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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-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
interpretacao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo 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-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, 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 tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias prdprias as anotagoes.

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 informagdes importantes, separando fatos de
opiniodes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagao 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

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
classificagoes.

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com ag¢des
e relagbes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos

sélidos. Sua estrutura comum é:
introdugdo > desenvolvimento >
conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparacoes,
informagdes, definigbes, conceitua-
lizagOes etc. A estrutura segue a do

texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalida-
de é descrever, ou seja, caracterizar

algo ou alguém. Com isso, é um
texto rico em adjetivos e em verbos

de ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo

de orientar o leitor. Sua maior ca-

racteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,




podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

* Receita culinéria

® Resenha

e Seminario

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

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

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

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

e Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

e Depois de ditongos (ex: coisa)

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

LINGUA PORTUGUESA

“up n

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

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “
populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

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

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamacgao, ponto final)

POR QUE

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

PORQUE

Parénimos e homoénimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

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

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

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

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposig¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao tex-
tual:




LINGUA PORTUGUESA

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

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria s3o criancas. Eles s3o irm3os.
anafdrica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ¢ ' ¢

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeti¢cao

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

ELIPSE

Omissdo de um termo

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

CONJUNCAO

Conexdo entre duas oragles, estabelecendo relagao
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

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

pertencente a um mesmo grupo lexical.

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

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:
* Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

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

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

 Principio da progressao 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 é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

DAS CLASSES DE PALAVRAS

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

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

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

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO - , A . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ~ que oco A mulher trabalha muito.
N3&o sofre variagdo A
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO . ” ) . . . .
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
Liga ideias e sentengas (conhecida também como conecti- ~ . .
= N&o gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO VOs) . .
~ - Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
N3ao sofre variagdo
~ - N - - |
INTERJEICAO Exprime reagE)es emotlva?s e~sent|mentos Ah: Que calor...
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posigdao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . N , AL .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.

77N\
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NOCOES DE DIREITO
ADMINISTRATIVO

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZACAO;
NATUREZA, FINS E PRINCiP10S

CONCEITOS
Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensavel
por ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ira repre-
sentar 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 autode-
terminagdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber tratamento
igualitario perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham propdsi-
tos, preocupagdes e costumes, e que interagem entre si constituindo
uma comunidade.

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

- Povo é a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pura-
mente juridico.E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas leis. S3o
os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos e deveres.

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

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

- Coletivo: conjunto de érgaos que orientam a vida politica do Es-
tado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a fung¢do mais
ativa na direcdo dos negdcios publicos. E um conjunto particular de
pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢cSes 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, responsadvel pela condugdo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composicdo
pode ser modificada mediante eleigbes.”

O governo é a instancia maxima de administragdo executiva, ge-
ralmente reconhecida como a lideranca de um Estado ou uma nagdo. 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 territdrio, composto
pelos elementos: povo, territério e governo.
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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 re-
gras de direito baseadas e fundadas na Constituicdo Federal.

Administragdo publica

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

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de 6r-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da fungdo administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judicidrio ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdao Administracdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragdo Publica representa o
conjunto de 6rgdos, 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 diregdo a defesa
concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administracao Publica confunde-se com
a prépria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administracdo Publica estd relacionado com o
objeto da Administracdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragdao 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 atuagdo 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 fungdo administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obrigacdo ou dever para o administra-
dor publico que ndo sera livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticao de poderes, assim sao
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judiciario, 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 fungdes tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administragdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fungdo atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisdria.

b) Poder legislativo: No exercicio de suas funges 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 fung¢des tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuagdo depende de provocagado, pois é inerte.

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

FONTES

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

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

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

- Instrugdes 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
atuacdo de seus subordinados com relagdo a determinado servico,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos Sao atos administrativos internos que emanam
do poder hierdrquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporagGes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os sdcios e os fundadores, regulamentando o funcionamento
de uma pessoa juridica. Inclui os 6rgdos de classe, em especial os
colegiados.

PRINCIiPIOS

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

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

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

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 Constituicao Federal.
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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.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

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

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve obe-
decer ndo so6 a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administracdo, 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-
cecOes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranca nacional ou quando o conteudo da informacao 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 Administragao
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 surgira o abuso de poder.

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

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




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

- 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
aplicagao especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restri¢cao 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 Servigco Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento nado deve sofrer interrupgoes.

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
SOs 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 Constituicdo Fede-
ral, os principios da Administracdo abrangem a Administragdo Publica
direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os érgdos, entida-
des e agentes publicos de todas as esferas estatais ao cumprimento das
premissas principiolégicas.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO.
ADMINISTRAGAO 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 repartigao
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: “..o0 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 alcada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicées para decidir os assuntos que lhe sGo
afetos...”

A Organizagdao Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os 6rgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

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

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

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

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

Administragdo Direta

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

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

I - A Administragéo 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 sdo reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

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

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

Administragdo Indireta

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

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagdes publicas.

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

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

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




NOCOES DE DIREITO
CONSTITUCIONAL

CONSTITUIGAO FEDERAL. CONCEITO, CLASSIFICAGOES

Conceito de Constitui¢do

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

Por ndo haver na doutrina um consenso sobre o conceito de
Constituicdo, faz-se importante o estudo das diversas concepgbes
gue 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
nac¢ao, sob pena de se tornar mera folha de papel escrita, que nao
corresponde a Constitui¢do 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.

Constituicao Juridica

Fundada nas ligGes 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 légico-
-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 concepgdo juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constitui¢do
ocupa o apice da pirdmide 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 Constituicdo e, por isso, somente serdo vélidos se ndo
contrariarem as suas normas.

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constituigido

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

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

Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias,
Instrucdes Normativas, Resolucdes, 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 organizagdo
politico-social de uma comunidade.

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representara
uma técnica especifica de limita¢do 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
Constitui¢do, avanga-se no sentido de que os textos constitucionais
contém regras de limitagdo ao poder autoritario e de prevaléncia
dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autoritaria do an-
tigo regime.

Poder Constituinte Originario, Derivado e Decorrente - Refor-
ma (Emendas e Revisdo) e Mutagdo da Constituigdo

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

Munido do poder constituinte, o povo atribui parcela deste a
6rgdos estatais especializados, que passam a ser denominados de
Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).

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




Poder Constituinte Originario

E aquele que cria a Constituigdo de um novo Estado, organi-
zando e estabelecendo os poderes destinados a reger os interesses
de uma sociedade. Ndo deriva de nenhum outro poder, ndo sofre
qualquer limitagdo na drbita juridica e ndo se subordina a nenhuma
condic¢do, 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 prépria 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-
deragdo elaborarem as suas proprias Constitui¢des (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 Constituicdo. O exercente deste Poder
é o Congresso Nacional.

Mutagao da Constituigdo

A interpretagdo constitucional devera levar em consideragdo
todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-a a so-
lu¢do 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 modificagdo 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 alteragdes no significa-
do e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transfor-
macdo ndo estd no texto em si, mas na interpretagdo daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.

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

Métodos de Interpretacdo Constitucional

A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a
sistematizagdo dos processos aplicaveis para determinar o sentido
e o alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que fornece a
técnica e os principios segundo os quais o operador do Direito po-
derd 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:
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Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Ernest
Forsthoff, considera a Constituigdo como uma lei em sentido amplo,
logo, a arte de interpreta-la deverd ser realizada tal qual a de uma
lei, utilizando-se os métodos de interpretagdo classicos, como, por
exemplo, o literal, o légico-sistematico, o histérico 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 interpretagdo, 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 Topico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ideali-
zado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituicdo 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.

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
conteldo obtido com a realidade social (movimento de ir e vir) de-
ve-se repetir continuamente até que se chegue a solugdo 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 alcangar a integragdo 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 conteddo da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica so6 surge apds a interpretagdo do texto normativo.




Principios de Interpretagdo Constitucional

Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a evitar
contradi¢des 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 fung¢do social.

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

Principio da Justeza

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

Ou seja, ndo pode o intérprete alterar a reparti¢do de fun¢des
estabelecida pelos Poderes Constituintes origindrio e derivado.

Principio da Harmonizagao

Este principio também é conhecido como principio da concor-
dancia pratica, e determina que, em caso de conflito aparente entre
normas constitucionais, o intérprete deve buscar a coordenacdo e
a combinagao dos bens juridicos em conflito, de modo a evitar o
sacrificio total de uns em relagdo aos outros.

Principio da For¢a Normativa da Constituicdo

Neste principio o interprete deve buscar a solu¢do hermenéu-
tica que possibilita a atualizagdo normativa do texto constitucional,
concretizando sua eficacia e permanéncia ao longo do tempo.

Principio da Interpretacdo conforme a Constituicdo

Este principio determina que, em se tratando de atos norma-
tivos primdrios que admitem mais de uma interpretagdo (normas
polissémicas ou plurissignificativas), deve-se dar preferéncia a in-
terpretacao legal que Ihe dé um sentido conforme a Constitui¢do.

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 serd pressuposto para toda interpretacdo juridi-
co-constitucional e para o exercicio do controle de constituciona-
lidade.

Principio da Presungdo de Constitucionalidade das Leis

Segundo ele, presumem-se constitucionais as leis e atos nor-
mativos primdrios até que o Poder Judicidrio os declare inconstitu-
cionais. Ou seja, gozam de presungao relativa.
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Principio da Simetria

Deste principio extrai-se que, as Constitui¢des Estaduais, a Lei
Organica do Distrito Federal e as Leis Orgadnicas Municipais devem
seguir o modelo estatuido na Constituicdo Federal.

Principio dos Poderes Implicitos

Segundo a teoria dos poderes implicitos, para cada dever ou-
torgado pela Constituicdo Federal a um determinado érgdo, sdo im-
plicitamente conferidos amplos poderes para o cumprimento dos
objetivos constitucionais.

Classificacdo das Constitui¢es

Quanto a Origem

a) Democratica, Promulgada ou Popular: elaborada por legiti-
mos 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: Cria-
da por um ditador ou imperador e posteriormente submetida a
aprovacdo popular por plebiscito ou referendo.

Quanto ao Contetido

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

b) Material: composta por regras que exteriorizam a forma de
Estado, organizagGes dos Poderes e direitos fundamentais, poden-
do 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 documen-
tos esparsos ou fragmentados;

a.ii) Escrita Codificada — formada por um texto inscrito em do-
cumento Unico.

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

Quanto a Estabilidade, Mutabilidade ou Alterabilidade

a) Imutavel: ndo prevé nenhum processo para sua alteragao;

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

c) Rigida: o processo para a altera¢do 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 estipula-
¢do de direitos e garantias fundamentais;

b) Analitica: vai além dos principios basicos e dos direitos fun-
damentais, detalhando também outros assuntos, como de ordem
econbmica e social.

Quanto a Finalidade

a) Garantia: contém protecdo especial as liberdades publicas;

b) Dirigente: confere atengdo especial a implementac¢do de
programas pelo Estado.
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ETICA E MORAL

Sado duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no
entanto, tem muitas interligacdes entre elas.

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

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

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

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

A nocdo de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios
principios basicos e transversais que sdo:

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

2. O da Confianga/Credibilidade — Devemos agir com coe-
réncia e consisténcia, quer na agao, quer na comunicagao.

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

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

5. O da Lealdade — Devemos agir com o mesmo espirito de
lealdade profissional e de transparéncia, que esperamos dos ou-
tros.

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

7.0 da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio de
fungBes de interesse publico, que as nossas opiniGes, ndo sdo
influenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos
diariamente:

1. Se n3o é proibido/ilegal, pode ser feito — E 6bvio que,
existem escolhas, que embora, ndo estando especificamente re-
feridas, na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser
tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histéria da hu-
manidade, o homem esforgou-se sempre, para legitimar o seu
comportamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente re-
provaveis.

Nas organizagGes, é a ética no gerenciamento das informa-
¢Oes que vem causando grandes preocupacdes, devido as conse-
gquéncias que esse descuido pode gerar nas operagdes internas
e externas. Pelo Cédigo de Etica do Administrador capitulo I, art.
1°, inc. Il, um dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que
souber em fungdo de sua atividade profissional”, ou seja, a ma-
nutencdo em segredo de toda e qualquer informagdo que tenha
valor para a organiza¢do é responsabilidade do profissional que
teve acesso a essa informacgdo, podendo esse profissional que
ferir esse sigilo responder até mesmo criminalmente.

Uma pessoa é ética quando se orienta por principios e con-
vicgoes.

ETICA, PRINCiPIOS E VALORES

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civili-
zada deve se orientar.

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

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profis-
sional e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade,
paz e plenitude sdo exemplos de principios considerados univer-
sais.

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

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e
sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, quei-
ramos ou ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os
principios universais acaba sendo punido pela sociedade e sofre
todas as consequéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos
ou mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade,
portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacio-
nada com o ambiente onde estamos inseridos. E comum existir
certa confusdo entre valores e principios, todavia, os conceitos e
as aplicagdes sdo diferentes.

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




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

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

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

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

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

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

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

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

ETICA E DEMOCRACIA

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

Vaérios fatores contribuiram para a formagdo desse quadro
caodtico. Entre eles os principais sdo os golpes de estados — Golpe
de 1930 e Golpe de 1964.

Durante o periodo em que o pais viveu uma ditadura militar
e a democracia foi colocada de lado, tivemos a suspensdo do
ensino de filosofia e, consequentemente, de ética, nas escolas
e universidades. Aliados a isso tivemos os direitos politicos do
cidaddo suspensos, a liberdade de expressdo cacada e o medo
da represséao.
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Como consequéncia dessa série de medidas arbitrarias e au-
toritarias, nossos valores morais e sociais foram se perdendo,
levando a sociedade a uma “apatia” social, mantendo, assim, os
valores que o Estado queria impor ao povo.

Nos dias atuais estamos presenciando uma “nova era” em
nosso pais no que tange a aplicabilidade das leis e da ética no
poder: os crimes de corrupgdo e de desvio de dinheiro estdo sen-
do mais investigados e a policia tem trabalhado com mais liber-
dade de atuagdo em prol da moralidade e do interesse publico,
0 que tem levado os agentes publicos a refletir mais sobre seus
atos antes de cometé-los.

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

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

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

A ética tem papel fundamental em todo esse processo, regu-
lamentando e exigindo dos governantes o comportamento ade-
quado a fung¢do publica que Ihe foi confiada por meio do voto,
e conferindo ao povo as nog¢Ges e os valores necessarios para o
exercicio de seus deveres e cobranga dos seus direitos.

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

EXERCICIO DA CIDADANIA

Todo cidaddo tem direito a exercer a cidadania, isto é, seus
direitos de cidadao; direitos esses que sdo garantidos constitu-
cionalmente nos principios fundamentais.

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

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

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individu-
ais quanto coletivos, sociais ou politicos, sdao precedidos de res-
ponsabilidades que o cidaddo deve ter perante a sociedade. Por
exemplo, a Constitui¢do garante o direito a propriedade privada,
mas exige-se que o proprietdrio seja responsavel pelos tributos
que o exercicio desse direito gera, como o pagamento do IPTU.

Exercer a cidadania por consequéncia é também ser probo,
agir com ética assumindo a responsabilidade que advém de seus
deveres enquanto cidad3o inserido no convivio social.




ETICA E FUNCAO PUBLICA

Funcdo publica é a competéncia, atribui¢cdo ou encargo para
o exercicio de determinada fun¢do. Ressalta-se que essa fungao
ndo é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao
interesse publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo
Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribuicdes as
guais ndo corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servido-
res, além das normatizagGes vigentes nos érgao e entidades publi-
cas que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes
publicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a socie-
dade impde para o convivio em grupo. A ndo observacdo desses
valores acarreta uma série de erros e problemas no atendimento
ao publico e aos usuarios do servigo, o que contribui de forma sig-
nificativa para uma imagem negativa do 6rgdo e do servigo.

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

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a
sua vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua
vida privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados
constitucionalmente como principios bdsicos e essenciais a uma
vida equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacio-
namento com os colegas e com os usuarios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores
que vdo muito além da legalidade.

Il — O servidor publico ndo podera jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no
art. 37, caput, e§ 4°, da Constituicdo Federal.

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

Os principios constitucionais devem ser observados para
que a fungdo publica se integre de forma indissociavel ao direito.
Esses principios sdo:

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

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinGnimo de igual-
dade: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitan-
do o que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo compro-
meter os bons costumes da sociedade.

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

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos meios
gue sdo postos a sua disposicdo para a execugdo do seu trabalho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMI-
NISTRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Adminis-
tracdo Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais
eficaz e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja,
uma gestdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos
no artigo 37 da Carta Magna.
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Para isso a Administragao Publica vem implementando poli-
ticas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com re-
visdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocu-
pada com a preparagdo dos agentes publicos para uma presta-
¢do de servigos eficientes que atendam ao interesse publico, o
qgue engloba uma postura governamental com tomada de deci-
sOes politicas responsdveis e praticas profissionais responsaveis
por parte de todo o funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em
artigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética pu-
blica, que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de
atrair ao servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma
gestdo voltada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apre-
sentados pelas autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica
devem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade,
e ndo sb o ingresso como carreira no ambito da funcdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos fun-
ciondrios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para
transmitir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico
deve realizar-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de
trabalho realizado em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na
Administragao Publica devem estar presididas pelo bom propo-
sito e uma educa¢do esmerada. O clima e o ambiente laboral
devem ser positivos e os funcionarios devem se esforgar para
viver no cotidiano esse espirito de servico para a coletividade
que justifica a prépria existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servico e interesse visando ao coletivo deve
ser o elemento mais importante da cultura administrativa. A
mentalidade e o talento se encontram na raiz de todas as consi-
deragdes sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a im-
portancia do trabalho administrativo;

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

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

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

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da
igualdade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo
com o interesse publico deve ser o “normal” sem que seja moral
receber retribui¢des diferentes da oficial que se recebe no orga-
nismo em que se trabalha;

— O funciondrio deve atuar sempre como servidor publico e
ndo deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O
funcionario como qualquer outro profissional, deve guardar o
sigilo de oficio;




ATUALIDADES (DIGITAL)

TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE, CULTU-
RA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, ECOLOGIA E
SUAS INTER-RELACOES

A importancia do estudo de atualidades

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

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

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

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

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

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informacGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.
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O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “drea do cliente”.

L3, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tragOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo
fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

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

Bons estudos!

ANOTACOES
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS. TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZACAO

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢cGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a
utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar
um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar
de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabili-
dade, gestdo de uma empresa ou organiza¢do de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizagao,
direcdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo
bem como de seus membros.
Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até con-
tingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Adminis-
tracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha
pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Admi-
nistracdao evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administragdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal
e agrupamento de autores, com seu enfoque especifico. Uma
abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas.
Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neocldssica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos ad-
ministrativos, como os tipos de organizagdo, departamentaliza-
¢do e administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria
Burocratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacio-
nal (DO).
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6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas
da Administracao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘
— A T~ Tarefas
‘ Abordagem
Cléssica
: ‘ Fayol
\| Teoria Clssica |

S A ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empre-
sas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de producdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagGes:

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizacdo Racional do Tra-
balho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

e Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagao de produgao;

e Homo Economicus;

e Condigdes ambientais de trabalho;

* Padronizacgéo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem ques-
tionamentos, apenas execu¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os tra-
balhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mdo de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranc¢a. As organizagdes davam a
sensacdo de estabilidade dominando o mercado.
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Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposicdo dos drgdos componentes da empresa (departamentos);
« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Cldssica temos 5 (cinco) fungées — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tracar programa de agdo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacgdo: Ligagao, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo estd ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregédo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneracgdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neocldssica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo
figurino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas co-
mecam a ser inseridas, como: Motivagdo, Lideranca e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Adminis-
tragao.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEJAMENTO + ORGANIZAGCAD
COMANDO + COORDENACAQ - DIRECAO + CONTROLE
COMTROLE

=N
L)
N4



e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto
por func¢bes, como: planejamento, organizac¢do, diregdo e con-
trole.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve
diversas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente
e afetam a Administragao.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e
interatividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Adminis-
tragao.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes
chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagéo
alcancgaria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as
coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso
da Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que cha-
mamos de disfungdes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicacgdes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administracédo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungdes

— Internaliza¢do das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papelério.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizacdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisério.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacdo.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para
o administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Buro-
cratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura,
ela também se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima
muito da Teoria de RelagGes Humanas.

NOCOES DE ADMINISTRACAO
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No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese
da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram
criticas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo
se tem uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia
e uma leve aproximagdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda
qgue a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela criti-
ca as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma
nova teoria. J4 na Teoria Estruturalista da Organizagdo percebe-
mos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao
se colocar todos os individuos dentro de um mesmo grupo, essa
sinergia e cooperacdo dos individuos gerara um valor a mais que
a simples soma das individualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS05

e Teoria Estruturalista - Sociedade de OrganizagGes

— Sociedade = Conjunto de Organiza¢Ges (escola, igreja,
empresa, familia).

— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagoes e
tem diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias
organizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragoes;
Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o tra-
balho, em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo
de realizacdo.

e Teoria Estruturalista — Abordagem muiltipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes
em uma organizagao;

— Todas as diferentes organizacdes tém seu papel na so-
ciedade;

— As andlises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos cldssicos e hu-
manisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;
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ARQUIVISTICA. PRINCiPIOS E CONCEITOS.

Segundo o Diciondario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definicdes para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do su-
porte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informac¢des no
processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda, utili-
zagdo, identificagdo, preservagao e uso de documentos de arquivos.

Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

Um documento é o registro de informacgdes, independente da
natureza do suporte que a contém.

J4 informagdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento,
podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

- Arquivos: érgdos que recolhem naturalmente os documentos
de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela entidade, de
forma ordenada, preservando-os para a consecucdo dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade
futura.

- Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo mate-
riais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

- Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridi-
mensionais) de museu, que sdo criagles artisticas ou culturais de
uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de in-
formacdo, educagdo e entretenimento.

- Centros de documentagdo ou informacg&o: é um 6rgdo/insti-
tuigdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informagdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las proprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.

Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

- Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método his-
torico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma prove-
niéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.
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Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos
documentos em fungdo do fato de a entidade produtora continuar
em atividade.

Fundo fechado é aquele que ndo recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizagdo estava funcionando.

- Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é ne-
cessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar documento indevido.

- Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou
“santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o arranjo
dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou
familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar de origem den-
tro do fundo de onde provém.

- Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a dife-
renciacdo entre documentos de arquivo e outros documentos exis-
tentes no ambiente organizacional.

- Principio da Unicidade: independentemente de forma, géne-
ro, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu cara-
ter Unico, em fung¢do do contexto em que foram produzidos.

- Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros
sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em fungdo
do desempenho natural das atividades da organizagdo, familia ou
pessoa, por producdo e recebimento, e ndo de maneira artificial.

- Principio da reversibilidade: todo procedimento ou tratamen-
to aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser revertido,
caso seja necessario. Para se evitar a desintegracdo ou perda de
unidade do fundo.

- Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado
ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade
dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico
sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

- Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.

- Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: estabe-
lece que os documentos deverdo ser arquivados no territério onde
foram produzidos.

- Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documentos
deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de sua
acumulagdo.




LEGISLACAO ARQUIVISTICA

Os arquivos publicos sdo conjuntos de documentos produzidos
e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Municipal em decor-
réncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei
n? 8.159/91).

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser identifi-
cados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde
gue sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para
a histdria e desenvolvimento cientifico nacional. (Lei n2 8.159/91).

CONARQ

O Conselho Nacional de Arquivos é um 6rgdo colegiado, vin-
culado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8159, de 8
de Janeiro de 1991, que dispde da Politica Nacional de Arquivos e
regulamentado pelo decreto n.2 1173 de 19 de Junho de 1994, al-
terado pelo decreto n.2 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem por
finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

Il - Exercer a orientagdo normativa visando a Gestdo Documen-
tal e a protegdo especial aos documentos de arquivo.

Dentre as competéncias delegadas ao drgdo, destacam-se as
seguintes:

- Definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno
funcionamento do SINAR. Visando a Gestdo, a preservagao e ao
acesso aos documentos do arquivo;

- Promover o inter-relacionamento de arquivos publico de pri-
vados com vistas ao intercambio e a integragdo sistémica das ativi-
dades arquivisticas;

- Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e le-
gai que preservam o funcionamento e acesso aos arquivos publicos;

- Estimular programas de preservagao e gestao de documentos
produzido (organicos) e recebidos por 6rgdos e entidades, no ambi-
to federal, estadual e municipal, em decorréncia da fungdo executi-
va, legislativa e judiciaria;

- Subsidiar a elaborag¢do de planos nacionais nos Poderes Le-
gislativo, Executivo e Judicidrio, bem como nos Estado, no Distrito
Federal e Municipios;

- Declarar que como de interesse publico e social os arquivos
privados que contenham fontes relevantes para a histéria e o de-
senvolvimento nacionais, nos termos do art. 13 da Lei n.2 8159/91.

SINAR

Sistema Nacional de Arquivos, em 1978, ndo obstante os es-
forgos realizados no sentido de estimular a adogdo de politicas que
assegurassem a preservagao do patrimonio documental em decor-
réncia da implementacdo do sistema foi bastante prejudicada em
decorréncia da concepgdo estreita que norteou o Governo Feral, a
época, com relagdo a problematica arquivistica.

A promulgacio da Lei n.2 8159/91 retorna a questdo da Politica
Nacional de Arquivos, reconhecendo e legitimando a necessidade
de um Sistema que promova a efetiva integragdo sistémica dos ar-
quivos publicos e privados nos moldes legais e tecnicamente corre-
tos, visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos
de arquivo.

Legislagao Federal
(Caro candidato(a) indicamos a consulta das Leis e decretos
abaixo para aprofundar os estudos)

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

(’183:;

- Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Po-
litica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

- Lei n2 5.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilmagem
de documentos oficiais e da outras providéncias.

- Decreto no 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a
Lei no 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de
documentos oficiais.

- Portaria da Secretaria da Justica n? 58, de 20 de junho de
1996. Regulamenta o registro e a fiscalizacdo do exercicio da ativi-
dade de microfilmagem de documentos, em conformidade com o
paragrafo Unico do artigo 15 do Decreto n2 1.799, de 30 de janeiro
de 1996.

- Decreto n? 2.134, de 24 de janeiro de 1997. Regulamenta o
art. 23 da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
categoria dos documentos publicos sigilosos e o acesso a eles, e da
outras providéncias.

Citamos alguns artigos importantes da Legislagdo Federal:

- A elimina¢do de documentos produzidos por instituicdes pu-
blicas e de carater publico sera realizada mediante autoriza¢do da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de compe-
téncia (Lei no. 8.159, de 08/01/91, Art. 9°.);

- Os documentos, em tramitacdo ou em estudo, poderdo, a
critério da autoridade competente, ser microfilmados, ndo sendo
permitida a sua eliminagdo até a definicdo de sua destinagdo final
(Decreto no. 1.799, de 30/01/96, Art. 11);

- A eliminagdo de documentos, apds a microfilmagem, dar-se-a
por meios que garantam sua inutilizagao, sendo a mesma precedida
de lavratura de termo préprio e apds a revisdo e a extragdo de filme
copia (idem, Art. 12);

- A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos sé devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada
pela autoridade competente na esfera de sua atuagao e respeitado
o disposto no art. 9° da Lei no. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem,
Art. 12 pardgrafo Unico).

Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil (1988)

- E assegurado a todos o acesso a informacdo e resguardado o
sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional (Art.5°,
XIV);

- Todos tém direito a receber dos drgdos publicos informacGes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, res-
salvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da so-
ciedade e do Estado (Art. 5°., XXXIIl);

- Sdo a todos assegurados, independentemente do pagamen-
to de taxas, ... b) a obtencdo de certidées em reparti¢Ges publicas,
para defesa de direitos e esclarecimento de situa¢des de interesse
pessoal (Art. 5°., XXXIV);

- A lei s6 podera restringir a publicidade dos atos processuais
quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem (Art.
5°., LX);

- Conceder-se-a habeas data: a) para assegurar o conhecimen-
to de informacgGes relativas a pessoa do impetrante, constantes de
registros ou bancos de dados de entidades governamentais ou de
carater publico; b) para a retificagdo de dados, quando n3o se pre-
fira fazé-lo por processo sigiloso, judicial ou administrativo (Art. 5°,
LXXI1);

- E vedado a Uniso, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Muni-
cipios: ... Il recusar fé aos documentos publicos (Art.19);

- E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios: ... V- proporcionar os meios de acesso a
cultura, a educagdo e a ciéncia (Art.23);




- Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem (Art. 216, parag. 2°.);

- A manifestacdo do pensamento, a criagdo, a expressdo e a
informacdo, sob qualquer forma, processo ou veiculo, ndo sofrerdo
qualquer restricdo, observado o disposto nesta Constituicdo (Art.
220).

- E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios: ... lll- proteger os documentos, as obras e
outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos,
as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos; IV- impedir
a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de obras de arte e de
outros bens de valor histérico, artistico ou cultural (Art. 23);

- Constituem patrimoénio cultural brasileiro os bens de nature-
za material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos di-
ferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais se
incluem: ... IV- as obras, objetos, documentos, edificagGes e demais
espagos destinados as manifestagGes artistico-culturais (Art. 216);

- O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promo-
vera e protegera o patrimonio cultural brasileiro, por meio de inven-
tarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropriagdo, e de ou-
tras formas de acautelamento e preservagao (Art. 216, parag. 12.);

Lei no. 8.159, de 08/01/91: dispée sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados

- E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como ele-
mentos de prova e informacgdo (Art. 12.);

-Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e im-
prescritiveis (Art. 10);

- Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interes-
se publico e social (Art. 25);

Decreto no. 82.308, de 25/09/78: institui o Sistema Nacional de
Arquivo (SINAR)

- Fica instituido o Sistema Nacional de Arquivo (SINAR) com a
finalidade de assegurar, com vistas ao interesse da comunidade, ou
pelo seu valor histérico, a preservagao de documentos do Poder
Publico (Art. 10.);

- Compete ao Orgdo Central do Sistema: ... lll-supervisionar a
conservagdo dos documentos sob sua custodia (Art. 4°.);

- Compete aos Orgdos Setoriais e Seccionais do Sistema: ... Ill
- preservar os documentos sob sua guarda, responsabilizando-se
pela sua seguranga (Art. 52.); Decreto no. 1799, de 30 de janeiro de
1996: Regulamenta a Lei no. 5.433, de 8 de maio de 1968, que regu-
la a microfilmagem de documentos oficiais, e a outras providéncias)

- Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda per-
manente, ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem de-
vendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagdo
ou preservados pelo préprio érgao detentor (Art.13).

RESOLUGAO N.2 4, DE 28 DE MARGO DE 1996.
Dispée sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Ar-
quivo para a Administrag¢do Publica.

Levando em consideracdo que o acumulo da massa docu-
mental é um retrocesso da agilidade da obtengdo da informagao
o presidente do CONARQ dentro de suas atribui¢cdes e baseado na
Resolugdo 12 (adogdo de um Plano de Classificagdo para arquivos
correntes) resolve aprovar medidas e definir fungGes.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

‘:189:;

Para os Arquivos Publicos foi aprovado, para as Atividades-
-Meio, o Cddigo de Classificagdo da Administragdo Publica que ser-
ve como modelo. Também foi atribuido que as entidades poderdo
adaptar esse Cddigo de Classificagdo de acordo com a decorréncia
de suas atividades, estipulando mudangas nos prazos de guarda, de
destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente), insercdo de novas
classes, subclasses e assim por diante.

Classificagdao, Temporalidade e Destinagao de Documentos de
Arquivos Relativos as Atividade — Meio da Administragao Publica.

A Politica Nacional de Arquivos, de acordo com os principios
tedricos da moderna Arquivologia, compreende a definicdo e a no-
¢do de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e admi-
nistrativos para disciplinar as atividades relativas aos servigos ar-
quivisticos da administragao publica, trazendo, por consequéncia, a
melhoria dos arquivos publicos. A implantagdo dessa politica inclui
necessariamente o processo de restauragdo da propria administra-
¢do publica.

No entanto, com essa modernizagdo, pressupdem novas for-
mas de relacionamento entra maquina administrativa governamen-
tal e seus arquivos, como condigdo imprescindivel para que estes
ultimos sirvam como instrumento de apoio a organizagdo do estado
e da sociedade.

O controle sobre a produ¢do documental e a racionalizagdo de
seu fluxo, atreves da aplicagdo de modernas técnicas e recursos tec-
nolégicos, sdo objetivos de um programa de gestdo de documentos,
que levard a melhoria dos servigos arquivisticos, reganhando, com
isso, a fungdo social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes
a eficacia garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e
sendo, para o préprio Estado suporte para as decisdes politicos-ad-
ministrativas.

Contudo, o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administragdo Publica: atividades meio e a tabela basica de
temporalidade e destinagdao de documentos de arquivos relativos
as atividades meio da Administracdo Publica foram elaborados por
técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria de Administra-
¢do Federal e do Ministério do Planejamento e Orgamento e cons-
tituem elementos essenciais a organiza¢do do arquivos correntes
e intermediarios, permitindo o acesso aos documentos através da
racionalizagdo e controlo eficazes das informagdes neles contidas.

E importante focar que, a utilizagdo desses instrumentos (Tabe-
la de Temporalidade e Destinagdo), além de possibilitar o controle
e a rapida recuperagdo de informacgGes, orientara as atividades de
racionalizacdo da producdo e fluxo documentais, avaliagdo e desti-
nac¢do dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a efi-
cacia dos servigos arquivisticos da administragdo publica em todas
as esferas.

Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo

E o principal instrumento para a classificacio dos documentos
no Arquivo Corrente ou na massa documental. A ordem estabeleci-
da é baseada no agrupamento de documentos de um mesmo tema,
com a preocupagdo de agilizar o recolhimento, transferéncia e o
acesso ao documento.

Para a administragdo publica federal o modo de classificagdo
adotado foi o0 Método de Classificagdo Decimal (técnica de Melvil
Dewey). As dez principias sdo representadas por nimeros inteiros
com trés algarismos: Classe 100; Classe 200; Classe 300; Classe 400;
Classe 500; Classe 600; Classe 700; Classe 800; Classe 900.

Essas classes podem ser divididas em subclasses, que podem
ser divididas em grupo, que podem ser divididas em subgrupos. Os
numeros sempre estardo se submetendo a uma subordinagdo ao
anterior. Vejamos:




NOGCOES DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICA-
GCAO. GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. MODALIDADES
DE COMPRA. CADASTRO DE FORNECEDORES. COMPRAS
NO SETOR PUBLICO. EDITAL DE LICITAGAO. RECEBIMEN-
TO E ARMAZENAGEM. ENTRADA. CONFERENCIA. CRITE-

RIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM

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

Administracao de Recursos - Conceitos - Atividade que plane-
ja, executa e controla, nas condi¢gGes mais eficientes e econdmicas,
o fluxo de material, partindo das especificagcbes dos artigos e com-
prar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a adminis-
tracdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informagdes
essenciais para a execugdo de todas as atividades da Organizagdo.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

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

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empre-
sa, pois comprar era a esséncia do negdcio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas
se, portanto, integradas a area de producao;

- Condenacdo dos servigos envolvendo materiais, come¢ando
com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos
acabados, em uma organizagdo independente da area produtiva;

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

Com a mecanizagdo, racionalizacdo e automagao, o excedente
de produgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse caso a
Administra¢do de Materiais € uma ferramenta fundamental para
manter o equilibrio dos estoques, para que nao falte a matéria-pri-
ma, porém nado haja excedentes.

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

As Trés Fases da Administracfio de Recursos Materiais e Patri-
moniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagdao em prejudicar ou-
tras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a guantidade certa, no momento certo par atender
bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visdao Operacional e Visdo Estratégica

Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ativida-
des especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de
um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance
de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagdo de
maneira interrelacional.

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

Historicamente, a administracdo de recursos materiais e patri-
moniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacio-
nal. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada
de area de logistica dentro das Organizagdes devido a énfase na
melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade
para a organizagdo e maior satisfacdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visdao Estraté-
gica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e n3o
baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a
Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser co-
nhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA E

SRR T

EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

201)

Principios da Administra¢do de Recursos Materiais e Patrimo-

niais
- Qualidade do material;
- Quantidade necessaria;
- Prazo de entrega
- Preco;
- CondigBes de pagamento.

Qualidade do Material

O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua

aceitagdo dentro e fora da empresa (mercado).




Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-
mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Pre¢o

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

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

Diferenga Bdsica entre Administragdo de Materiais e Adminis-
tracao Patrimonial

A diferencga basica entre Administragdo de Materiais e Admi-
nistracdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagdao e manutengdo de bens.

A Administragdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuicdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos érgaos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tracdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organizagdo, no tempo oportuno,
na quantidade necessdria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessario ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:
- Controle da produgéo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepcao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuigdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organiza-
¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrao de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutengao,
aos servigos administrativos e a produgdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificacdo
de materiais.

NOCOES DE RECURSOS MATERIAIS

Estes grupos recebem denominagdo de acordo com o servigo
a que se destinam (manutengdo, limpeza, etc.), ou a natureza dos
materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.), ou do
tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rao estragar produtos alimenticios se estiverem préximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificagdo, especificacdo, normalizagdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificacdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagéio de materiais estad relacionado a:

Catalogacdo
A Catalogacgdo é a primeira fase do processo de classificagdo de

materiais e consiste em ordenar, de forma légica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pegas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificagdo, ou seja, a opgao pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizag¢do.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitara sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especifica¢gdo do
material, que é uma descri¢do minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagdo

A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificagdo do material, de modo que o usuario possa requisitar
e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizagdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.




Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informagBes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizacdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
fungdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para
a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informagées
necessdrias, suficientes e desejadas por meios de nimeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sdo: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codifica¢do, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o codigo numérico), alfanumérico e
numérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obten¢do de uma codificagdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpretagdes duvidosas a
respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo
alfabético”. Entre as inuUmeras vantagens da codificacdo esta a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apresen-
tarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatério permite identificar e decidir priorida-
des referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestdo de
estoques, em que os materiais necessarios ao funcionamento da
empresa ndo faltam, depende de uma boa classificagdo dos mate-
riais.

Para Viana um bom método de classificacdo deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos tipos
de classificagdo de modo que se obtenha ampla visdo do gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessdria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificagdo.

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classifica¢do sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicao

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificacdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdao materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sdo definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicitacdo direta do usuario, na ocasido em
que isso se faga necessario. O usuario é que solicita sua aquisi¢do
quando necessario. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no
estoque. A outra divisdo sdao os Materiais de estoques: sao mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
que nao haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automadtico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.

NOCOES DE RECURSOS MATERIAIS

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais basicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo
produtivo. Produtos em fabricagdo que sdo também conhecidos
como materiais em processamento que estdo sendo processados
ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque por-
gue ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque final porque
ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja
prontos. Materiais de manutengdo: materiais aplicados em manu-
tengdo com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
nao incorporados ao produto no processo produtivo da empresa.
Materiais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em
diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secundario em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nds contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fung¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atengdo e tratamento adequados
quanto a sua administragdo. Ela consiste na verificagdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atencdo especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-
tario total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo
orientativos e n3o sdo regra).

- Classe B: Sao os itens intermedidrios que deverdo ser tratados
logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe A; sdo os se-
gundos em importancia. Os dados aqui classificados correspondem
em média, a 15% do valor monetario total do estoque e no maximo
30% dos itens estudados (esses valores sdo orientadores e ndo sao
regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de
movimentagdo, no entanto, requerem atencdo pelo fato de gera-
rem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente, apds
todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em geral, so-
mente 5% do valor monetdrio total representam esta classe, po-
rém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (esses valores sdo
orientadores e ndo sdo regra).






