia. A partir dai, a LOA é elaborada, detalhando todos
os gastos que serdo realizados pelo governo: quanto sera gasto,
em que area de governo (saude, educagdo, segurancga publica)
e para que.

A ideia é terminar cada ano com a LOA aprovada para o ano
seguinte, ou seja, com todo o detalhamento dos gastos e recei-
tas. A LOA é o que chamamos, de fato, de orcamento anual. A
lei por si s6 tambhém é grande e complexa, por isso é estruturada
em trés documentos: orgamento fiscal, orcamento da segurida-
de social e orcamento de investimento das estatais.
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Créditos adicionais

Créditos Adicionais sdo as autorizagdes para despesas nao
computadas ou insuficientemente dotadas na Lei Or¢gamentaria
Anual, visando atender:

¢ Insuficiéncia de dotagdes ou recursos alocados nos orca-
mentos;

e Necessidade de atender a situa¢des que ndo foram previs-
tas, inclusive por serem imprevisiveis, nos orgamentos.

Os créditos adicionais, portanto, constituem-se em procedi-
mentos previstos na Constituicdo e na Lei 4.320/64 para corrigir
ou amenizar situagdes que surgem, durante a execu¢do orga-
mentaria, por razdes de fatos de ordem econémica ou imprevi-
siveis. Os créditos adicionais sdo incorporados aos orgamentos
em execugao.

Modalidades de créditos

Adicionais

a) Créditos Suplementares: sdo destinados ao reforgo de do-
tagGes orcamentdrias existentes, dessa forma, eles aumentam
as despesas fixadas no orgamento. Quanto a forma processual,
eles sdo autorizados previamente por lei, podendo essa autori-
zagao legislativa constar da propria lei orgamentaria, e aberta
por decreto do Poder Executivo.

A vigéncia do crédito suplementar é restrita ao exercicio fi-
nanceiro referente ao orgamento em execugao.

b) Créditos Especiais: Sdo destinados a autorizagdo de des-
pesas ndo previstas ou fixadas nos orgcamentos aprovados. Sen-
do assim, o crédito especial cria um novo projeto ou atividade,
0 uma categoria econémica ou grupo de despesa inexistente em
projeto ou atividade integrante do orgcamento vigente.

Os créditos especiais sdo sempre autorizados por lei especi-
fica e abertos por decreto do Executivo.

A sua vigéncia é no exercicio em que forem autorizados, sal-
vo se o ato autorizativo for promulgado nos ultimos quatro me-
ses (setembro a dezembro) do referido exercicio, caso em que,
é facultada sua reabertura no exercicio subsequente, nos limites
dos respectivos saldos, sendo incorporados ao orgamento do
exercicio financeiro subsequente (CF, art. 167, § 2°).

c) Créditos Extraordinarios: Sdo destinados para atender
a despesas imprevisiveis e urgentes, como as decorrentes de
guerra, comogao interna ou calamidade publica (CF. art. 167, §
3).

Os créditos extraordinarios, quanto a forma procedimental,
sdo abertos por Decreto do Poder Executivo, que encaminha
para conhecimento do Poder Legislativo, devendo ser converti-
do em lei no prazo de trinta dias.

Com relagdo a vigéncia, os créditos extraordinarios vigoram
dentro do exercicio financeiro em que foram abertos, salvo se
o ato da autorizag¢do ocorrer nos meses (setembro a dezembro)
daquele exercicio, hipdtese pela qual poderdo ser reabertos, nos
limites dos seus saldos, incorporando-se ao orgamento do exer-
cicio seguinte.

Recursos para financiamento dos Créditos Adicionais

Os recursos financeiros disponiveis para abertura de crédi-
tos suplementares e especiais estdo listados no art. 43 da Lei n°
4.320/64, no art. 91 do Decreto-Lei n°200/67 e no § 8° do art.
166 da Constituicdo Federal:




- O superavit financeiro apurado em balango patrimonial do
exercicio anterior, sendo a diferenga positiva entre o ativo fi-
nanceiro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda, os saldos
dos créditos adicionais reaberto sou transferidos, no exercicio
da apuracdo, e as operagdes de créditos a eles vinculadas.

- O excesso de arrecadacgdo, constituido pelo saldo positivo
das diferencas, acumuladas més a més, entre a arrecadagdo pre-
vista e a realizada, considerando-se, ainda, a tendéncia do exer-
cicio. Do referido saldo serd deduzida a importancia dos créditos
extraordindrios abertos no exercicio.

- A anulacgdo parcial ou total de dotagGes orgamentarias ou
de créditos adicionais autorizados em lei, adicionando aquelas
consideradas insuficientes.

- Neste tipo, inclui-se a anulagdo da reserva de contingén-
cia, conceituada como a dotacdo global ndo destinada especifi-
camente a 6rgdo, unidade orgamentaria ou categoria econdmica
e natureza da despesa;

- O produto das operagdes de crédito, desde que haja condi-
¢Ges juridicas para sua realizagdo pelo Poder Executivo.

- Os recursos que, em decorréncia de veto, emenda ou rejei-
¢do do projeto de lei orcamentaria anual, ficarem sem despesas
correspondentes poderdo ser utilizados, conforme o caso, me-
diante créditos especiais ou suplementares, com prévia e espe-
cifica autorizagdo legislativa. (CF, art. 166, §8°).

O ato que abrir crédito adicional indicard a importancia, a
sua espécie e a classificacdo da despesa.

Esses créditos tem sua vigéncia, ou seja, no caso dos crédi-
tos suplementares, como sdo destinados a cobrir uma insufici-
éncia do orgamento anual, eles serdo extintos no final do exer-
cicio financeiro. Ja4 os Especiais ou Extraordinarios, poderdo ter
vigéncia até o final do exercicio subsequente.

Execugdo Orgamentaria

Uma vez publicada a LOA, observadas as normas de execu-
¢do orcamentaria e de programacao financeira da Unido estabe-
lecidas para o exercicio e langadas as informagdes orcamenta-
rias, fornecidas pela Secretaria de Orgamento Federal, no SIAFI
, por intermédio da geracdo automatica do documento Nota
de Dotagdo — ND, cria-se o crédito or¢amentdrio e, a partir dai,
tem-se o inicio da execugdo orcamentaria propriamente dita.

Executar o Orgamento é, portanto, realizar as despesas pu-
blicas nele previstas, seguindo a risca os trés estagios da execu-
cdo das despesas previstos na Lei n2 4320/64 : empenho, liqui-
dacdo e pagamento.

Primeiro Estdgio: Empenho

Pois bem, o empenho é o primeiro estagio da despesa e
pode ser conceituado como sendo o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado a obriga¢do de pagamento,
pendente ou ndo, de implemento de condigdo.

Todavia, estando a despesa legalmente empenhada, nem
assim o Estado se vé obrigado a efetuar o pagamento, uma vez
qgue o implemento de condigdo podera estar concluido ou ndo.
Seria um absurdo se assim ndo fosse, pois a Lei 4320/64 deter-
mina que o pagamento de qualquer despesa publica, seja ela de
que importancia for, passe pelo crivo da liquidacdo. E nesse se-
gundo estagio da execuc¢do da despesa que sera cobrada a pres-
tacdo dos servicos ou a entrega dos bens, ou ainda, a realizagdo
da obra, evitando, dessa forma, o pagamento sem o implemento
de condicdo.
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Segundo Estdgio: Liquidag¢do

O segundo estagio da despesa publica é a liquidagdo, que
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo
crédito.

Ou seja, é a comprovagao de que o credor cumpriu todas as
obrigacdes constantes do empenho. A finalidade é reconhecer
ou apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a impor-
tancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a
obrigacdo e é efetuado no SIAFI pelo documento Nota de Lan-
¢amento — NL.

Ele envolve, portanto, todos os atos de verificagdao e confe-
réncia, desde a entrega do material ou a prestacdo do servico
até o reconhecimento da despesa. Ao fazer a entrega do ma-
terial ou a prestagdo do servico, o credor devera apresentar a
nota fiscal, fatura ou conta correspondente, acompanhada da
primeira via da nota de empenho, devendo o funcionario com-
petente atestar o recebimento do material ou a prestacdo do
servigo correspondente, no verso da nota fiscal, fatura ou conta.

Terceiro Estdgio: Pagamento

O ultimo estdgio da despesa é o pagamento e consiste na
entrega de numerario ao credor do Estado, extinguindo dessa
forma o débito ou obrigagdo. Esse procedimento normalmente
é efetuado por tesouraria, mediante registro no SIAFI do docu-
mento Ordem Bancaria — OB, que deve ter como favorecido o
credor do empenho.

Este pagamento normalmente é efetuado por meio de cré-
dito em conta bancaria do favorecido uma vez que a OB especi-
fica o domicilio bancério do credor a ser creditado pelo agente
financeiro do Tesouro Nacional, ou seja, o Banco do Brasil S/2. Se
houver importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposi-
¢do aos orgdos publicos devera ocorrer dentro do préprio exer-
cicio, mediante crédito a conta bancaria da UG que efetuou o
pagamento. Quando a reposi¢do se efetuar em outro exercicio,
o seu valor devera ser restituido por DARF ao Tesouro Nacional.?

Or¢amento

Tradicionalmente o or¢amento é compreendido como uma
peca que contém apenas a previsdo das receitas e a fixagdo das
despesas para determinado periodo, sem preocupac¢do com pla-
nos governamentais de desenvolvimento, tratando-se assim de
mera pecga contabil - financeira. Tal conceito ndo pode mais ser
admitido, pois, conforme vimos no mddulo anterior, a interven-
¢do estatal na vida da sociedade aumentou de forma acentuada
e com isso o planejamento das a¢des do Estado é imprescindivel.

Hoje, o orcamento é utilizado como instrumento de planeja-
mento da a¢do governamental, possuindo um aspecto dinamico,
ao contrdrio do orgcamento tradicional ja superado, que possuia
cardter eminentemente estatico.

Para Aliomar Baleeiro, o orgamento publico “é o ato pelo
qgual o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo autoriza, por
certo periodo de tempo, a execucdo das despesas destinadas ao
funcionamento dos servigos publicos e outros fins adotados pela
politica econdmica ou geral do pais, assim como a arrecadagao
das receitas ja criadas em lei”.

A fungdo do Orgamento é permitir que a sociedade acom-
panhe o fluxo de recursos do Estado (receitas e despesas). Para
isto, o governo traduz o seu plano de agdo em forma de lei. Esta
lei passa a representar seu compromisso executivo com a socie-
dade que Ihe delegou poder.

1 Fonte: www.danielgiotti.com.br/www.tesouro.fazenda.gov.br/
www.portaltransparencia.gov.br




O projeto de lei orcamentadria é elaborado pelo Executivo, e
submetido a apreciagdo do Legislativo, que pode realizar altera-
¢Ges no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua
implementagdo de forma eficiente e econ6mica, dando trans-
paréncia publica a esta implementagdo. Por isso o orgamento é
um problema quando uma administra¢ao tem dificuldades para
conviver com a vontade do Legislativo e da sociedade: devido a
sua forga de lei, 0 orgamento é um limite a sua agdo.

Em sua expressado final, o orcamento é um extenso conjunto
de valores agrupados por unidades orgamentarias, fungoes, pro-
gramas, atividades e projetos. Com a inflagdo, os valores ndo sédo
imediatamente compreensiveis, requerendo varios cdlculos e o
conhecimento de conceitos de matematica financeira para seu
entendimento. Isso tudo dificulta a compreensdo do orgamento
e a sociedade vé debilitada sua possibilidade de participar da
elaboragdo, da aprovacao, e, posteriormente, acompanhar a sua
execugao.

Pode-se melhorar a informagao oferecida aos cidadaos sem
dificultar o entendimento, através da técnica chamada analise
vertical, agrupando as receitas e despesas em conjuntos (ativi-
dade, grupo, funcdo), destacando-se individualmente aqueles
que tenham participacdo significativa. E apresentada a partici-
pacdo percentual dos valores destinados a cada item no total
das despesas ou receitas. Em vez de comunicar um conjunto de
numeros de dificil entendimento ou valores sem base de compa-
ragao, é possivel divulgar informacgoes do tipo “a prefeitura vai
gastar 15% dos seus recursos com pavimentagado”, por exemplo.

Uma outra andlise que pode ser realizada é a andlise hori-
zontal do orgamento. Esta técnica compara os valores do or¢a-
mento com os valores correspondentes nos orgamentos ante-
riores (expressos em valores reais, atualizados monetariamente,
ou em moeda forte).

Essas técnicas e principios de simplificacdo devem ser apli-
cados na apresentagao dos resultados da execugdo or¢gamenta-
ria (ou seja, do cumprimento do orgamento), confrontando o
previsto com o realizado em cada periodo e para cada rubrica.
Deve-se apresentar, também, qual a porcentagem ja recebida
das receitas e a porcentagem ja realizada das despesas.

E fundamental que a peca orcamentaria seja convertida em
valores constantes, permitindo avaliar o montante real de recur-
sos envolvidos.

Uma outra forma de altera¢dao do valor real é através das
margens de suplementac¢do. Para garantir flexibilidade na exe-
cugdo do orgamento, normalmente sao previstas elevadas mar-
gens de suplementacgdo, o que permite um uso dos recursos que
modifica profundamente as prioridades estabelecidas. Com a
indexacdo orcamentaria mensal a inflagcdo real, consegue-se o
grau necessario de flexibilidade na execugdo orcamentaria, sem
permitir burlar o orcamento através de elevadas margens de su-
plementagdo. Pode-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto sera arrecadado e gasto. E preciso
apresentar as condi¢des que permitiram os niveis previstos de
entrada e dispéndio de recursos.

No caso da receita, é importante destacar o nivel de evolu-
¢do econOmica, as melhorias realizadas no sistema arrecadador,
o nivel de inadimpléncia, as altera¢Ges realizadas na legislagao,
0s mecanismos de cobranca adotados.

No caso da despesa, é importante destacar os principais
custos unitarios de servicos e obras, as taxas de juros e demais
encargos financeiros, a evolugdo do quadro de pessoal, a po-
litica salarial e a politica de pagamento de empréstimos e de
atrasados.

CONTABILIDADE PUBLICA

Os resultados que a simplificacdo do orgamento geram sdo,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transfor-
mar um processo nebuloso e de dificil compreensdo em um con-
junto de atividades caracterizadas pela transparéncia.

Como o orgamento passa a ser apresentado de forma mais
simples e acessivel, mais gente pode entender seu significado.
A sociedade passa a ter mais condi¢Ges de fiscalizar a execug¢do
orgamentaria e, por extensao, as proprias a¢des do governo mu-
nicipal. Se, juntamente com esta simplificagdo, forem adotados
instrumentos efetivos de interven¢do da populagdo na sua ela-
boracdo e controle, a participa¢do popular terd maior eficacia.

Os or¢amentos sintéticos, ao apresentar o orgamento (ou
partes dele, como o plano de obras e os orgamentos setoriais)
de forma resumida, fornecem uma informagdo rapida e acessi-
vel.

A anadlise vertical permite compreender o que de fato in-
fluencia a receita e para onde se destinam os recursos, sem a
“poluicdo numérica” de dezenas de rubricas de baixo valor. Fun-
ciona como um demonstrativo de origens e aplica¢Ges dos re-
cursos da prefeitura, permitindo identificar com clareza o grau
de dependéncia do governo de recursos proprios e de terceiros,
a importancia relativa das principais despesas, através do escla-
recimento da proporg¢do dos recursos destinada ao pagamento
do servigo de terceiros, dos materiais de consumo, encargos fi-
nanceiros, obras, etc.

A analise horizontal facilita as comparagdes com governos
e anos anteriores.

A evidencia¢do das premissas desnuda o orgamento ao pu-
blico, trazendo possibilidades de comparac¢do. Permite pergun-
tas do tipo: “por que a prefeitura vai pagar x por este servigo,
se 0 seu pre¢o de mercado é metade de x ?”. Contribui para
esclarecer os motivos de ineficiéncia da prefeitura nas suas ati-
vidades-meio e na execugdo das politicas publicas.

Apesar dos muitos avancos alcangados na gestao das contas
publicas no Brasil, a sociedade ainda ndo se desfez da sensagdo
de caixa preta quando se trata de acompanhar as contas publi-
cas.

A gestdo das contas publicas brasileiras passou por me-
Ilhorias institucionais tdo expressivas que é possivel falar-se de
uma verdadeira revolugdao. Mudangas relevantes abrangeram
os processos e ferramentas de trabalho, a organizacdo institu-
cional, a constituicdo e capacitacdo de quadros de servidores,
a reformulacdo do arcabouco legal e normativo e a melhoria do
relacionamento com a sociedade, em ambito federal, estadual
e municipal.

Os diferentes atores que participam da gestdo das finan-
¢as publicas tiveram suas func¢des redefinidas, ampliando-se as
prerrogativas do Poder Legislativo na condugdo do processo de-
cisorio pertinente a priorizacdo do gasto e a alocacdo da despe-
sa. Esse processo se efetivou fundamentalmente pela unificagdo
dos orcamentos do Governo Federal, antes constituido pelo or-
¢amento da Unido, pelo orgamento monetdrio e pelo orgamento
da previdéncia social.

Criou-se a Secretaria do Tesouro Nacional, em processo em
que foram redefinidas as func¢des do Banco do Brasil, do Banco
Central e do Tesouro Nacional.

Consolidou-se a visdo de que o horizonte do planejamento
deve compreender a elaboragdo de um Plano Plurianual (PPA) e,
a cada ano, uma Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) que por
sua vez deve preceder a elaboracdo da Lei Orgamentdria Anual
(LOA).




DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

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 t3o 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-
tracdo, 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 cardater eletivo, representativo, tempordrio e com
responsabilidade.

Principio do Estado Democradtico 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-
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tituigdo”.

Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separacdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secunddria), além de
sua funcdo 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

Il - 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.
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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 humani-
dade;

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 nagdes.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 22 edi¢éo — Rio de Janeiro: Elsevier.

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DOS
DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS. DOS
DIREITOS SOCIAIS. DA NACIONALIDADE. DOS DIREI-
TOS POLITICOS. DOS PARTIDOS POLITICOS

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 Geragdo

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 destinatarios 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 atuagao
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econdmicos.

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 geragéao.

Direitos Metaindividuais

Natureza Destinatarios
Difusos Indivisivel Indeterminados
Coletivos Indivisivel Determindveis liga-
dos por uma relagao
juridica
Individuais Homo- Divisivel Determinados ligados
géneos por uma situacgdo 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 atuagdo no tocante a preservagdo dos bens de
interesse coletivo;

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

Direitos Fundamentais de Quarta Gerag¢do

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 informagdo 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

S3o 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 contetdo econémico-patrimonial;
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f) Imprescritibilidade: sdo sempre exerciveis, ndgo desparecen-
do pelo decurso do tempo.

Destinatdrios 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.

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagdes verticais, de su-
bordinagdo, 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
ordinaria, nos casos expressamente autorizados pela propria Cons-
tituicdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto (ade-
quagdo, 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 posicdo de subordinacdo aos poderes publicos, caracterizan-
do-se como detentor de deveres para com o Estado;

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

c) status positivo ou status civitatis: posi¢do que coloca o indi-
viduo em situagdo 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
Concursos. 29 edigdo — 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 sdo iguais perante a lei, sem distingdo 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 sequranga 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).

J4 o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de cardter perpétuo, trabalhos forgados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo 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 equiparacdo 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 palio 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
formacgdo 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 requisicao, a desapropriagao, 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
Concursos. 22 edi¢éo — Rio de Janeiro: Elsevier.
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Os direitos sociais estdo previstos na CF nos artigos 6 a 11. Ve-
jamos:
CAPITULO II
DOS DIREITOS SOCIAIS

Art. 62 Sdo direitos sociais a educagdo, a saude, a alimentagdo,
o trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a sequranca, a previ-
déncia social, a prote¢do a maternidade e a infdncia, a assisténcia
aos desamparados, na forma desta Constituicdo. (Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n2 90, de 2015)

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

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

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

1l - fundo de garantia do tempo de servigo;

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

V - piso salarial proporcional a extenséo 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 varidvel;

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

IX — remuneragdo do trabalho noturno superior a do diurno;

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

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

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

Xl - duragéio do trabalho normal ndo superior a oito horas di-
drias 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 negociagdo coletiva;

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

XVI - remuneragdo do servigo 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 - prote¢do do mercado de trabalho da mulher, mediante in-
centivos especificos, nos termos da lei;

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

XXII - 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;




REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO: PRINCiPIOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Conceito

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

E justamente por ser sua fungdo satisfazer os interesses coleti-
vos, que a Administragdo sao conferidas prerrogativas e privilégios
com vistas a limitar o exercicio dos direitos individuais, visando o
bem comum.

Maria Sylvia Zanella Di Pietro! ensina que: “A expressdo regime
juridico da Administragdo Publica é utilizada para designar, em sen-
tido amplo, os regimes de direito publico e de direito privado a que
pode submeter-se a Administragdo Publica. Ja a expressdo regime
juridico administrativo é reservada tdo somente para abranger o
conjunto de tragos, de conotagdes, que tipificam o Direito Adminis-
trativo, colocando a Administragdo Publica numa posigdo privilegia-
da, vertical, na relagdo juridico-administrativa.

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

Neste contexto, os interesses coletivos sdo satisfeitos ndo sé
pela limitagdo, mas também pela prestagdo 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 cida-
ddo, pois o protege contra quaisquer abusos que porventura, quei-
ra o administrador cometer.

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

Isso ndo retira da Administracdo sua autoridade, pelo contra-
rio, é a lei quem confere autoridade a Administragdo, somente a
limitando para a protecdo do sujeito.

A autoridade da Administragdo é assegurada, posto que ne-
cessdaria para a consecugao do bem coletivo, logo, é por causa da
autoridade que a Administragdo sdo concedidos prerrogativas e pri-
vilégios diferentes daqueles concedidos pelo direito privado, o que
Ihe 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, parti-
cular.

A citada doutrinadora resume: “Isto significa que a Administra-
¢do Publica possui prerrogativas ou privilégios, desconhecidos na
esfera do direito privado, tais como a autoexecutoriedade, a auto-
tutela, o poder de expropriar, o de requisitar bens e servigos, o de
ocupar temporariamente o imdvel alheio, o de instituir servidéo, o
de aplicar sangbes administrativas, o de alterar e rescindir unilate-
ralmente os contratos, o de impor medidas de policia. Goza, ainda,
de determinados privilégios como a imunidade tributdria, prazos
dilatados em juizo, juizo privativo, processo especial de execugdo,
presungdo de veracidade de seus atos.”.

1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 312 Edi-
¢ao, 2018.
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Embora tenha todas essas prerrogativas e privilégios, existem
também limitagGes as quais a Administracdo deve se sujeitar, sob
pena de ter seus atos anulados ou até mesmo de ser a prépria au-
toridade administrativa responsabilizada.

A soma das prerrogativas e restricdes a que se sujeita a Admi-
nistragdo publica e ndo se encontram nas relagdes entre os particu-
lares constitui o regime juridico administrativo.

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

Principios expressos e implicitos da administragao publica

Principios sdo proposicdes que servem de base para toda es-
trutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo é diferente,
temos os principios que servem de alicerce para este ramo do di-
reito publico.

Os principios podem ser expressos ou implicitos, os expressos
sdo os consagrados no art. 37 da Constituicdo da Republica Fede-
rativa do Brasil, ja os implicitos sdo aqueles que de alguma forma
regem a atuacdo da Administragcdo Publica.

Principios Expressos

A Administragdo Publica deverd se pautar principalmente nos
cinco principios estabelecidos pelo “caput” do artigo 37 da Consti-
tuicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Os principios sdo
os seguintes: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.

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

CAPITULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 37- A administra¢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, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: (...)

Principio da Legalidade

O principio da legalidade, um dos mais importantes principios
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 legali-
dade estabelecido ao administrado e ao administrador. Para o ad-
ministrador, o principio da legalidade estabelece que ele somente
podera agir dentro dos parametros legais, conforme os ditames es-
tabelecidos pela lei. Ja, o principio da legalidade visto sob a ética
do administrado, explicita que ninguém sera obrigado a fazer ou
deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude lei. Esta interpreta-
¢do encontra abalizamento no artigo 52, I, da Constituicao Federal
de 1988.

Principio da Impessoalidade

Este principio estabelece que a Administragdo Publica, através
de seus drgdos, ndo poderd, na execugdo das atividades, estabele-
cer diferencas 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 pu-
blica.

“A Administragdo ndo pode atuar com vista a prejudicar ou be-
neficiar pessoas determinadas, uma vez que é sempre o interesse
publico que deve nortear o seu comportamento”

Em interessante constatacdo, se todos sdo iguais perante a lei
(art. 59, caput) necessariamente o serdo perante a Administragdo,
que devera atuar sem favoritismo ou perseguicao, tratando a todos
de modo igual, ou quando necessdrio, fazendo a discriminagdo ne-
cessaria para se chegar a igualdade real e material.

Principio da Moralidade Administrativa

A Administragdo Publica, de acordo com o principio da morali-
dade administrativa, deve agir com boa-fé, sinceridade, probidade,
lealdade e ética.

Tal principio acarreta a obrigagdo ao administrador publico de
observar ndo somente a lei que condiciona sua atuagdo, mas tam-
bém, regras éticas extraidas dos padrdes de comportamento desig-
nados como moralidade administrativa (obediéncia a lei).

Ndo 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 probida-
de administrativa consistem exclusivamente no dever de funciona-
rios publicos exercerem (prestarem seus servi¢os) suas fungées 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 divulgagdo de
atos praticados pela Administragdo Publica, obedecendo, todavia,
as questdes revestidas pela protegdo do sigilo legal.

De acordo com as ligdes do eminente doutrinador Hely Lopes
Meirelles®:

“O principio da publicidade dos atos e contratos administrati-
vos, 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. 52, XXXIlI,
garante a todos o direito a receber dos érgdos publicos informa-
¢Oes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilida-
de, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga
da sociedade e do Estado, matéria essa regulamentada pela Lei n2
12.527/2011 (Regula o acesso a informagd&es)

Os remédios constitucionais do habeas data e mandado de
seguranga cumprem importante papel enquanto garantias de con-
cretizacdo da transparéncia administrativa, sendo utilizados para
combater eventuais negativas de informagdes.

Principio da Eficiéncia

Se, na iniciativa privada, se busca a exceléncia e a efetividade,
na Administragdo Publica o caminho deve ser exatamente a mesmo,
inovacdo trazida pela Emenda Constitucional n. 19/98, que fixou a
eficiéncia também para a Administragdo Publica, com o status de
principio constitucional.

2 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 312Edi-
¢do, 2018

3 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Sdo
Paulo: Malheiros, 2005
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De acordo com os ensinamentos de Meirelles?, o principio da
eficiéncia:

“Impde a todo agente publico realizar as atribuigcées com pres-
teza, perfeicdo e rendimento funcional. E 0 mais moderno principio
da fun¢do administrativa, que jd nGo se contenta em ser desempe-
nhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para
o servigo publico e satisfatorio atendimento das necessidades da
comunidade e de seus membros.”

Como sindnimo de boa administragcdo, o principio da eficién-
cia impGe ao Estado a prestagdo de atividades administrativas de
modo mais congruente, mais adequado, mais oportuno, mais cé-
lere e econdmicos na busca da satisfagdo dos interesses coletivos.

Principios Implicitos

Principio da Supremacia Do Interesse Publico

Este principio consiste na sobreposicdo do interesse publico
em face do interesse particular. Havendo conflito entre o interesse
publico e o interesse particular, aquele prevalecera.

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

Este principio é um dos dois pilares do denominado regime
juridico-administrativo, fundamentando a existéncia das prerroga-
tivas e dos poderes especiais conferidos a Administracdo Publica
para que esta esteja apta a atingir os fins que lhe sdo impostos pela
Constituigao e pelas leis.

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

- a nossa Constituigdo garante o direito a propriedade (art. 52,
XXII), mas com base no principio da Supremacia do Interesse Publi-
co, a Administragdo pode, por exemplo, desapropriar uma proprie-
dade, requisita-la ou promover o seu tombamento, suprimindo ou
restringindo o direito a propriedade.

- a Administra¢do e o particular podem celebrar contratos ad-
ministrativos, mas esses contratos preveem uma série de cldusulas
exorbitantes que possibilitam a Administragao, por exemplo, modi-
ficar ou rescindir unilateralmente tal contrato.

- 0 poder de policia administrativa que confere a Administragao
Publica a possibilidade, por exemplo, de determinar a proibicdo 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-administra-
tivo, funcionando como contrapeso ao principio da Supremacia do
Interesse Publico.

Ao mesmo tempo em que a Administragdo tem prerrogativas
e poderes exorbitantes para atingir seus fins determinados em lei,
ela sofre restri¢des, limitagdes que ndo existem para o particular.
Essas limitagGes decorrem do fato de que a Administragdo Publica
nao é proprietaria da coisa publica, ndo é proprietéria do interesse
publico, mas sim, mera gestora de bens e interesses alheios que
pertencem ao povo.

Em decorréncia deste principio, a Administragdo somente pode
atuar pautada em lei. A Administragdo somente poderd agir quando
houver lei autorizando ou determinando a sua atuagdo. A atuagao
da Administracdo deve, entdo, atender o estabelecido em lei, Unico
instrumento capaz de retratar o que seja interesse publico.

4 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Sdo
Paulo: Malheiros, 2005




Principio da Seguranga Juridica

A Seguranca Juridica garante aos cidaddos os seus direitos na-
turais, como por exemplo, direito a liberdade, a vida, a propriedade,
entre outro.

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

Em sentido amplo esta ligada a garantia real de direitos que
possuem amparo na Constituicdo Federal, como por exemplo os
que sdo reconhecidos pelo artigo 59, do citado diploma legal.

Em sentido estrito, a seguranga juridica assume o sentido de
garantia de estabilidade e de certeza dos negdcios juridicos, admite
que as pessoas saibam previamente que, uma vez envolvidas em
certa relagdo juridica, esta se mantém estavel, mesmo se alterar a
base legal sob a qual se institui.

Ndo permite que os envolvidos sofram alteragGes em razdo de
constante mudanca legislativa. E mais voltada ao aspecto formal,
tipico do Estado de Direito Liberal e caracteristico dos sistemas juri-
dicos positivados, reconhecendo o momento exato em que 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 sera necessaria a interven¢do do Poder Judiciario.

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

A autotutela pressupde a pratica de controle interno pela Ad-
ministragdo Publica e se dd em dois momentos:

a) com a anulagdo de atos ilegais e contrarios ao ordenamento
juridico, e

b) a revogacdo de atos em confronto com os interesses da Ad-
ministra¢do, cuja manutencgao se afigura inoportuna e inconvenien-
te.

No entanto, essa autotutela apresenta algumas limitagdes ob-
jetivas e subjetivas, decorrentes do principio da seguranga juridica.

Importante destacar a Simula no 473 do STF: “A administragdo
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, respeitados os
direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo
judicial”,

Principio da Igualdade

Também conhecido como Principio da Isonomia, considera que
a Administragdo Publica deve se preocupar em tratar igualmente
as partes no processo administrativo, sem que haja discriminagdes
nao permitidas.

O objetivo é tratar o administrado com urbanidade, com equi-
dade, com congruéncia.

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

Principio da Razoabilidade e Equidade

O principio da razoabilidade visa estruturar a aplicagdo de ou-
tras normas, principios ou regras, de modo que sejam aplicadas de
forma razoavel e justa. Consiste em agir com bom senso, modera-
¢do e ter atitudes coerentes. Deve ser levada em conta a proporcio-
nalidade entre os meios empregados e a finalidade a ser alcangada
e, também, as circunstancias que envolvem a pratica do ato.
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Principio da Finalidade

A Administracdo Publica deve satisfazer a pretensdo do interes-
se publico, caso ndo seja satisfeita a vontade, leva-se a invalidade
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 lealdade.
Configura a retiddo no agir, permitindo uma atuagdo na administra-
¢do de boa qualidade. .

Principio da Motivagdo

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

Segundo Celso Antdnio Bandeira de Mello® nos seguintes ter-
mos:

“Dito principio implica para a Administragéo o dever de justifi-
car seus atos, apontando-lhes os fundamentos de direito e de fato,
assim como a correlagdo I6gica entre os eventos e situagées 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 motivagdo a autoridade administrativa deve de-
monstrar as razdes que permitiram tomar determinada decisdo.
Sem a explicitagdo dos motivos impossibilita verificar a corre¢do 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 im-
possibilidade de controle judicial, pois como dito anteriormente, a
motivagdo é o que permite aferir a intengdo do agente.

Principio da Continuidade do Servico Publico

Visa a manutenc¢do dos servigos basicos e esséncias prestados
pela Administragdo Publica aos cidaddos, com o objetivo de ndo
prejudicar o atendimento a populagdo uma vez que os servigos es-
senciais ndo podem ser interrompidos.

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

“O servigo publico deve ser prestado de maneira continua,
0 que significa dizer que ndo é passivel de interrup¢do. Isto ocor-
re pela propria importdncia de que o servigo publico se reveste, o
que implica ser colocado a disposi¢éio do usudrio com qualidade e
regularidade, assim como com eficiéncia e oportunidade”... “Essa
continuidade afigura-se em alguns casos de maneira absoluta, quer
dizer, sem qualquer abrandamento, como ocorre com servigos que
atendem necessidades permanentes, como € o caso de fornecimen-
to de dgua, gds, eletricidade. Diante, pois, da recusa 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 prépria agdo
cominataria”.

5 BANDEIRA DE MELLO, Celso Antdnio, Curso de Direito Adminis-
trativo, 292Edigdo, 2012.

6 Bastos, Celso Ribeiro, Curso de direito administrativo, 2. ed. —Sdo
Paulo: Saraiva, 1996, p. 165.
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Bem-vindo ao LibreOffice.
Arraste e solte aqui um documento ou selecione uma aplicagdo a esquerda para criar um documento.

LibreOffice é uma suite de aplicativos voltados para atividades
de escritério semelhantes aos do Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint ...). Vamos verificar entdo os aplicativos do LibreOffice:
Writer, Calc e o Impress).

O LibreOffice estd disponivel para Windows, Unix, Solaris, Linux
e Mac OS X, mas é amplamente utilizado por usuarios ndo Win-
dows, visto a sua concorréncia com o OFFICE.

Abaixo detalharemos seus aplicativos:

LibreOffice Writer

O Writer é um editor de texto semelhante ao Word embutido
na suite LibreOffice, com ele podemos redigir cartas, livros, aposti-
las e comunicagdes em geral.

Vamos entdo detalhar as principais funcionalidades.

Area de trabalho do Writer

Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade. Suas configuragdes sdo bastante semelhantes
as do conhecido Word, e é nessa area de trabalho que criaremos
nossos documentos.
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Conhecendo a Barra de Ferramentas

Alinhamentos

Ao digitar um texto frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades do documento em que estamos trabalha-

mos, vamos tratar um pouco disso a seguir:
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de acordo com as
margens.

GUIA PAGINA ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
INCIAL
= Alinhamento a Control + L
esquerda
= Centralizar o texto Control + E
= Alinhamento a direita Control + R
Justificar (isto é
arruma os dois lados,
= direita e esquerda Control +J




Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Liberation Serif “lle2pe | N T S & | x* X
GUIA PAGINA INICIAL FUNGCAO
‘Liberation Serif e Tipo de letra
12 N Tamanho da letra
N Aumenta / diminui tamanho
I Italico
S Sublinhado
= Taxado
X2 Sobrescrito
X, Subescrito

Marcadores e listas numeradas
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

» ITEM 1 1) ITEM 1
- ITEM2 | ou | 2) ITEM2
« ITEM 3 3) ITEM 3

Nesse caso podemos utilizar marcadores ou a lista numerada
na barra de ferramentas, escolhendo um ou outro, segundo a nossa
necessidade e estilo que ser aplicado no documento.

Outros Recursos interessantes:

FUNGCAO

Mudar cor de Fundo
Mudar cor do texto

iCONE

A .

Inserir Tabelas

Inserir Imagens

Inserir Graficos
Inserir Caixa de Texto

- [d 1h E

INFORMATICA BASICA

LibreOffice Calc

O Calc é um editor de planilhas semelhante ao Excel embutido
na suite LibreOffice, e com ele podemos redigir tabelas para calcu-
los, graficos e estabelecer planilhas para os mais diversos fins.

Area de trabalho do CALC

Nesta area podemos digitar nossos dados e formaté-los de
acordo com a necessidade, utilizando ferramentas bastante seme-
Ihantes as ja conhecidas do Office.

[& Sem titulo 1 - LibreOffice Calc
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Vamos a algumas funcionalidades
— Formatagdo de letras (Tipos e Tamanho)

Liberation Serif “llizpt v N T S § | x* X
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Liberation Serif s Tipo de letra
12 - Tamanho da letra

Aumenta / diminui
N
tamanho
Italico
A - Cor da Fonte
B Cor Plano de Fundo

Outros Recursos interessantes

abc s ~ ~ e S .
v Verificagdo e corregdo ortografica iCONE FUNCAO
% Salvar Ordenar
Ordenar em ordem
crescente
Auto Filtro

BZ 41 20 2| [ il

Inserir Caixa de Texto
Inserir imagem
Inserir grafico

Verificagdo e corregdo
ortografica




Salvar

=

Calculos automaticos

Além das organizagdes basicas de planilha, o Calc permite a
criacdo de tabelas para cdlculos automaticos e analise de dados e
graficos totais.

Sao exemplos de planilhas CALC.

— Planilha para célculos financeiros.

— Planilha de vendas

— Planilha de custos

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente. Mas como funciona uma planilha de calculo? Veja:

COLUNA
A drea em destagque é a celula A2
D9 2
A B (c D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 UVRO2 200 <:I LINHA
4
&
6
7
8
o —

A unidade central de uma planilha eletrénica é a célula que
nada mais é que o cruzamento entre a linha e a coluna. Neste exem-
plo coluna A, linha 2 ( Célula A2)

Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
[ —
{A } B C
b ol

1 PRODUTO VALOR
2 |UvRO1 100
3 |uvRO 2 2001 :l B3
4 | =
5

Para inserirmos dados basta posicionarmos o cursor na célula e
digitarmos, a partir dai iniciamos a criagdo da planilha.
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Formatagao células

1| Formatar células X
Nimeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegdo de célula
af Formato ldioma
Todos Pechao - Portugués (Brasi) |
Definido pelo usudrio -1235
Nimero f|-123457
Porcentagem -1.235
Moeda -1.23457
Data -1.23457

Hora

Cientffico

Opgoes
Casas decimais: H O MNuameros negativos em vermelho

Zeros 3 esquerda; |1 z O Separador de milhar

Cédigo do formato

Geral

Redefinir

Cancelar

Férmulas basicas

— SOMA

A fungdo SOMA faz uma soma de um intervalo de células. Por
exemplo, para somar nimeros de B2 até B6 temos

=SOMA(B2;B6)

— MEDIA

A fun¢do média faz uma média de um intervalo de células. Por
exemplo, para calcular a média de B2 até B6 temos

=MEDIA(B2;B6)

LibreOffice impress

O IMPRESS é o editor de apresentagGes semelhante ao Power-
Point na suite LibreOffice, com ele podemos redigir apresentac¢des
para diversas finalidades.

Sdo exemplos de apresentagGes IMPRESS.

— Apresentagdo para uma reuniao;

— Apresentagdo para uma aula;

— Apresentagdo para uma palestra.

A apresentacdo é uma excelente forma de abordagem de um
tema, pois podemos resumir e ressaltar os principais assuntos abor-
dados de forma explicativa. As ferramentas que veremos a seguir
facilitam o processo de trabalho com a aplicagdo. Confira:

Area de trabalho

Ao clicarmos para entrar no LibreOffice Impress vamos nos de-
parar com a tela abaixo. Nesta tela podemos selecionar um modelo
para iniciar a apresenta¢do. O modelo é uma opc¢do interessante
visto que ja possui uma formatagdo prévia facilitando o inicio e de-
senvolvimento do trabalho.






