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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

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

cas:

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

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

Tipos textuais

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

/- h \
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Apresenta um enredo, com agdes
e relagBes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

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




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exceg¢Ges para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

” ou

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

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

Os diferentes porqués

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

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

POR QUE 0O “que” ? acentuaqo quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacdo,
exclamacgdo, ponto final)

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

Parénimos e homoénimos

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

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

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

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

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

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

Coesdo

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

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




LINGUA PORTUGUESA

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

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

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

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

ELIPSE

Omissdo de um termo

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

CONJUNCAO

Conexdo entre duas oracgoes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sinbnimos, hiperdnimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e

pertencente a um mesmo grupo lexical.

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

Coeréncia

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

® Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditorias em diferentes partes do texto.

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

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

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

de ideias.

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

DAS CLASSES DE PALAVRAS

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

Para entender sobre a estrutura das fung¢Oes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjei¢cdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

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

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . ! . . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - e q A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . a
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO © o . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - N ] ] |
INTERJEICAO Eprrlme rea(;c')eSNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " , a2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

W
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOs.

Arquivos e atalhos

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

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

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

-

\
N

INFORMATICA

1

Y

®v|£ » Computader » Disco Local (C) »

Organizar v Compartilhar com Mova pasta
.0 Favoritos Rens
Bl Area de Trabalho | Argquivos de Programas
& Downloads | Argquivos de Programas (x86)
&l Locais .. Informatica
.. oraclexe
4l Bibliotecas | oraclexe_Inst
@ Documentos |\ pccopia
[ Imagens | Perflogs
& Misicas £ 1 Usudrios
B videos . Windows
|| catalina.out
*d Grupo doméstico %) msdia80.dll arquivo
| veredist

.- Computador
& Disco Local (C)
§% Unidade de CD (I
5 PC (\\WVBoxSvr) (2

N 5°|U§5°¢pa5ta

“! Rede

B NESKTND_-TM2IBT

€ 0 v

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

)
/



— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

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

e s
v|@ » Computador » + | 43| Pesquisar Camputadar o]
Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede  » -~ A @

¢ Favoritos — # Unidades de Disco Rigido (1)

M Area de Trabalhol Disco Local (C:)

18 Downloads @ —

S | ocais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

L Bibliotecas <@, Unidade de CD (DY) VirtualBox

(8 Documentos \‘ Guest Additions
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Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

INFORMATICA

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

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

Facilidades

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

Musica e Video

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

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




.=, Limpeza de Disco para (C:)

-, Voc# pode usar a Limpera de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

[E2]" Y Arquivos de Programa Bavados __ Dbyies I

Edl ._..,I Arguives de Intemet Ternporclnos 501 KB

O 2 Liceira 0 bytes J

[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB

[l || Arquivos tempordrios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigao

Os Arquivos de Programa Baados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocE exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.

’ '@' Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Anquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ ok || cancelar |

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

gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

iij Destuagmentador de Disce | = i

() Davfragmentader de Dico o i:JJInnn.:liu;mlnhd:l nndl:onqldﬂ do camputador para

B [1-ma m mafes sobee o Desfpgmentador de Discs.
Agendarmento:
A desfragmentacio agemdada esti ativada I % Configuear agendamente...
Executar 5ish 000 & code quarta-feira
Priviena svecupdo sgerdada 30,0520 0208
Status atuak
Diszo Liiiris Exeoug o Progresss
i Executando.. 1% analizado

cPeserade peln Sistems TR 300 [0 Fragrmamade)

HApanas o disoes gui podem s deslrag mentados o mostrados.
Para determing meelhor se o3 discos precisam ser diesfragmentades agora, £ necessanic analzd-les primeiro.

U Parar cpanagic
|

Fechar

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

pia de segurancga.
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Exibir informagées basicas sobre o computador

Edicdo do Windows
HAvaliagdo do Windows 8

am Windows 8
© 2012 Microsoft Corporation. ..

Todos os direitos reservados,

Sistema
Classificagdo: Classificagdo do sistema indisponivel
Processadon Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memaoria instalada (RAM): 3,50 GB
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64
Caneta e Toque: MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

MNeome do computader, deminio e configuragdes de grupo de trabalho

MNome do computador: SOLUCAOWSE '@'Alterar
Mome completo do SOLUCACOWS configuragdes
computador:

Descricdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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PLANEJAMENTO ESTRATEGICO. CONCEITOS, METODOS E TECNICAS. MODELOS DE GESTAO E ESTRUTURAS ORGA-
NIZACIONAIS. AVALIAGAO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL. PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL. AS ESCOLAS
DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO. MODELO SWOT. MODELO PORTER. PLANEJAMENTO BASEADO EM CENARIOS.
PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO ESTRATEGICA: METODOLOGIA DE ELABORAGAO DO PENSAMENTO ESTRATEGICO.
MODELOS DE GESTAO ESTRATEGICA. ESTRATEGIAS COMPETITIVAS. SISTEMA DE MEDIGAO DE DESEMPENHO ORGA-
NIZACIONAL

ADMINISTRAGAO GERAL

Defini¢do e visao geral da Administra¢ao

Administracdo é, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do latim
“administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, administrar”. Na
mesma linha, “a palavra administragdo deriva da expressao latina “administratio” e significa a agdo de governar, de dirigir, de supervisionar,
de gerir os negdcios proprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sdo Paulo (2014):

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técnica, ha-
bilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo dos assuntos
administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis. A seguir é apresentado
a defini¢do das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagdo de tarefas
especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitagao e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e
motivagdes e desenvolver uma lideranga eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa faga
abstragdes e desenvolva filosofias e principios gerais de acdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢des de supervisdo
a posicdo de alta diregdo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de pensar,
de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colocadas
em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugdes e resolver assuntos ou
problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis: o conhecimento,
a perspectiva e a atitude.

Habilidades

Alta Diregéo Conceituais

¢ (Idéias e

. conceitos abstratos)

Y

 Habilidades .

Geréncia . Humanas Ny

~_(Relacionamento
. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Habilidades
Técnicas

Nivel
Supervisao

Operacional (Manuseio de
coisas fisicas)
Execucao das Operacodes I Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus Sdo Carlos.
Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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Conhecimento significa todo o acervo de informagdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a
respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fun¢do da mudanga e da inovagdo que ocorrem com inten-
sidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender,
a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para nao tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em agao. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o conheci-
mento na analise das situagdes e na solugdo dos problemas e na condugio do negécio. E a perspectiva que da autonomia e independéncia
ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar as
coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo de inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espirito empreendedor, o
inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdao de administrador, sua atividade profis-
sional sera exercida, como profissdo liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermedidria, diregdo superior

b) pesquisas, estudos, andlise, interpreta¢do, planejamento, implantag¢do, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administracdo, como administragdo e selecdo de pessoal, organizagdo e métodos, orgamentos, administragdo de material, administra¢do
financeira, administragdo mercadoldgica, administragdo de producdo, relagdes industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢Ges estratégicas nas organizacGes e desenvolver papéis essenciais a sustentabilida-
de e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Farer Saber Analisar Saber fazer acontecer

* Know -how » Aplicar conhacimanto + Avaliar a situaglo « Atituds empresndadora
+ Aprander a aprender + Viso global & sistémica + Dbter dados e informacio » Inovagho

+ Aprender continuaments = Trabalho em squipe * Ter aspirito critico « Agente de mudanca

+ Ampliar conhecimento » Lideranga + Julgar os fatos s Assumir rincos

+ Transmitir conhscimanto « Motivag o + Ponderar com equilibric * Foco em resultados

+ Comparthar conhecimento « Comunicagio + Definir pricridades + Auto-realizacio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador divi-
didos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a respeito
do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungGes de planejar,
organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).
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Categoria Papel Atividade
N Assume deveres cerimomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Repeesentacdo organizagio. acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o . Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se commmnica
adnumstrador Liderana com os subordinados.
Interage) Lisacs Mantém redes de conmmicagio dentro e fora da orgamizagdo, usa
gagao malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monisocaciio Ic\:;l;i:me fecei?e wformacio, 1é revistas e relatérios. mantém
(Comoo — pesmﬁs. — -
administrador Disseminacio Enwia informagio para os membros de outras orgamzagoes. envia
intercambia e processa Tﬂmmmdoﬂ:f & relatoinos. telefonemas d: cgnalos‘ —
informagd . ransnute informagdes para pessoas a, através de conversas,
as nf ) Porta-voz relatérios e memorandos.
PR : Inicia projetos. identifica novas idéias. assume riscos, dele
D{(egm:’al Empreendimento respcns?t?ij.lidades_dc idéias_ PAra Outros. _ =
Swinistrador utiliza s | Resobucdo de conflitos Toma agdo comretiva em disputas ou crises. resolve conflitos entre
inf 30 nas suas subqrclmados, adapta_ 0 grupoacnses ea mudancas.
deu;' s3es) Alocacio de secursos Dec1de a quem atribwir recursos. Programa, or¢a e estabelece
priondades.
Negociaco Representa os mteresses da orgamizacdo em negociagdes com
sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

O papel do gerente
De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo apontadas
como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar suas fungdes e sustentar sua posi¢do:

Classificagdo de Administradores
Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na organizagdo (de primeira linha, intermediarios e altos administrado-
res) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo responsaveis (os chamados administradores funcionais e gerais).

Pelo nivel que ocupam na organizagao

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndo sao
responsaveis por outros supervisores e gerenciam apenas trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também geren-
ciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: Sdo comumente chamados de CEO (Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o cargo
maximo nas organizagdes, sdo responsaveis por seu direcionamento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: S3o os Administradores responsaveis por uma area funcional, e pela equipe que compGe essa area
funcional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Produgdo, Gerente Comercial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organizagdes, o Administrador Geral é responsavel pelas diversas areas funcionais da
empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungdes.

Papéis dos Administradores
Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpessoais,
Papéis Informacionais e Papéis Decisorios. Esses papéis sdo desenvolvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais

S3o os papéis que os Administradores executam relativos ao relacionamento com as pessoas e constru¢do conjunto dos resultados.
Sao divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagao.

Simbolo representa a fungdo de estar presente em locais e momentos importantes, basicamente tarefas cerimoniais, comparecer
a casamentos, e outros eventos. O Administrador representa a organizagdo, portanto ele é um simbolo desta organizac¢do, e ela sera
conceituada a partir do Administrador.

Lider é o papel que o Administrador representa o tempo todo, pois ele é responsdvel por seus atos e de todos seus subordinados.

Elemento de Ligagdo é o papel que o Administrador representa ao possibilitar relacionamentos que auxiliam o desenvolvimento de
sua empresa e de outros. Ele faz o intercambio entre pessoas que irdo gerar novos negdcios ou facilitar os negdcios existentes.

2. Obtido em http.//www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/




ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZACAO;
NATUREZA, FINS E PRINCIPIOS

CONCEITOS
Estado

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

Sdo Caracteristicas do Estado:

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

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

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

- Povo ¢ a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pu-
ramente juridico.E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas leis.
S3o os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos e de-
veres.

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

Governo
A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

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

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

Importante destacar o conceito de governo dado por Alexandre
Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela condugdo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composigcdo
pode ser modificada mediante eleigdes.”

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

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

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

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

Pode ser conceituado em dois sentidos:

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

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

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

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

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

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuag¢do do Estado.

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

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

Separagdo dos Poderes

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

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

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

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




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

FONTES

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

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o
Direito Administrativo, a Administra¢do Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

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

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

- RegimentosSao atos administrativos internos que emanam do
poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-organi-
zagdo interna das corporagdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

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

PRINCIiPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretagdo e a aplicagao
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdo, bem como um
profundo conteldo axioldgico e valorativo.

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

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

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

Principios Expressos:

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

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragao Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a protegdo do administrado em
relagdo ao abuso de poder.
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O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderao fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagao perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posi¢ado de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

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

- Publicidade: E o dever atribuido & Administrac3o, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o contetdo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, 1, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tragdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimizagdo de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos:

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO. ADMI-
NISTRACAO DIRETA E INDIRETA

NOCOES GERAIS

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

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

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

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispée sobre a organizagéo da Administragcéo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

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

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

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

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

Administragdo Direta

A Administragdo Publica Direta é o conjunto de érgaos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
a integram.
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Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administragéio Federal compreende:

I - A Administragdo Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

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

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

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

A Administragdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor agdo judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ira propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta

Sao integrantes da Administracdo indireta as fundacgdes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.
Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administrag¢éio Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagées publicas.

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

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

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

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

- Para fazer frente a uma situacdo de segurancga nacional.

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




CONCEITO E TIPOS DE CONSTITUICAO. TEORIA DA
CONSTITUICAO. PODER CONSTITUINTE: MODALIDA-
DES. INTERPRETAGCAO E INTEGRAGCAO DA CONSTITUI-

CAO.PRINCIPIOS ESPECIFICOS DE INTERPRETACAO
CONSTITUCIONAL. TIPOLOGIA E EFICACIA DAS NOR-

MAS CONSTITUCIONAIS

Conceito de Constitui¢ao

A Constituicdo é a norma suprema que rege a organizagao de
um Estado Nacional.

Por ndo haver na doutrina um consenso sobre o conceito de
Constituicdo, faz-se importante o estudo das diversas concepgoes
que o englobam. Entdo vejamos:

Constitui¢do Socioldgica

Idealizada por Ferdinand Lassalle, em 1862, é aquela que deve
traduzir a soma dos fatores reais de poder que rege determinada
nagdo, sob pena de se tornar mera folha de papel escrita, que ndo
corresponde a Constituicdo real.

Constitui¢do Politica

Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, é aquela que decorre
de uma decisdo politica fundamental e se traduz na estrutura do
Estado e dos Poderes e na presenga de um rol de direitos funda-
mentais. As normas que ndo traduzirem a decisdo politica funda-
mental ndo serdo Constituicdo propriamente dita, mas meras leis
constitucionais.

Constituigdo Juridica

Fundada nas ligdes de Hans Kelsen, em 1934, é aquela que se
constitui em norma hipotética fundamental pura, que traz funda-
mento transcendental para sua propria existéncia (sentido logico-
-juridico), e que, por se constituir no conjunto de normas com mais
alto grau de validade, deve servir de pressuposto para a criagdo das
demais normas que compdem o ordenamento juridico (sentido ju-
ridico-positivo).

Na concepcao juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constituicdo
ocupa o apice da piramide normativa, servindo como paradigma
maximo de validade para todas as demais normas do ordenamento
juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sdo hierarquicamente in-
feriores a Constituigdo e, por isso, somente serdo validos se ndo
contrariarem as suas normas.

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constitui¢io

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais
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Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis Com-
plementares e Ordinarias;

Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias,
Instrug6es Normativas, Resolugdes, etc.

Constitucionalismo

Canotilho define o constitucionalismo como uma teoria (ou
ideologia) que ergue o principio do governo limitado indispensavel
a garantia dos direitos em dimensdo estruturante da organizagao
politico-social de uma comunidade.

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representara
uma técnica especifica de limita¢cdo do poder com fins garantisticos.

O conceito de constitucionalismo transporta, assim, um claro
juizo de valor. E, no fundo, uma teoria normativa da politica, tal
como a teoria da democracia ou a teoria do liberalismo.

Partindo, entdo, da ideia de que o Estado deva possuir uma
Constituicao, avanga-se no sentido de que os textos constitucionais
contém regras de limitacdo ao poder autoritario e de prevaléncia
dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autoritaria do an-
tigo regime.

Poder Constituinte Origindrio, Derivado e Decorrente - Refor-
ma (Emendas e Revisdo) e Mutagdo da Constituicdo

Canotilho afirma que o poder constituinte tem suas raizes em
uma forga geral da Nagdo. Assim, tal forca geral da Nagdo atribui ao
povo o poder de dirigir a organizagao do Estado, o que se conven-
cionou chamar de poder constituinte.

Munido do poder constituinte, o povo atribui parcela deste a
drgdos estatais especializados, que passam a ser denominados de
Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).

Portanto, o poder constituinte é de titularidade do povo, mas
é o Estado, por meio de seus drgdos especializados, que o exerce.

Poder Constituinte Originario

E aquele que cria a Constituicdo de um novo Estado, organi-
zando e estabelecendo os poderes destinados a reger os interesses
de uma sociedade. Nao deriva de nenhum outro poder, ndo sofre
qualquer limitagdo na érbita juridica e ndo se subordina a nenhuma
condigdo, por tudo isso é considerado um poder de fato ou poder
politico.

Poder Constituinte Derivado

Também é chamado de Poder instituido, de segundo grau ou
constituido, porque deriva do Poder Constituinte originario, encon-
trando na propria Constituicdo as limitagdes para o seu exercicio,
por isso, possui natureza juridica de um poder juridico.

Poder Constituinte Derivado Decorrente

E a capacidade dos Estados, Distrito Federal e unidades da Fe-
deracgdo elaborarem as suas préprias Constituicdes (Lei Organica),
no intuito de se auto-organizarem. O exercente deste Poder sdo as
Assembleias Legislativas dos Estados e a Camara Legislativa do Dis-
trito Federal.

Poder Constituinte Derivado Reformador
Pode editar emendas a Constitui¢do. O exercente deste Poder
é o Congresso Nacional.




Mutagao da Constituicao

A interpretagdo constitucional devera levar em consideragdo
todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-a a so-
lucdo do aparente conflito através de uma interpretagdo sistemati-
ca, orientada pelos principios constitucionais.

Assim, faz-se importante diferenciarmos reforma e mutagdo
constitucional. Vejamos:

- Reforma Constitucional seria a modifica¢do do texto consti-
tucional, através dos mecanismos definidos pelo poder constituinte
originario (emendas), alterando, suprimindo ou acrescentando ar-
tigos ao texto original.

- Mutagdes Constitucionais ndo seria alteragdes fisicas, pal-
paveis, materialmente perceptiveis, mas sim alteracGes no significa-
do e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transfor-
macado nao estd no texto em si, mas na interpretagdo daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.

As mutagdes constitucionais, portanto, exteriorizam o carater
dindmico e de prospecc¢do das normas juridicas, através de proces-
sos informais. Informais no sentido de ndo serem previstos dentre
aquelas mudangas formalmente estabelecidas no texto constitucio-
nal.

Métodos de Interpretagdo Constitucional

A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a
sistematiza¢cdo dos processos aplicaveis para determinar o sentido
e 0 alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que fornece a
técnica e os principios segundo os quais o operador do Direito po-
dera apreender o sentido social e juridico da norma constitucional
em exame, ao passo que a interpretagdo consiste em desvendar o
real significado da norma. E, enfim, a ciéncia da interpretacdo das
normas constitucionais.

A interpretagdo das normas constitucionais é realizada a partir
da aplicagdo de um conjunto de métodos hermenéuticos desenvol-
vidos pela doutrina e pela jurisprudéncia. Vejamos cada um deles:

Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Ernest
Forsthoff, considera a Constituicdo como uma lei em sentido amplo,
logo, a arte de interpretd-la deverd ser realizada tal qual a de uma
lei, utilizando-se os métodos de interpretagdo classicos, como, por
exemplo, o literal, o l6gico-sistematico, o histdrico e o teleoldgico.

-» Literal ou gramatical: examina-se separadamente o sentido
de cada vocabulo da norma juridica. E tida como a mais singela for-
ma de interpretagao, por isso, nem sempre é o mais indicado;

-> Légico-sistematico: conduz ao exame do sentido e do alcan-
ce da norma de forma contextualizada ao sistema juridico que inte-
gra. Parte do pressuposto de que a norma é parcela integrante de
um todo, formando um sistema juridico articulado;

-» Histérico: busca-se no momento da produgdo normativa o
verdadeiro sentido da lei a ser interpretada;

-> Teleolégico: examina o fim social que a norma juridica pre-
tendeu atingir. Possui como pressuposto a inten¢do do legislador ao
criar a norma.

Método Tépico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ideali-
zado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituigdo tentando
adaptar o problema concreto (o fato social) a uma norma consti-
tucional. Busca-se, assim, solucionar o problema “encaixando” em
uma norma prevista no texto constitucional.
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Método Hermenéutico-Concretizador

Seu principal mentor foi Konrad Hesse. Concretizar é aplicar a
norma abstrata ao caso concreto.

Este método reconhece a relevancia da pré-compreensao do
intérprete acerca dos elementos envolvidos no texto constitucional
a ser desvendado.

A reformulagdo desta pré-compreensdo e a subsequente re-
leitura do texto normativo, com o posterior contraponto do novo
conteudo obtido com a realidade social (movimento de ir e vir) de-
ve-se repetir continuamente até que se chegue a solu¢do 6tima do
problema. Esse movimento é denominado circulo hermenéutico ou
espiral hermenéutica.

Método Cientifico-Espiritual

Desenvolvido por Rudolf Smend. Baseia-se no pressuposto de
que o intérprete deve buscar o espirito da Constitui¢do, ou seja, os
valores subjacentes ao texto constitucional.

E um método marcadamente sociolégico que analisa as nor-
mas constitucionais a partir da ordem de valores imanentes do
texto constitucional, a fim de alcancgar a integra¢do da Constitui¢do
com a realidade social.

Método Normativo-Estruturante

Pensado por Friedrich Muller, parte da premissa de que ndo ha
uma identidade entre a norma juridico-constitucional e o texto nor-
mativo. A norma constitucional é mais ampla, uma vez que alcanga
a realidade social subjacente ao texto normativo.

Assim, compete ao intérprete identificar o contedido da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica sé surge apos a interpretagdo do texto normativo.

Principios de Interpretagdo Constitucional

Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a evitar
contradigOes internas (antinomias), sobretudo entre os principios
constitucionais estabelecidos. O intérprete deve considerar a Cons-
tituicdo na sua totalidade, harmonizando suas aparentes contradi-
¢Oes.

Principio do Efeito Integrador

Traduz a ideia de que na resolugdo dos problemas juridico-
-constitucionais deve-se dar primazia aos critérios que favorecam a
unidade politico-social, uma vez que a Constituicdo é um elemento
do processo de integragdo comunitaria.

Principio da Maxima Efetividade

Também chamado de principio da eficiéncia, ou principio da
interpretacdo efetiva, reza que a interpretagdo constitucional deve
atribuir o sentido que dé maior efetividade a norma constitucional
para que ela cumpra sua fungdo social.

E hoje um principio aplicado a todas as normas constitucionais,
sendo, sobretudo, aplicado na interpretagao dos direitos funda-
mentais.

Principio da Justeza

Também chamado de principio da conformidade funcional,
estabelece que os érgdos encarregados da interpretagdo constitu-
cional ndo devem chegar a um resultado que subverta o esquema
organizatério e funcional tracado pelo legislador constituinte.

Ou seja, ndo pode o intérprete alterar a reparti¢do de fungdes
estabelecida pelos Poderes Constituintes originario e derivado.
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Principio da Harmonizagdo

Este principio também é conhecido como principio da concordancia pratica, e determina que, em caso de conflito aparente entre nor-
mas constitucionais, o intérprete deve buscar a coordenagdo e a combinagdo dos bens juridicos em conflito, de modo a evitar o sacrificio
total de uns em relagdo aos outros.

Principio da Forga Normativa da Constituicao
Neste principio o interprete deve buscar a solugdo hermenéutica que possibilita a atualizagdo normativa do texto constitucional, con-
cretizando sua eficacia e permanéncia ao longo do tempo.

Principio da Interpretagao conforme a Constituigdo
Este principio determina que, em se tratando de atos normativos primarios que admitem mais de uma interpretagdo (normas polissé-
micas ou plurissignificativas), deve-se dar preferéncia a interpretacdo legal que lhe dé um sentido conforme a Constituicdo.

Principio da Supremacia
Nele, tem-se que a Constituicdo Federal é a norma suprema, haja vista ser fruto do exercicio do Poder Constituinte originario. Essa
supremacia sera pressuposto para toda interpretagao juridico-constitucional e para o exercicio do controle de constitucionalidade.

Principio da Presun¢do de Constitucionalidade das Leis
Segundo ele, presumem-se constitucionais as leis e atos normativos primarios até que o Poder Judiciario os declare inconstitucionais.
Ou seja, gozam de presuncdo relativa.

Principio da Simetria
Deste principio extrai-se que, as Constitui¢cGes Estaduais, a Lei Organica do Distrito Federal e as Leis Organicas Municipais devem se-
guir o modelo estatuido na Constitui¢do Federal.

Principio dos Poderes Implicitos
Segundo a teoria dos poderes implicitos, para cada dever outorgado pela Constituicdo Federal a um determinado 6rgao, sdo implici-
tamente conferidos amplos poderes para o cumprimento dos objetivos constitucionais.

Classificagdo das ConstituicGes

Quanto a Origem

a) Democratica, Promulgada ou Popular: elaborada por legitimos representantes do povo, normalmente organizados em torno de
uma Assembleia Constituinte;

b) Outorgada: Imposta pela vontade de um poder absolutista ou totalitario, ndo democratico;

c) Cesarista, Bonapartista, Plebiscitaria ou Referendaria: Criada por um ditador ou imperador e posteriormente submetida a aprova-
¢do popular por plebiscito ou referendo.

Quanto ao Conteuido

a) Formal: compde-se do que consta em documento solene;

b) Material: composta por regras que exteriorizam a forma de Estado, organizagdes dos Poderes e direitos fundamentais, podendo
ser escritas ou costumeiras.

Quanto a Forma

a) Escrita ou Instrumental: formada por um texto;

a.i) Escrita Legal — formada por um texto oriundo de documentos esparsos ou fragmentados;

a.ii) Escrita Codificada — formada por um texto inscrito em documento Unico.

b) Nao Escrita: identificada a partir dos costumes, da jurisprudéncia predominante e até mesmo por documentos escritos.

Quanto a Estabilidade, Mutabilidade ou Alterabilidade

a) Imutdvel: ndo prevé nenhum processo para sua alteragdo;

b) Fixa: s6 pode ser alterada pelo Poder Constituinte Originario;

c) Rigida: o processo para a alteragdo de suas normas é mais dificil do que o utilizado para criar leis;
d) Flexivel: o processo para sua alteragdo é igual ao utilizado para criar leis;

e) Semirrigida ou Semiflexivel: dotada de parte rigida e parte flexivel.

Quanto a Extensao

a) Sintética: regulamenta apenas os principios basicos de um Estado, organizando-o e limitando seu poder, por meio da estipulagdo
de direitos e garantias fundamentais;

b) Analitica: vai além dos principios basicos e dos direitos fundamentais, detalhando também outros assuntos, como de ordem eco-
ndémica e social.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FOR-
MAIS MODERNAS. TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGCAO

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado
na matéria de GESTAO PUBLICA

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA.CENTRALIZACAO,
DESCENTRALIZACAO, CONCENTRACAO E DESCONCEN-
TRACAO; ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado
na matéria de NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

GESTAO DE PROCESSOS

Ao analisar um processo, a equipe de projeto deve partir
sempre da perspectiva do cliente (interno ou externo), de forma
a atender as suas necessidades e preferéncias, ou seja, o pro-
cesso comega e termina no cliente, como sugerido na aborda-
gem derivada da filosofia do Gerenciamento da Qualidade Total
(TQM). Dentro dessa linha, cada etapa do processo deve agregar
valor para o cliente, caso contrario sera considerado desperdi-
cio, gasto, excesso ou perda; o que representaria redugdo de
competitividade e justificaria uma abordagem de mudanga.

Entender como funcionam os processos e quais sdo os tipos
existentes é importante para determinar como eles devem ser
gerenciados para obten¢do de melhores resultados.

Afinal, cada tipo de processo tem caracteristicas especificas
e deve ser gerenciado de maneira especifica.

A visdo de processos € uma maneira de identificar e aper-
feicoar as interfaces funcionais, que sdo os pontos nos quais o
trabalho que esta sendo realizado é transferido de um setor para
o seguinte. Nessas transferéncias é que normalmente ocorrem
os erros e a perda de tempo.

Todo trabalho realizado numa organizagdo faz parte de um
processo. Ndo existe um produto ou servigo oferecido sem um
processo. A Gestdo por Processos é a forma estruturada de vi-
sualizagdo do trabalho.

O objetivo central da Gestdo por Processos é tornd-los mais
eficazes, eficientes e adaptdveis.

Eficazes: de forma a viabilizar os resultados desejados, a eli-
minagdo de erros e a minimizagdo de atrasos;

Eficientes: otimizagdo do uso dos recursos;

Adaptdveis: capacidade de adaptagdo as necessidades varia-
veis do usuario e organizagdo.

Deve-se ter em mente que, quando os individuos estiverem
realizando o trabalho através dos processos, eles estardo con-
tribuindo para que a organizagdo atinja os seus objetivos. Esta
relacdo deve ser refletida pela equipe de trabalho, através da
consideragdo de trés varidveis de processo:

Objetivos do processo: derivados dos objetivos da organi-
zagdo, das necessidades dos clientes e das informagdes de ben-
chmarking disponiveis;
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Design do processo: deve-se responder a pergunta: “Esta é
melhor forma de realizar este processo?”

Administrag¢do do processo: deve-se responder as seguintes
perguntas: “Vocés entendem os seus processos? Os sub objeti-
vos dos processos foram determinados corretamente? O desem-
penho dos processos é gerenciado? Existem recursos suficientes
alocados em cada processo? As interfaces entre os processos
estdo sendo gerenciadas?”

Realizando estas consideragdes, a equipe estabelecera a
existéncia da ligagcdo principal entre o desempenho da organi-
zagdo e o individual no desenvolvimento de uma estrutura mais
competitiva, além de levantar informagdes que servem para
comparar as situagoes atuais e desejadas da organizagao, de for-
ma a impulsionar a mudanca.

Falar em processos é quase sinénimo de falar em eficiéncia,
reducdo de custos e qualidade, por isso é recorrente na agen-
da de qualquer executivo. O atual dinamismo das organizagdes,
aliado ao peso cada vez maior que a tecnologia exerce nos ne-
gbcios, vem fazendo com que o tema processos e, mais recente-
mente, gestdo por processos (Business Process Management, ou
BPM) seja discutido e estudado com crescente interesse pelas
empresas.

Os principais fatores que tem contribuido para essa tendén-
cia sdo:

- Aumento da demanda de mercado vem exigindo desenvol-
vimento e langamento de novos produtos e servigos de forma
mais agil e rapida.

- Com a implantagdo de Sistemas Integrados de Gestdo, os
chamados ERPs, existe a necessidade prévia de mapeamento dos
processos. Entretanto é muito comum a falta de alinhamento en-
tre processos, mesmo depois da implantagdo sistema.

- As regras e procedimentos organizacionais se mostram
cada vez mais desatualizados devido ao ambiente de constante
mudanca. Em tal situagdo erros sdo cometidos ou decisGes sdo
postergadas por falta de uma orientagdo clara.

- Maior frequéncia de entrada e saida de profissionais (tur-
nover) tem dificultado a gestdo de conhecimento e a documen-
tacdo das regras de negdcio, gerando como resultado maior
dificuldade como na integracgdo e treinamento de novos colabo-
radores.

Os efeitos destas e outras situagdes tém levado um nuimero
crescente de empresas a buscar uma nova forma de gerenciar
seus processos. Muitas comegam pelo desenvolvimento e revi-
sdo das normas da organiza¢do ou ainda pelo mapeamento de
processos. Entretanto, fazer isso de imediato é colocar o “carro
na frente dos bois”.

Em vez disso, o ponto de partida inicial é identificar os pro-
cessos relevantes e como devem ser operacionalizados com efi-
ciéncia. Questdes que podem ajudar nesta analise sdo:

- Qual o dimensionamento de equipe ideal para a execugdo e
o controle dos processos?

- Qual o suporte adequado de ferramentas tecnoldgicas?

- Quais os métodos de monitoramento e controle do desem-
penho a serem utilizados?

- Qual é o nivel de integragdo e interdependéncia entre pro-
cessos?




A resposta a essas questOes representa a adog¢do de uma
visdo abrangente por parte da organizacao sobre os seus proces-
sos e de como estdo relacionados. Essa “visdo” é o que chama
de uma abordagem de BPM. Sua implantagdo deve considerar no
minimo cinco 5 diferentes passos fundamentais:

1. Tradugdo do negdcio em processos: E importante defi-
nir quais sdo os processos mais relevantes para a organizagdo e
aqueles que os suportam. Isso é possivel a partir do entendimen-
to da Visdo Estratégica, como se pretende atuar e quais os dife-
renciais atuais e desejados para o futuro. Com isso, é possivel
construir o Mapa Geral de Processos da Organizagéao.

2. Mapeamento e detalhando os processos: A partir da de-
finicdo do Mapa Geral de Processos inicia-se a priorizagdo dos
processos que serdo detalhados. O mapeamento estruturado
com a defini¢cdo de padrdes de documentagdo permite uma ana-
lise de todo o potencial de integragao e automacao possivel. De
forma complementar sdo identificados os atributos dos proces-
s0s, 0 que permite, por exemplo, realizar estudos de custeio das
atividades que compde o processo, ou ainda dimensionar o ta-
manho da equipe que deverad realiza-lo.

3. Defini¢do de indicadores de desempenho: O objetivo do
BPM é permitir a gestdo dos processos, o que significa medir,
atuar e melhorar! Assim, tdo importante quanto mapear os pro-
cessos é definir os indicadores de desempenho, além dos mode-
los de controle a serem utilizados.

4. Gerando oportunidades de melhoria: A intengdo é garan-
tir um modelo de operagdao que nao leve a retrabalho, perda de
esforco e de eficiéncia, ou que gere altos custos ou ofereca riscos
ao negocio. Para tal é necessario identificar as oportunidades de
melhoria, que por sua vez seguem quatro alternativas basicas:
incrementar, simplificar, automatizar ou eliminar. Enquanto que
na primeira busca-se o ganho de escala, na ultima busca-se a
simples exclusdao da atividade ou transferéncia da mesma para
terceiros.

5. Implantando um novo modelo de gestdao: O BPM nao deve
ser entendido como uma revisdo de processos. A preocupagao
maior é assegurar melhores resultados e nesse caminho trata-
-se de uma mudanga cultural. E necesséaria maior percepcio das
relagdes entre processos. Nesse sentido, ndo basta controlar os
resultados dos processos, é preciso treinar e integrar as pessoas
visando gerar fluxo de atividades mais equilibrado e de controles
mais robustos.

E por causa desse Ultimo passo que a implantagdo de BPM
deve ser tratada de forma planejada e orientada em resultados
de curto, médio e longo prazo.

O BPM representa uma visdo bem mais abrangente, onde a
busca por ganhos esta vinculada a um novo modelo de gestdo.
Colocar tal modelo em prética requer uma nova forma de anali-
sar e decidir como serd o dia-a-dia da organiza¢do de hoje, ama-
nhd, na semana que vem, no préximo ano e assim por diante.

Podemos classificar processos de negocio em trés tipos di-
ferentes:

- Processos primdrios (ou processos essenciais)

- Processos de suporte

- Processos de gerenciamento

Processos primarios

Processos primdrios sdo ponta a ponta, interfuncionais e
entregam valor aos clientes. Sdo frequentemente chamados de
processos essenciais, pois representam as atividades essenciais
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gue uma organiza¢do desempenha para cumprir sua missdo. Es-
ses processos formam a cadeia de valor onde cada passo agrega
valor ao passo anterior conforme medido por sua contribuicdo
na criacdo ou entrega de um produto ou servigo, em ultima ins-
tancia, gerando valor aos clientes.

Michael Porter descreveu cadeias de valor como compostas
de atividades “primarias” e atividades “de suporte”. A cadeia de
valor do processo de negécio descreve a forma de contemplar
a cadeia de atividades (processos) que fornecem valor ao clien-
te. Cada uma dessas atividades tem seus préprios objetivos de
desempenho vinculados a seu processo de negdcio principal.
Processos primarios podem mover-se através de organizagbes
funcionais, departamentos ou até entre organizacGes e prover
uma visdo completa ponta-a-ponta de criagao de valor.

Atividades primarias sdo aquelas envolvidas com a criacdo
fisica de um produto ou servigo, marketing e transferéncia ao
comprador, e suporte pds-venda, referidos como agregacdo de
valor.

Processos de suporte

Esses processos sdo desenhados para prover suporte a pro-
cessos primdrios, frequentemente pelo gerenciamento de recur-
sos e ou infraestrutura requerida pelos processos primarios. O
principal diferenciador entre processos primarios e de suporte, é
gue processos de suporte ndo geram valor direto aos clientes, ao
passo que os processos primarios sim. Como exemplos de pro-
cessos de suporte tém-se: gerenciamento de tecnologia da infor-
magao, de infraestrutura ou capacidade, e de recursos humanos.

Cada um desses processos de suporte pode envolver um
ciclo de vida de recursos e estdo frequentemente associados a
areas funcionais. Contudo, processos de suporte podem e geral-
mente atravessam fronteiras funcionais.

O fato de processos de suporte ndo gerarem diretamente
valor aos clientes ndo significa que ndo sejam importantes para
a organizac¢do. Os processos de suporte podem ser fundamentais
e estratégicos a organiza¢do na medida em que aumentam sua
capacidade de efetivamente realizar os processos primarios.

Processos de gerenciamento

Sao utilizados para medir, monitorar e controlar atividades
de negdcios. Tais processos asseguram que um processo prima-
rio, ou de suporte, atinja metas operacionais, financeiras, regu-
latdrias e legais. Os processos de gerenciamento ndo agregam
diretamente valor aos clientes, mas sdo necessarios a fim de as-
segurar que a organizacdo opere de maneira efetiva e eficiente.

Mapeamento de Processos

O mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial
analitica e de comunicagdo que tém a intengdo de ajudar a me-
Ilhorar os processos existentes ou de implantar uma nova estru-
tura voltada para processos. A sua andlise estruturada permite,
ainda, a redugdo de custos no desenvolvimento de produtos e
servigos, a reducdo nas falhas de integracdo entre sistemas e
melhora do desempenho da organiza¢do, além de ser uma ex-
celente ferramenta para possibilitar o melhor entendimento dos
processos atuais e eliminar ou simplificar aqueles que necessi-
tam de mudancgas.

O mapeamento do processo teve suas origens em uma va-
riedade de areas, sendo que, a origem da maioria das técnicas
como o diagrama de fluxo, o diagrama de cadeia, o diagrama de
movimento, os registros fotograficos, os graficos de atividades
multiplas e os graficos de processo podem ser atribuidas a Taylor




e a seus estudos de melhores métodos de se realizar tarefas e
organizagao racional do trabalho na Midvale Steel Works.

O mapeamento do processo serve para indicar a sequéncia
de atividades desenvolvidas dentro de um processo. Deve ser
feito de forma grafica, utilizando-se a ferramenta fluxograma,
para representd-lo.

Uma grande quantidade de aprendizado e melhoria nos pro-
cessos pode resultar da documentagdo e exame dos relaciona-
mentos input output representados em um mapa de processos.
Afinal, a realizagdo deste mapa possibilita a identificagdo das
interfaces criticas, a definicdo de oportunidades para simula-
¢Oes de processos, a implantagdo de métodos de contabilidade
baseados em atividades e a identificacdo de pontos desconexos
ou ilégicos nos processos. Desta forma, o mapeamento desem-
penha o papel essencial de desafiar os processos existentes, aju-
dando a formular uma variedade de perguntas criticas, como por
exemplo:

Esta complexidade é necessaria?

Sdo possiveis simplificacbes?

Existe excesso de transferéncias interdepartamentais?

As pessoas estdo preparadas para as suas fungdes?

O processo é eficaz?

O trabalho é eficiente?

Os custos sdao adequados?

Em um mapa de processos consideram-se atividades, infor-
macodes e restri¢cdes de interface de forma simultanea. A sua re-
presentagdo inicia-se do sistema inteiro de processos como uma
Unica unidade modular, que serd expandida em diversas outras
unidades mais detalhadas, que, conectadas por setas e linhas,
serdo decompostas em maiores detalhes de forma sucessiva.
Esta decomposi¢do é que garantird a validade dos mapas finais.
Assim sendo, o mapa de processos deve ser apresentado em for-
ma de uma linguagem grafica que permita:

- Expor os detalhes do processo de modo gradual e contro-
lado;

- Encorajar concisdo e precisdo na descricdo do processo;

- Focar a atengdo nas interfaces do mapa do processo;

- Fornecer uma analise de processos poderosa e consistente
com o vocabuldrio do design.

Conhecendo os processos

O primeiro passo para uma organizacdo adotar a Gestdo por
Processos é conhecer os seus principais processos organizacio-
nais. A identificacdo dos processos deve ser realizada seguindo
0s seguintes passos:

Aidentificacdo dos processos consiste em relacionar os pro-
cessos da organizagdo ou area funcional;

Essa enumeracgdo deve ser feita de forma ampla, posterior-
mente o processo sera detalhado até se chegar ao nivel de deta-
lhamento desejado;

O nivel de detalhamento que importa é aquele mais ade-
guado para a analise que se pretende realizar;

A abordagem de processo adota o conceito de hierarquia de
processos e do detalhamento em niveis sucessivos. Dessa forma,
os processos podem ser subdivididos em subprocessos e agrupa-
dos em macroprocessos.

Dependendo do problema e da oportunidade, um processo
pode ser aperfeicoado através de mudancas realizadas no pro-
cesso em si, ou dentro do sistema o qual esteja inserido. Mas o
primeiro passo para a melhoria do processo é conhecé-lo.
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Mapeando os Processos

O mapeamento do processo serve para indicar a sequéncia
de atividades desenvolvidas dentro de um processo. Tal etapa
inicia-se determinando as seguintes informacgdes:

- Nome do processo;

- Objetivos do processo;

- Entradas do processo (fornecedores e insumos);

- Necessidades dos clientes (quem sdo, requisitos, normas
de orientacgdo);

- Recursos necessarios;

- Formas de controle;

- Saidas do processo (produtos e resultados esperados).

Comece pelo seu produto prioritario (produto critico). Ndo
queira fazer tudo perfeito da primeira vez. Ndo tenha medo de
errar. O mapeamento inicial deve refletir a situagdo real e nao
aquela que se imagina que seja a ideal.

O mapeamento deve conter as tarefas prioritarias para a sua
execucdo. A forma de determinar as tarefas prioritdrias é por
intermédio de reunido com os responsaveis pelo processo.

As tarefas prioritarias sdo aquelas que:

- Se houver um pequeno erro, afetam fortemente a qualida-
de do processo;

- Ja ocorreram acidentes no passado;

- Ocorrem “problemas” na visdo dos supervisores e respon-
saveis.

Fluxograma

O fluxograma é uma ferramenta de baixo custo e de alto
impacto, utilizada para analisar fluxos de trabalho e identificar
oportunidades de melhoria. Sdo diagramas da forma como o tra-
balho acontece, através de um processo.

O fluxograma permite uma ampla visualizacdo do processo
e facilita a participa¢do das pessoas. Serve, ainda, para docu-
mentar um Orgdo ou se¢do especifica envolvida em cada etapa
do processo, permitindo identificar as interfaces do mesmo. O
seu estudo permite aperfeigoar os fluxos para maximizar as eta-
pas que agregam valor e minimizar os custos, além de garantir
a realizagdo de tarefas indispensdveis para a seguranca de um
sistema especifico.

A simbologia apresentada traz apenas os simbolos mais co-
mumente utilizados. Outros simbolos poderdo ser empregados
para mapeamento dos processos.

O fluxo do processo desenhado deve retratar com clareza
as relagdes entre as dreas funcionais da organiza¢do. O maior
potencial de melhoria, muitas vezes, é encontrado nas interfaces
das dreas funcionais.

Enfatiza-se a documentacdo dos processos, seguindo a pre-
missa de que, para realizar alguma melhoria no processo, é pre-
ciso primeiro conhecé-lo e entendé-lo e que a qualidade de um
produto ou servigo é reflexo da qualidade e gerenciamento do
processo utilizado em seu desenvolvimento.

A partir do momento em que um fluxograma foi criado para
um processo critico, € uma boa ideia manté-lo atualizado com
todas as mudancas de procedimento no trabalho. Se isso for
feito, sempre havera uma referéncia rdpida de como o trabalho
deve ser realizado.




NOCOES DE ADMINISTRACAO

FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

ORCAMENTO PUBLICO. CONCEITO.TECNICAS ORCAMENTARIAS. PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado na matéria de GESTAO PUBLICA

CICLO ORGAMENTARIO. PROCESSO ORCAMENTARIO

Ciclo e Processo Orgamentario

I Ciclo Orcamentario
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A CF 88 determina a elaboragdo do contrato orgamentario com base em trés leis ordindrias:
e Plano Plurianual (PPA), a cada 4 anos;

e Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO), anualmente;

e Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Visando fortalecer a interligagdo dos processos de planejamento e orgamento (alocagdo de recursos), a CF 88 exigiu que o PPA,
a LDO e a LOA fossem articulados, interdependentes e compativeis.

A LDO recebeu a fungdo unir o PPA e a LOA. Por isso, a LDO pode ser considerada um “esqueleto” da lei orgamentaria anual:
estabelece, anualmente, a estrutura para a elaboragdo do orgamento. Por sua vez, a prépria elaboragdo da LDO deve obedecer aos
principios do PPA.

Essa sobreposigdo entre as trés leis esta disposto prioritariamente nos artigos 165, 166 e 167 da CF.

O artigo 165 da Constituicdo determina que os orgamentos anuais, neste caso tanto a LOA como a LDO, precisam ser compati-
veis com o PPA.

Art. 165. (...)

§ 7° Os orgamentos previstos no § 5°, | e Il, deste artigo, compatibilizados com o plano plurianual, terdo entre suas fungées
a de reduzir desigualdades inter regionais, segundo critério populacional (CF, art. 165, § 7°). Compreendendo o ciclo orgamentério

O artigo 167 da CF exige que emendas que modifiquem a LOA, ou projetos no mesmo sentido, precisam ser compativeis tanto
em relagdo ao PPA como naquilo que determina a LDO:

Art. 166. (...)

§ 3° As emendas ao projeto de lei do orcamento anual ou aos projetos que o modifiquem somente podem ser aprovados caso:

| - sejam compativeis com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias. Compreendendo o ciclo orgamentario.O
super-ordenamento do PPA sobre a LOA estd claro no art. 167, da CF:

Art. 167. (...)

§1° Nenhum investimento cuja execugdo ultrapasse um exercicio financeiro podera ser iniciado sem prévia inclusdo no plano
plurianual, ou sem lei que autorize a inclusdo, sob crime de responsabilidade (CF, art. 167,§ 1°).Esse super-ordenamento também
aparece em outros trechos da Constituicdo, como a necessidade de que a LOA observe a LDO:

§ 5° Durante a execugdo or¢camentaria do exercicio, ndo podera haver a realizacdo de despesas ou a assungao de obrigagGes
que extrapolem os limites estabelecidos na lei de diretrizes orgamentarias, exceto se previamente autorizadas, mediante a aber-
tura de créditos suplementares ou especiais (CF, art 99, § 5°; CF, art. 127, § 6°).
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Enfim, a Constituicdo determina que a elaborag¢do da LDO
ocorra a luz das diretrizes fixadas no PPA (CF, art. 166, § 4°). Esta
mesma orientacdo vale para a elaboragdo da LOA (CF, art. 165, §
7°; CF, art. 166, § 3°, inciso 1).

O ciclo orgamentario tem inicio com a elabora¢do da pro-
posta do Plano Plurianual (PPA) pelo poder Executivo. Isso ocor-
re no primeiro ano de governo do presidente, governador ou
prefeito recém-empossado ou reeleito.

O exercicio financeiro, no Brasil, € um periodo de doze me-
ses (um ano). O exercicio financeiro coincidirda com o ano civil
(Lei 4.320/64, Art. 34). O exercicio financeiro define o periodo
para fins de organizagao dos registros relativos a arrecadacgdo de
receitas, a execucgdo de despesas.

Entende-se por ciclo orgamentdrio uma séria de rotinas,
continuas, dindmicas e flexiveis, visando a elaborag¢do, aprova-
¢do, execucgdo, controle e avaliagdo do orcamento, em um deter-
minado periodo tempo que ndo se deve confundir ao exercicio
financeiro.

Para a realizagdo desse processo devem ser cumpridas as
seguintes etapas:

a) Elaboracgdo

b) Apreciacdo, aprovacdo, sangdo e publicacdo

c) Execugdo

d) Controle e

e) Avaliagdo

a) Elaboragédo

Essa fase é de responsabilidade essencialmente do Poder
Executivo, que realiza estudos para preparagao dos projetos das
leis orcamentarias que sdo: PPA, LDO e LOA.

Na etapa de elabora¢do da PLOA sdo estabelecidas as metas
e prioridades, compativeis com a LDO, define programas, obras
e estimativa das receitas, bem como consolida as propostas par-
ciais elaboradas pelo Judiciario, Legislativo e Ministério Publico,
visando o envio ao Congresso Nacional para apreciagdo e vota-
¢ao.

Naturalmente, os Poderes Legislativo e Judicidrio e o Minis-
tério Publico tém autonomia para a elaboracdo de suas propos-
tas, dentro das condigOes e limites ja estabelecidos nos planos
e diretrizes.

O 6rgéo central do Sistema de Orgamento (o Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo) fixa os parametros a serem
adotados no &mbito de cada 6rgdo/unidade orcamentaria.

Ha dois niveis de compatibilizagdo e consolida¢do: o primei-
ro decorre das discussGes entre as unidades de cada 6rgao; o
segundo, no ambito do érgdo central do Sistema de Orgcamento,
entre os varios érgaos da Administragao Publica.

Dentre os parametros que se deve utilizar nessa fase, tam-
bém conhecida como pré-proposta, destacamos:

- analise histdrica da execugdo do orgcamento (saber o que,
como e quanto se gastou);

- quantificacdo dos gastos, recursos e estabelecimento de
limites (verificar a LRF);

- compatibilizacdo dos programas e ajustes dos gastos (ade-
quagdo do planejamento aos gastos).

Disso resulta a proposta consolidada que o Presidente da
Republica encaminha, anualmente, ao Congresso Nacional, por
meio de mensagem ao Congresso Nacional, com a fun¢ao de es-
clarecer e apresentar os principais pontos e questdes relativos a
situagao financeira do Estado.
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Vale notar que, antes da etapa de elaboracdo da proposta
orgamentaria, o 6rgdo central de orgamento indica o volume de
dispéndios coerente com a meta de resultado primario e para-
metros estabelecidos na LDO, e em conformidade com as orien-
tagGes estratégicas estabelecidas no Plano Plurianual.

O volume assim estabelecido determinard a quantificacdao
da demanda financeira e servira para formular o limite da ex-
pansdo ou retragdo do dispéndio.

Os recursos financeiros serdo determinados em fun¢do das
recomendacdes da LDO sobre:

e comportamento da arrecadacgdo tributaria;

e politica de endividamento;

e participa¢do das fontes internas e externas no financia-
mento das despesas;

e crescimento econdmico; e

¢ alteragdo na legislagdo tributaria.

No processo de programag¢do, busca-se uma igualdade en-
tre a demanda e a oferta financeira quando da consolidag¢do das
propostas setoriais (principio do equilibrio entre receitas e des-
pesas publicas).

Na consolidagdo das propostas, nos niveis setoriais ou cen-
tral, pode-se conduzir a altera¢Ges nos dispéndios ou nas dispo-
nibilidades financeiras.

Sendo a peca orgamentdria o documento que cristaliza todo
o processo de gestdo dos recursos publicos, devem ser contem-
plados, na fase de elabora¢do orcamentaria, todos os elementos
que facilitem a analise sob os aspectos da eficiéncia e da eficacia
dos projetos.

Cabe destacar, ainda, que o Poder Executivo, para fins de
elaboracdo da Proposta Orcamentaria, vale-se, anualmente, das
instrugdes contidas no Manual Técnico de Orgamento, MTO-02,
cujo objetivo é orientar os participantes do processo.

b) Apreciagdo, aprovagao, sang¢ao e publicagdo

Seguindo o curso do processo legislativo, cabera ao Poder
Legislativo, por meio da Comissdo Mista Permanente de Orga-
mento e Finangas, apreciar os termos da proposta enviada pelo
Chefe do Poder Executivo, podendo, segundo certos critérios,
emenda-la e, em situagdes extremas, rejeita-la.

Observa-se que o Presidente da Republica podera propor
alteracgGes aos projetos, desde que ndo tenha sido iniciada a vo-
tacdo pela comissdo mista, da parte proposta.

Importante observar que as seguintes despesas ndo podem
sofrer anulagdo:

a) pagamento de pessoal e seus encargos;

b) servigo da divida publica;

c) transferéncias tributdrias constitucionais ao FPE e FPM.

Os projetos de lei do PPA, LDO e LOA serdo votadas pelas
duas Casas do Congresso Nacional, que apds sera enviado ao
Presidente da Republica para promulgagdo e sangao no prazo de
15 dias uteis, devendo publica-las a seguir.

Por fim, ressalta-se que mesmo depois de votado o or¢a-
mento e ja se tendo iniciada a sua execug¢do, o processo legisla-
tivo podera novamente ser desencadeado em virtude projeto de
lei destinado a solicitar autorizagGes para a abertura de créditos
adicionais.
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Fluxo do Processo de Elaborag¢dao e Aprovagao da LOA

1. Secretaria de Orgamento Federal

Aprova instrugGes para a elaboragdo das propostas do Org¢a-
mento Anual, divulga parametros, limites e prazos para a elabo-
ragao das propostas orcamentdrias setoriais.

2 Secretaria Executiva/Subsecretaria de Planejamento, Or-
¢amento e Administracdo

Orienta e coordena a elaboragao das propostas das unida-
des orgamentarias.

Fixa prazo para a entrega das propostas no ambito de cada
Ministério.

3. Unidades Gestoras
Elabora a proposta orgamentaria e encaminha-a a SPOA do
orgao.

4. Secretaria Executiva/Subsecretaria de Planejamento,
Orgamento e Administracao

Analisa preliminarmente, faz correcdes, revisa e consolida
as propostas parciais das unidades.

Encaminha-as a Secretaria de Orcamento Federal — SOF/MP.

5. Secretaria de Orcamento Federal- SOF/MP

Faz andlises, cortes, corregdes, bem como, revisa e consoli-
da as propostas parciais recebidas dos drgdos.

A SOF/MP junta as propostas parciais as estimativas do or-
camento de Receita e forma a proposta orcamentaria geral, a
qgual é encaminhada ao Presidente da Republica.

6. Presidéncia da Republica
Encaminha a proposta orgamentdria ao Congresso Nacional
até o dia 31 de agosto do ano vigente.

7. Comissdo Mista de Orgamento

Recebe o projeto de lei e as emendas dos congressistas.
Analisa, emite parecer, discute e vota o mesmo. Elabora redagdo
final do projeto de lei.

8. Congresso Nacional

Discute e vota o relatdrio final da Comissdo Mista de Org¢a-
mento, bem como as emendas pendentes de decisdo. Aprova
a Lei Orgamentaria. Devolve-a ao Presidente da Republica para
sangao.

9. Presidente da Republica
Sanciona ou promulga a Lei Orgamentaria. Determina a sua
publicacdo no Didrio Oficial da Unido.

10. Secretaria de Orgamento Federal

Providéncia a disponibilizacdo da fita do orgamento para
processamento no Sistema Integrado de Administragdo Finan-
ceira do Governo Federal (SIAFI).

c) Execugdo

Essa fase inicia-se logo apds a publicacdo da lei orgamenta-
ria, e caracterizada pela efetivagdo na arrecadagdo das receitas
e o processamento da despesa.

Ademais, nos termos da LRF, art. 82, o Poder Executivo de-
vera no prazo de 30 dias, publicar o decreto de programacdo
financeira e o cronograma de execu¢ao mensal de desembolso,
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gue tem por objetivos:

| — assegurar as unidades orgcamentarias, em tempo habil, a
soma de recursos necessarios para a melhor execucdo do pro-
grama de trabalho;

Il — manter durante o exercicio financeiro o equilibrio entre
receita arrecadada e despesa realizada, visando reduzir even-
tuais insuficiéncias de recursos.

d) Controle

Uma vez realizada a execugao orgamentaria, os 6rgdaos dos
sistemas de controle interno e externo iniciam o processo de
aprecia¢do e julgamento da aplicagdo dos recursos publicos nos
termos das leis orgamentarias e com base em regulamentos es-
pecificos.

Durante essa fase, devem ser observados os seguintes prin-
cipios:

® a legalidade;

® 3 economicidade;

® a correta aplicagdo das receitas e,

® suas renuncias.

O controle aqui estudado pode ser realizado nos seguintes
momentos:

| —a priori ou prévio: antes da execug¢do do orgamento.

Il — concomitante: durante a execug¢do do orgamento.

Il — a posteriori ou subsequente: apds o encerramento do
exercicio financeiro.

Ademais, cabe ao gestor publico a apresentacdo da pres-
tacdo de contas, que tem como finalidade apresentar os fatos
ocorridos na sua gestdo.

e) Avaliagdo

Essa é a ultima fase, as vezes ndo consideradas por alguns
doutrinadores, permite a revisdo e a melhora do planejamento
orgcamentario pelo Governo, onde sdo observadas as metas atin-
gidas comparadas aos recursos utilizados.

Esse papel atualmente é exercido pela SPI/MP.

Processo Orgamentario

O processo orgamentario compreende:

- conjunto de regras e procedimentos dirigidas aos agentes
publicos;

- solucdo de conflitos de interesse nos diversos planos;

- interesse politicos relacionados ao processo decisério;

- nivel de endividamento x investimentos e crescimento;

- eficiéncia na alocagdo orgamentaria;

Onde ha um orgamento publico, ha sempre um processo or-
camentdrio, seja numa ditadura ou numa democracia desenvol-
vida. Porém, eles se revestem de caracteristicas completamente
diferentes. No Brasil, durante o regime militar, por exemplo, o
Executivo enviava um or¢gamento para o Legislativo, que deveria
aprova-lo sem possibilidade de emendas ou maior discussao. Ja
numa democracia, espera-se que a aprovac¢do do orgamento pu-
blico gere um jogo de negocia¢do dentro do Legislativo e entre
este e o Executivo.

O desenho do processo orgamentario visa justamente a
aperfeicoar esse jogo, procurando o maximo possivel criar
condi¢Bes para que os seus resultados sejam gerados em um
ambiente com algumas importantes propriedades. Tais proprie-
dades, que visualizamos aqui como Pontos Cardiaisdo Processo
Orgamentario, sdo listadas abaixo sem ordem de precedéncia:




NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

ARQUIVISTICA. PRINCIPIOS E CONCEITOS.LEGISLACAO ARQUIVIiSTICA.GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLOS.
RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICACAO DE DO-
CUMENTOS DE ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E ORDENACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. TABELA DE TEMPORALI-
DADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.
PRESERVACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

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

A Lei n? 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da
sobre arquivo:

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.
“Designag¢do genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informagdo”, CONARQ.

“F 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagéo ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Ma-
rilena Leite, 1986).

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

Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.

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

Vejamos:

+Fixaa * ATGUAVOS = 0z documentos *arquivo deve ser * 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde uma
documento a estrutura, CONSETVAM SeU mantendo sua formagdo
quetm o fungbes e cardter Gnico, inteoridade, progressiva,
produzin atividades da em fungio do quem que haja natural e

* 530 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica.
obedecendo a produtora’ foram alteragio nele.
competéncia e amu:m;ladgra em produzidos.
as atividades de suas relagdes
sua origem mternas e
produtora, de EXternas.
forma que nio
s mizture
arguivos de
origens

oras

diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteri-
za como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao,
utilizagdo e conteldo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das
suas atividades ou das suas fungdes.
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Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢ao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por
outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes
no estudo da arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua pro-
dugdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungGes; caso contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se
referem nao funcionardo, ndo terao validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

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

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacao registrada, guardada
e preservada sob cuidados da Administragdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacédo, que sdo a
Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contelddo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-
-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
foncionals criagao efou recepiao
- . de documentos .
provar, administrativa, A —— (inico exemplar ou
: cultural . limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
informar (apenas para o narticulares de documentos (na
' conhecmento orEani afianai; e maioria textuais),
da histéria) ganizas
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemmﬁ; permuta, (na maiona
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploragao centifica, pecas e objetos
MUSEU cunsewa; cultural, doacio histéricos, colegbes
entret er‘ diddtica. 440, dversas, legado
colecio artistico e familiar,

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo Il:

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

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“§ 12 S3o0 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entida-
des privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a
instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgios publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico —
mediante delegac¢do de servigcos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

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

Para elucidar possiveis duvidas na defini¢cdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pes-
soa juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os érgaos que compde a
administracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico
e dotadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.




Exemplos:

e nstitucional: Igrejas, clubes, associagOes, etc.

® Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos,
etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional
com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado. Ele pode trabalhar em instituicGes publicas ou privadas,
centros de documentagado, arquivos privados ou publicos, insti-
tuicOes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informac¢do, cuidar da
gestdo documental, conservagdo, preservagdo e disseminagdo
da informagdo contida nos documentos, assim como pela pre-
servagdo do patriménio documental de um pessoa (fisica ou ju-
ridica), institugdo e, em ultima instancia, da sociedade como um
todo.

Também é func¢do do arquivista recuperar informagdes ou
elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS.

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

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

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma ta-
refa de consideravel importancia para as organizagdes atuais,
sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra su-
porte na Tecnologia da Gestao de Documentos, importante fer-
ramenta que auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um

conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes
a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou reco-
lhimento para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a po-
litica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patri-
moénio arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo docu-
mental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implanta-
¢do do programa de gestdo, que envolve agbes como as de aces-
so, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagao produzida tera gestdao ade-
qguada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para deter-
minadas organizagdes sao de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a producgdo até arquivamento final dessas informa-
¢oes.

1Adaptado de George Melo Rodrigues

NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizagdo da documentagado, interrup¢ao no
processo de deterioracdo dos documentos e na eliminacdo do
risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo
de sistemas que permitam acesso a informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administracdo pu-
blica atua na elaborag¢do dos planos de classificagdo dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacdo e preservagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicGo, tramitagdo e
expedicdo de documentos.

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

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fun¢bes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagao dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
magdes e documentos sejam administradas e coordenadas de
forma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desneces-
sarios, de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo
de documentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e
organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizacdes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizacdo.

A partir do momento que a informagao ou documento che-
ga é adotado uma rotina logica, evitando o descontrole ou pro-
blemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos
perceber:

Recebimento:

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

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensi-
vos sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e as-
sim encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados
diretos para seus destinatarios.

Registro:

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

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em
ordem de chegada.

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

Distribuigao:

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




NOCOES DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFI-

CAGAO. GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. MODALI-
DADES DE COMPRA. CADASTRO DE FORNECEDORES.

COMPRAS NO SETOR PUBLICO. EDITAL DE LICITAGCAO.
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM. ENTRADA. CONFE-
RENCIA. CRITERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM.

GESTAO PATRIMONIAL. CONTROLE DE BENS. INVEN-
TARIO. ALTERAGOES E BAIXA DE BENS

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado

na matéria de GESTAO PUBLICA, ndo deixe de conferir !
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PROCESSO, PARTES E JUIZ. DEMANDA

Processo é o instrumento da jurisdicdo, ou seja, é ele que
possibilita ao Estado que diga o direito no caso concreto. Duas
sdo as nogdes essenciais que se ligam a de processo: uma for-
mal, que é a de procedimento; e uma material, que é a de rela-
¢ao juridico-processual.

Para que o processo aconteca é necessario estabelecer uma
sequéncia de atos processuais, logicamente encadeados, até
que ao final se oferega a prestacdo jurisdicional, o que se de-
nomina procedimento. A legislagdo ira estabelecer uma vasta
gama de procedimentos, alguns mais extensos, outros mais re-
sumidos, ou ainda outros com carater especial. Notadamente, o
Cdédigo de Processo Civil traz o procedimento comum e os pro-
cedimentos especiais.

Além disso, o processo somente existe sob uma estrutura
formada na qual as partes se ligam a uma autoridade com o
poder jurisdicional. Esta relagdo entre autor, réu e juiz, numa
triade, se denomina relagdo juridico-processual. Neste tipo de
relacdo se sobrelevam poderes, deveres, faculdades e 6nus.

1. Pressupostos processuais

Existem requisitos indispensdveis para a regularidade do
processo, que devem ser obedecidos para que o juiz possa exa-
minar o mérito, ou seja, a pretensao jurisdicional propriamente
dita.

Ja se viu, quando do estudo da agdo, que é necessario o
preenchimento do que se denominam condi¢des da agdo, que
devem ser verificadas para saber se o autor tem direito a uma
resposta de mérito. Por sua vez, também é preciso verificar se
o caminho percorrido para se chegar a esta resposta de mérito
preencheu os requisitos indispensaveis — estes sdo os pressu-
postos processuais. A auséncia das condi¢Ges da agdo ou dos
pressupostos processuais gera a consequéncia da extingdo sem
resolugdo do mérito. Ambos sdo matérias consideradas “de ofi-
cio”, posto que podem ser reconhecidas pelo juiz a qualquer
tempo no processo independente de alegagdo das partes.

Alguns pressupostos processuais sdo tdo importantes que
afetam a propria existéncia do processo (pressupostos de exis-
téncia), ao passo que outros afetam a sua validade (pressupostos
de validade). Vale ressaltar que, na medida do possivel, deve-se
permitir a corregdo destes vicios com o aproveitamento dos atos
processuais. Em outras palavras, em processo civil, as nulidades
sO serdo reconhecidas se evidenciarem prejuizo as partes e, se
puderem ser sanadas, o serdo sem a extingdo do processo.

1.1 Pressupostos processuais de existéncia

- Jurisdigdo: somente existem os atos processuais pratica-
dos por aqueles que estiverem investidos na fungdo jurisdicio-
nal. Ex.: pessoa diz que é juiz e julga o feito, mas ndo é, nunca
tomou posse, nunca foi aprovada no concurso.

- Demanda: a jurisdicdo é inerte, ou seja, o juiz deverd ser
provocado pelo autor da agdo. Se o autor ndo demandar, ndo ha
processo.

- Citagdo: enquanto ndo é citado, para o réu o processo é
inexistente. Afinal, a relagdo juridico-processual é formada por
autor, juiz e réu. A citacdo é o ato processual que chama o réu
ao processo, conferindo-lhe oportunidade de exercer seu direito
de excegdo. A citagdo pode ser real — por oficial de justica ou por
carta, pessoalmente — ou ficta — por hora certa, quando na ter-
ceira tentativa de encontrar o réu ele permanecer desaparecido
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e ficar evidente o intuito de esquivar-se o oficial pode avisar um
familiar e conhecido que ird comparecer em data e hora certas e
se mesmo assim o réu ndo estiver no local serd a carta de citacdo
entregue a este familiar ou conhecido, ou por edital, quando o
réu estiver em local incerto e ndo sabido mediante publicagdo
em diario oficial e jornal de grande circulagdo.

1.2 Pressupostos processuais de validade

- Petigdo inicial apta: Sem a demanda, o processo ndo existe.
Contudo, para se demandar é preciso preencher requisitos que
confiram validade ao ato. Como a demanda ocorre pela peti¢cdo
inicial, entdo esta deve preencher os requisitos determinados.

- Competéncia e imparcialidade: competéncia é o estabele-
cimento das parcelas de jurisdi¢cdo, definindo-se o foro e o juizo
competentes para o julgamento da causa. A propositura da agdo
no juizo correto — principalmente — e no foro correto — nem tan-
to, por ser relativa a competéncia — sdo pressupostos proces-
suais de validade do processo.

- Capacidade para ser parte: A principio, toda pessoa fisica
ou juridica, além de alguns entes despersonalizados, possuem
capacidade para ser parte. Neste sentido, basta que a lei permita
ao sujeito que seja titular de direitos e obrigacdes para que ele
possa ser parte. Neste sentido, alguns entes despersonalizados
gue podem ser partes sdo: heranga jacente (heranca de quem
falece sem deixar herdeiros conhecidos ou testamento, cujos
bens serdo arrecadados e, infrutifera a tentativa de encontrar
herdeiros por edital, declarados vacantes), heranga vacante (he-
ranca jacente assim declarada quando do ndo comparecimento
de herdeiros, implicando na transferéncia apés 5 anos dos bens
ao Municipio), massa falida (universalidade juridica de bens e
interesses deixados por empresa que teve a faléncia decretada),
espdlio (universalidade juridica de bens e interesses, incluindo
débitos, deixados por aquele que morreu), condominio (em
edificios, representando os interesses comuns e defendendo as
partes comuns do prédio), sociedades sem personalidade juri-
dica (sociedades ndo constituidas de acordo com as exigéncias
legais), pessoa juridica estrangeira (sociedade ndo registrada de
maneira regular no Brasil) e nascituros (apesar da personalida-
de civil comegar com o nascimento com vida, o nascituro tem
legitima expectativa de direitos condicionada a este nascimento
com vida).

- Capacidade processual: Também é chamada de capacida-
de para estar em juizo. Somente possuem capacidade proces-
sual as pessoas naturais (fisicas) maiores e capazes. Os que néo
preenchem estas condi¢gbes, notadamente incapazes e outras
partes mencionadas anteriormente, necessitardo ter sua capaci-
dade integrada mediante representagdo ou assisténcia.

- Capacidade postulatéria: O ato processual praticado por
guem ndo tenha capacidade postulatdria deve ser sanado em
tempo habil, sob pena de ndo produzir efeitos no processo, nos
termos do art. 104, §22: “o ato ndo ratificado serd considerado
ineficaz relativamente aquele em cujo nome foi praticado, res-
pondendo o advogado pelas despesas e por perdas e danos”.

1.3 Pressupostos processuais negativos

- Perempgao: é a perda do Direito de Agdo, Ou seja, de de-
mandar acerca do mesmo objeto da a¢do, quando o autor aban-
dona o processo por trés vezes. E a sang3o processual ocasiona-
da pelo descaso do requerente, na condug¢do da agao privada.
Ao propor pela quarta vez a agdo, o processo serd extinto sem
resolugdao do mérito por perempgao.




- Litispendéncia e coisa julgada: Os fen6menos associados
a acOes idénticas sdo a litispendéncia e a coisa julgada que asse-
melham-se porque em ambas reproduz-se uma ag¢do que foi an-
teriormente ajuizada, diferenciam-se pelo fato da agao repetida
ja estar extinta ou ndo (havera litispendéncia se a agdo repetida
estiver em curso e coisa julgada se a a¢do repetida ja foi decidida
por sentenca, de que nao caiba recurso, sendo que uma agdo é
idéntica a outra quando possui as mesmas partes, a mesma cau-
sa de pedir e 0 mesmo pedido).

Quando se afirma que os elementos da acdo delimitam os
limites subjetivos e objetivos da coisa julgada deve-se entender
gue é com base nestes elementos que identifica-se uma acgdo
guanto aos sujeitos envolvidos e ao objeto demandado e uma
vez julgada em definitivo esta a¢do formar-se-a coisa julgada,
nado se aceitando que no futuro se proponha uma ag¢ao idéntica
para alterar o dispositivo da decisdo de mérito (limites objeti-
vos) ou para excluir os efeitos da decisdo em relagdo a uma das
partes (limites subjetivos).

Basicamente, coisa julgada é o fendmeno que impede a pro-
positura de uma agdo que ja foi anteriormente julgada em seu
mérito, transitando em julgado a decisao, diga-se, ndo cabendo
mais recurso da decisdo. Esgotados os recursos, a sentenga tran-
sita em julgado, e ndo pode mais ser modificada. Até entdo, a
decisdo ndo tera se tornado definitiva, podendo ser substituida
por outra. Sem a coisa julgada, ndo haveria seguranga juridica
nas decisGes.

A coisa julgada é um fenébmeno Unico ao qual correspon-
dem dois aspectos: um meramente processual ou formal, que
ocorre no processo em que a sentenca é proferida, independen-
temente dela ser de mérito ou ndo, apenas impedindo outro
recurso daquela sentenga naquele processo (endoprocessual);
outro que se projeta para fora do processo e torna definitivos
os efeitos da decisdo, chamado de coisa julgada material, impe-
dindo que a mesma pretensdo seja rediscutida posteriormente
em outro processo, que ocorre apenas nas sentencas de mérito
(extraprocessual) (se a sentenca irrecorrivel ndo for de mérito,
a pretensdo pode ser objeto de outra demanda). Assim, num
processo sempre havera coisa julgada formal, mas nem sempre
coisa julgada material.

Devido a sua eficacia preclusiva, a coisa julgada material im-
pede nao sé a repropositura da mesma agdo, mas a discussdo,
em qualquer outro processo com mesmas partes, das questdes
decididas (art. 507, CPC).

2. Tipos de processo civil

Quando se trabalha com a nog¢do de tipos de processo bus-
ca-se esclarecer que um processo pode ter naturezas diversas
conforme o fim ao qual se preste. Notadamente, sdo tipos de
processo: conhecimento, execugdo e de urgéncia.

O processo de conhecimento é aquele em que se busca a sa-
tisfagdo de uma pretensdo. Ou seja, nele que a parte apresenta
uma expectativa de Direito e postula a autoridade jurisdicional
que a reconheca. A pretensao podera ter cunhos variados, o que
implica em naturezas diversas de tutela jurisdicional (declaraté-
ria, constitutiva/desconstitutiva, condenatdria, mandamental e
executiva lato sensu).

O processo de execugdo é o que se presta a satisfagao do
credor. Em outras palavras, a pessoa que ingressa com o pro-
cesso de execugdo ja possui um titulo executivo, que pode ser
judicial ou extrajudicial, mas o devedor se recusa a cumprir com
a obrigacdo ali reconhecida. Entdao, ndo é preciso declarar um

NOGOES DE DIREITO PROCESSUAL CIVIL

direito ou obter uma condenacgdo — a obrigacdo existe e ja esta
consubstanciada no titulo — mas sim é necessario tomar provi-
déncias concretas para que o devedor cumpra com a obrigacéao.

O processo cautelar ou de antecipagdo de tutela (processo
de urgéncia), por seu turno, pode trazer um pedido cautelar ou
um pedido de antecipagao de tutela. A diferenga é que na tutela
antecipada de mérito o juiz concede (total ou parcialmente) o
provimento jurisdicional, ainda que em cardter provisério, antes
do momento em que normalmente o faria (sentenca). Entdo, na
tutela antecipada o juiz adianta a resposta de mérito que, caso
contrario, apenas viria na sentenca. Diferentemente, na medida
cautelar sdo tomadas providéncias que visam afastar um risco
existente para garantir a eficacia do provimento jurisdicional.
Logo, ndo ha adiantamento do pedido.

Tanto o pedido cautelar quando o pedido de tutela anteci-
pada podem ser feitos em processo autonomo, antes do proces-
so de conhecimento principal (cardter antecipado), ou dentro do
processo principal (carater incidental). Neste sentido, merece
meng¢ao a regra prevista no artigo 299 que vale tanto para a soli-
citagdo incidental quanto para a antecedente: “a tutela proviso-
ria serd requerida ao juizo da causa e, quando antecedente, ao
juizo competente para conhecer do pedido principal. Paragrafo
Unico. Ressalvada disposi¢do especial, na acdo de competéncia
originaria de tribunal e nos recursos a tutela proviséria sera re-
querida ao drgdo jurisdicional competente para apreciar o méri-
to”. No mais, a competéncia jurisdicional para a formulagao do
pedido de tutela proviséria observa as regras comuns.

ATENCAO: Embora o novo Cédigo de Processo Civil tenha
extinguido o livro exclusivamente dedicado ao processo cau-
telar, ndo se pode dizer que este tipo de processo deixou de
existir, notadamente porque ainda é possivel a formulag¢do de
pedido cautelar em processo auténomo.

Quando da sua elaboragao, o Cédigo de Processo Civil de
1973 era bastante rigoroso quanto a estes processos, impedindo
que mais de uma modalidade se fizesse presente nos mesmos
autos processuais. Por exemplo, as vezes, para solucionar um
litigio, era preciso um processo cautelar, um processo de conhe-
cimento e um processo de execug¢do — trés processos diferen-
tes para resolver um sé problema. Evidentemente, acabava-se
criando um obstaculo ao acesso a justica. Aos poucos o sistema
processual foi se adaptando. Primeiramente, pela aceitagdo de
gue tanto a cautelar quanto a tutela antecipada poderiam ser
admitidas no curso do processo de conhecimento ou requeridas
na peticdo inicial deste, conforme surgisse a urgéncia/emergén-
cia. Depois, pela Lei n® 11.232/2005, o processo de execucdo
deixou de ser autbnomo em regra, podendo a pessoa ao final do
processo executar a sentenga nos préoprios autos (cumprimento
de sentencga). Os processos, antes auténomos, foram transfor-
mados em fases: fase cautelar, fase de conhecimento, fase de
execucdo. Este novo modo de estrutura do processo denomi-
na-se processo sincrético. O novo CPC adotou a mesma siste-
matica de processo sincrético e inclusive a intensificou quando
passou a disciplinar no mesmo livro os processos/as fases de co-
nhecimento e de urgéncia (cautelar/antecipada).

1. Do juiz: poderes, deveres, responsabilidade; impedi-
mento e suspeigao.

Embora o Estatuto da Magistratura ainda ndo tenha toma-
do a forma de Lei complementar, prevalece o entendimento de
que o artigo 93, CF, que traz suas diretrizes basilares, é autoapli-




cavel. A observancia do dispositivo permite compreender as
nog¢des sobre a fungdo de magistrado, a qual necessariamente
deve ser desempenhada para o exercicio legitimo da jurisdigdo.

Artigo 93, CF. Lei complementar, de iniciativa do Supremo
Tribunal Federal, dispord sobre o Estatuto da Magistratura, ob-
servados os seguintes principios:

| - ingresso na carreira, cujo cargo inicial serd o de juiz subs-
tituto, mediante concurso publico de provas e titulos, com a
participagdo da Ordem dos Advogados do Brasil em todas as
fases, exigindo-se do bacharel em direito, no minimo, trés anos
de atividade juridica e obedecendo-se, nas nomeagdes, a ordem
de classificagdo;

Il - promocgdo de entrdncia para entrdncia, alternadamente,
por antiguidade e merecimento, atendidas as seguintes normas:

a) é obrigatdria a promogdo do juiz que figure por trés vezes
consecutivas ou cinco alternadas em lista de merecimento;

b) a promog¢do por merecimento pressupée dois anos de
exercicio na respectiva entrdncia e integrar o juiz a primeira
quinta parte da lista de antiguidade desta, salvo se ndo houver
com tais requisitos quem aceite o lugar vago;

¢) aferi¢céo do merecimento conforme o desempenho e pelos
critérios objetivos de produtividade e presteza no exercicio da
jurisdigdo e pela frequéncia e aproveitamento em cursos oficiais
ou reconhecidos de aperfeicoamento;

d) na apuragdo de antiguidade, o tribunal somente pode-
rd recusar o juiz mais antigo pelo voto fundamentado de dois
tercos de seus membros, conforme procedimento proprio, e as-
segurada ampla defesa, repetindo-se a votagdo até fixar-se a
indicag¢do;

e) ndo serd promovido o juiz que, injustificadamente, retiver
autos em seu poder além do prazo legal, ndo podendo devolvé-
-los ao cartdrio sem o devido despacho ou decisdo;

Il - 0 acesso aos tribunais de segundo grau far-se-d por an-
tiguidade e merecimento, alternadamente, apurados na ultima
ou uUnica entrdncia;

IV - previsdo de cursos oficiais de preparacdo, aperfeicoa-
mento e promogdo de magistrados, constituindo etapa obriga-
toria do processo de vitaliciamento a participagdo em curso
oficial ou reconhecido por escola nacional de formagéo e aper-
feicoamento de magistrados;

V - o subsidio dos Ministros dos Tribunais Superiores cor-
responderd a noventa e cinco por cento do subsidio mensal fi-
xado para os Ministros do Supremo Tribunal Federal e os subsi-
dios dos demais magistrados serdo fixados em lei e escalonados,
em nivel federal e estadual, conforme as respectivas categorias
da estrutura judicidria nacional, nGo podendo a diferenga entre
uma e outra ser superior a dez por cento ou inferior a cinco por
cento, nem exceder a noventa e cinco por cento do subsidio men-
sal dos Ministros dos Tribunais Superiores, obedecido, em qual-
quer caso, o disposto nos arts. 37, Xl, e 39, § 49;

VI - a aposentadoria dos magistrados e a pensdo de seus
dependentes observardo o disposto no art. 40;

VIl - o juiz titular residird na respectiva comarca, salvo au-
torizagdo do tribunal;

Vil - o ato de remogdo, disponibilidade e aposentadoria do
magistrado, por interesse publico, fundar-se-d em decisGo por
voto da maioria absoluta do respectivo tribunal ou do Conselho
Nacional de Justiga, assegurada ampla defesa;

VIlI-A - a remogdo a pedido ou a permuta de magistrados de
comarca de igual entrdncia atenderd, no que couber, ao disposto

nas alineas “a”, “b”, “c” e “e” do inciso Il;
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IX - todos os julgamentos dos drgdos do Poder Judicidrio
serdo publicos, e fundamentadas todas as decisées, sob pena
de nulidade, podendo a lei limitar a presen¢a, em determinados
atos, as proprias partes e a seus advogados, ou somente a es-
tes, em casos nos quais a preservagdo do direito a intimidade
do interessado no sigilo ndo prejudique o interesse publico a
informagdo;

X - as decisGes administrativas dos tribunais serGo motiva-
das e em sessdo publica, sendo as disciplinares tomadas pelo
voto da maioria absoluta de seus membros;

XI - nos tribunais com numero superior a vinte e cinco julga-
dores, poderd ser constituido érgao especial, com o minimo de
onze e 0 mdximo de vinte e cinco membros, para o exercicio das
atribuicées administrativas e jurisdicionais delegadas da com-
peténcia do tribunal pleno, provendo-se metade das vagas por
antiguidade e a outra metade por eleigdo pelo tribunal pleno;

XIl - a atividade jurisdicional serd ininterrupta, sendo veda-
do férias coletivas nos juizos e tribunais de segundo grau, fun-
cionando, nos dias em que ndo houver expediente forense nor-
mal, juizes em plantdo permanente;

XIll - o numero de juizes na unidade jurisdicional serd pro-
porcional a efetiva demanda judicial e a respectiva populagéo;

XIV - os servidores receberdo delegagdo para a prdtica de
atos de administragdo e atos de mero expediente sem cardter
decisorio;

XV - a distribui¢do de processos serd imediata, em todos os
graus de jurisdig¢do.

As garantias da magistratura encontram previsdo no caput
do artigo 95 da Constituicdo Federal, sendo elas vitaliciedade,
inamovibilidade e irredutibilidade de subsidio.

Artigo 95, CF. Os juizes gozam das seguintes garantias:

| - vitaliciedade, que, no primeiro grau, so serd adquirida
apds dois anos de exercicio, dependendo a perda do cargo, nesse
periodo, de deliberagdo do tribunal a que o juiz estiver vinculado,
e, nos demais casos, de sentenga judicial transitada em julgado;

Il - inamovibilidade, salvo por motivo de interesse publico,
na forma do art. 93, VIli;

1l - irredutibilidade de subsidio, ressalvado o disposto nos
artigos 37, X e Xl, 39, § 49, 150, Il, 153, Ill, e 153, § 29, |.

a) Vitaliciedade — trata-se da garantia de que o magistrado
ndo perdera o cargo a ndo ser em caso de sentenca judicial tran-
sitada em julgado. Nos primeiros dois anos de exercicio, ndo se
adquire a garantia da vitaliciedade, de modo que cabera a perda
do cargo mesmo em caso de deliberagao do tribunal ao qual o
juiz estiver vinculado.

b) Inamovibilidade — o magistrado ndo pode ser transferido
da comarca ou se¢do na qual é titular e nem mesmo de sua vara,
salvo motivo de interesse publico, exigindo-se no caso decisdo
por voto da maioria absoluta do respectivo tribunal ou do Con-
selho Nacional de Justica, assegurada ampla defesa.

c¢) Irredutibilidade de subsidio — o subsidio do magistrado
ndo pode ser reduzido, mas é necessario observar o respeito aos
limites de teto e demais limites financeiros e orgcamentarios fi-
xados na Constitui¢do.

Prossegue o artigo 95 estabelecendo vedagGes aos juizes no
exercicio de suas fun¢Ses ou em decorréncia dele.

Artigo 95, pardgrafo tnico, CF. Aos juizes é vedado:

| - exercer, ainda que em disponibilidade, outro cargo ou
fungdo, salvo uma de magistério;

Il - receber, a qualquer titulo ou pretexto, custas ou partici-
pagdo em processo;

1l - dedicar-se a atividade politico-partiddria.
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