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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 comunicagdo 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. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo sdo as conclusées que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, 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 necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos 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
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes 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 inteng¢do do autor
quando afirma que...
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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
classificacGes.

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 espacgo e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagdo > 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,
informacgdes, 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 ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, 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: transcri¢gao de
nomes proéprios 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)

¢ 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:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir

PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo

Oou pronome

Parénimos e homoénimos

As palavras par6nimas 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).

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

A coeréncia e a coesdo sao essenciais na escrita e na interpre-
tagdo de textos. Ambos se referem a relacdo 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 conteldo, isto €, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposi¢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:
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advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparag¢des por semelhangas)

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: colonizacdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ¢ ’ ¢

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

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 bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:
e 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 argumentacdo.
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 recomendaveis 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 fungGes 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 L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO . N ) . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
Liga ideias e sentengas (conhecida também como conecti- ~ . .
- Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO VOos) . .
- _— Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
N3&o sofre variagdo
~ i 3 i i |
INTERJEICAO Exprime rea(;?es emotlva?s e~sent|mentos Ah: Que calor...
N3do sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posigdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A s .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.




RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA DE ARGUMENTAGAO:
ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUCOES E CONCLU-
SOES. LOGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL).

PROPOSIGCOES SIMPLES E COMPOSTAS. TABELAS VER-

DADE. EQUIVALENCIAS. LEIS DE MORGAN. DIAGRA-
MAS LOGICOS. LOGICA DE PRIMEIRA ORDEM

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes dreas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes contetdos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO

Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagao.

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

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

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envol-
vam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgao, aquisicdo, organiza¢do e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

(’35‘:‘,

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formacgdes ou opinides contidas no trecho)

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

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

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposigoes.
Chama-se proposicdo toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores logicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos.
Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicéo!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenca logica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicdes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigdes compostas (ou moleculares ou estruturas l6gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposi¢des compostas sdao designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.
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Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢des compostas sdao formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P |~p |
Negagdo ~ Nao p \ F ‘
F \
P9 |Pag
V|V
Conjungdo A peq Vv F F
FIV | F
FIF| F
P| Q9 | PVq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva \ pouq Vv F Vv
F| V v
FI|F| F
P| g |Pvq
VI iV F
Disjuncgdo Exclusiva v Oupouq v E v
F| V Vv
FI|F | F
Pl g p-=>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q Vv F E
F| V v
F| F v
Pl 9 p<q
VI iV v
Bicondicional & p se e somente se q V| F i
FIlVv | F
FIF | V
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjuncdo |Condicional | Bicondicional
p q pVg pAg p—dq peg
V \ v \') V \
V F V F F F
F v V F \' F
F 3 F F Vv v

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

P|lOQ|R
@ |V |V ]|V
@|F |V |V
@ |V |F |V
@ |F | F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V | F |F
®|F |F|F

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

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

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

P2RRRO®AO®

v|v]v|F|v]F|v]v]

PUQ e R)

() Certo
() Errado

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

R Q P [P % (Q & R) ]
\Y \Y \Y \Y \" \Y Vv \Y
\Y \Y F F \" \Y Vv \Y
\Y F \Y \Y \" F F \Y
\Y F F F F F F \Y
F \Y \Y \Y \" \Y F F
F v F F F v F F
F F v v v F v F
F F F F v F Vv F
Resposta: Certo
‘/37 ‘



NOGCOES DE INFORMATICA APLICADA

LIBREOFFICE. WRITER (CONHECIMENTOS BASICOS;
EDICAO E FORMATAGAO DE TEXTOS). CALC (CONHE-
CIMENTOS BASICOS; CRIAGAO DE PLANILHAS E GRA-
FICOS; USO DE FORMULAS E FUNGOES; CONFIGURAR

PAGINA; IMPRESSAO; FORMATAGCAO)

LibreOffice

The Document Foundation

)

|~ [brir arquivol

[~ Arquivos remotos

(5 Arquivos recentes

[ Modelos -

Criar:

3

Documento Writer
Y .

Planilha Calc

ao LibreOffic
ione uma aplicagio a esquerda para criar um documento.

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

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

Abaixo detalharemos seus aplicativos:

LibreOffice Writer

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

Vamos entdo detalhar as principais funcionalidades.

Area de trabalho do Writer

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

,//7“\\
(75
N4

®F e 0 m -

Iniciando um novo documento

e —

: Arquivo = Editar Exibir [Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Fe
E D Novo » Documento de texto Cirl+M
D= A Ctrl=0 Planilha

s Abrir arguivo remoto... Apresentagdo

)

s @ Documentos recentes ] @ Desenho

' [& Fechar [#] Férmula

\

i Assistentes b Banco de dados

)

E I—z Modelos ''| & Documento HTML

| Recarregar @ Formuldric XML

!

' Versdes... ]

, Etiquetas

E = sahvar Cirl+5 Cartdes de visita

"B salvar como... Ctrl+Shift+5

L ) . Documents mestre

i Salvar arguivo remoto...

. - [ Modelos..  Cirl+Shift+N
! Salvar uma copia...

! ™

Conhecendo a Barra de Ferramentas

Alinhamentos

Ao digitar um texto frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades do documento em que estamos trabalha-
mos, vamos tratar um pouco disso a seguir:

GUIA PAGINA ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
INCIAL
= Alinhamento a Control + L
esquerda
= Centralizar o texto Control + E
= Alinhamento a direita Control + R




Justificar (isto é
arruma os dois lados,

= direita e esquerda Control +J
de acordo com as
margens.
Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)
Liberation Serif vijzpe | N I S & | xX* x
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
‘Liberation Serif v Tipo de letra
12 - Tamanho da letra
N Aumenta / diminui tamanho
I Italico
S Sublinhado
<] Taxado
X2 Sobrescrito
X5 Subescrito

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

- ITEM1 1) ITEM 1
« ITEM2 | ou | 2) ITEM2
- ITEM 3 3) ITEM 3

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

Outros Recursos interessantes:

iCONE

A%,

FUNCAO

Mudar cor de Fundo
Mudar cor do texto

Inserir Tabelas

Inserir Imagens

Inserir Graficos
Inserir Caixa de Texto

E - L 1h &

abg
“

=

Verificagdo e corregdo ortografica

Salvar
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LibreOffice Calc

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

Area de trabalho do CALC

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

[ Sem titulo 1 - LibreOffice Cale
Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar

BE-E-H-OD®Q@ X506

Estilos Planilha Dados Ferramentas

X A

Janela  Ajuda

Syt B - E
Liberation Sans o NN T SIA-BE=Z=IETF 5L
> fxE':‘
B | c ] D | e F | Ho |

qumm#w”ﬁ B

=

=

frs}

=

o

&

2

el

Vamos a algumas funcionalidades
— Formatacao de letras (Tipos e Tamanho)

2pt ¥~/ N I S § x* X

Liberation Serif ~

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Liberation Serif A Tipo de letra
12 - Tamanho da letra
N Aumenta / diminui
tamanho
Italico
A - Cor da Fonte
s Cor Plano de Fundo

Outros Recursos interessantes

iCONE FUNCAO

Ordenar
Ordenar em ordem
crescente
Auto Filtro
Inserir Caixa de Texto
Inserir imagem
Inserir grafico

BE 20 24 2| Ca 1l

Verificagdo e corregdo
ortografica
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Salvar

=

Calculos automaticos

Além das organizagBes basicas de planilha, o Calc permite a
criagdo de tabelas para cdlculos automaticos e anélise de dados e
graficos totais.

Sdo exemplos de planilhas CALC.

— Planilha para célculos financeiros.

— Planilha de vendas

— Planilha de custos

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

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
D9 fe
A B C D E
1 PRODUTO VALOR
e T — )
3 |UVRO2 200 <<::I LINHA

| 1

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

Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
1
{A } B C
-

1 PRODUTO VALOR
2 |[uvro1 100
3 |[UVRO2 200¢ :l B3
4 | =
5

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

Formatagao células

| Formatar células X

Nimeros Fonte Efeitos dafonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegio de célula

Formato Idioma
-1235

-123457

-1.235

-1.23457

-1.23457

Opgoes

Casas decimais: = Mumeros negativos em vermelhe

Zeros 3 esquerda: |1 = [} Separador de milhar
Codigo do formato

Geral

Ajuda

Redefinir LCancelar

Férmulas basicas

— SOMA

A fun¢do SOMA faz uma soma de um intervalo de células. Por
exemplo, para somar numeros de B2 até B6 temos

=SOMA(B2;B6)

— MEDIA

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

=MEDIA(B2;B6)

LibreOffice impress

O IMPRESS é o editor de apresentagdes semelhante ao Power-
Point na suite LibreOffice, com ele podemos redigir apresentacdes
para diversas finalidades.

S3do exemplos de apresentagdes IMPRESS.

— Apresentagdo para uma reuniao;

— Apresentagdo para uma aula;

— Apresentagdo para uma palestra.

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

Area de trabalho

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

A EE-832E-E00E

i [rrsenagies B fodacm catmgors

oz

] Mostar e o e disogo soiniciar

A




NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

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

Principio Federativo

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

Principio Republicano

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

Principio do Estado Democrdtico de Direito

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

Principio da Soberania Popular

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

Principio da Separagéo dos Poderes

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

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

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

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

(’103‘:;

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

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

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

Objetivos Fundamentais da Reptblica

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

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

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

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

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

Principios de Direito Constitucional Internacional

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

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

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - nGo-intervengdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.

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

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edi¢do — Rio de Janeiro: Elsevier.
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APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS.
NORMAS DE EFICACIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA.
NORMAS PROGRAMATICAS

Todas as normas constitucionais sdo aplicaveis, mas é possiv-
el afirmar que existe um gradualismo eficacial, conforme entende
Maria Helena Diniz .

A classificagdo das normas constitucionais quanto a eficacia ju-
ridica, conforme doutrina classica de José Afonso da Silva , estabe-
lece uma divisdo em 3 categorias.

1) Normas constitucionais de eficdcia plena
A norma ja é integral, tem todos os elementos para se fazer
cumprir, é dotada de integralidade imediata.

2) Normas constitucionais de eficdcia contida

A norma precisa ser integralizada, completada, por atuagdo do
legislador, é dotada de integralidade mediata. Mesmo que a norma
constitucional, ao trazer a expressdo “conforme definido por lei”
ou semelhante, somente seja totalmente eficaz quando sobrevier a
completude da norma, ja produz efeitos desde logo, notadamente
o revocatério (revogadas as normas anteriores incompativeis —
revogador — e ndo podem ser criadas normas futuras incompativeis
— paralisante).

Sempre que o legislador for inerte quanto a elaboragdo de
legislagdo que regulamente as normas constitucionais de eficacia
juridica limitada, cabe a utilizagdo de a¢des préprias, o mandado
de injungdo e a agdo direta de inconstitucionalidade por omissao.

3) Normas constitucionais de eficdcia redutivel

Se faz presente quando a norma constitucional permite que lei
ordindria a excepcione. Antes, se entendia que s6 era possivel re-
duzir uma norma constitucional se a Constituicdo expressamente
autorizasse, mas hoje entende-se que ndo, que mesmo sem a au-
torizacdo é possivel reduzir, respeitado um critério de razoabilidade.
Sendo assim, a norma de eficacia juridica contida é desde logo inte-
gralizada, produzindo plenos efeitos, podendo ser restringida pelo
legislador ordinario. Na verdade, trata-se de norma constitucional
de eficdcia juridica plena

Normas programdticas.

Cabe afirmar, ainda, que existem 2 subespécies de normas con-
stitucionais de eficacia juridica limitada: as que instituem principio
institutivo ou organizacional, criando érgaos e, demandando, por
consequéncia, a criagao dos respectivos cargos; e as que instituem
principio programatico, ou seja, um programa a ser desenvolvido
pelo legislador — sdo as denominadas normas programaticas.

Estas normas constitucionais de eficacia juridica limitada ndo
podem ser interpretadas como uma promessa va do legislador, isto
é, nos dizeres de Celso de Mello, “como promessa constitucional in-
consequente”. Neste sentido, se o Legislativo se aproveitar da falta
de integralizagdo da norma para impedir que o direito nela previsto
seja garantido, cabe ao Judiciario intervir para fazer a promessa leg-
islativa valer no caso concreto.
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DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DIREITOS
E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS SO-
CIAIS, DIREITOS DE NACIONALIDADE, DIREITOS POLITI-
COS, PARTIDOS POLITICOS

Distingdo entre Direitos e Garantias Fundamentais

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

Evolugao dos Direitos e Garantias Fundamentais

Direitos Fundamentais de Primeira Geragéo

Possuem as seguintes caracteristicas:

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

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

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

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

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

f) sdo os direitos civis e politicos.

Direitos Fundamentais de Segunda Geragdo

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no inicio do século XX;

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

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

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

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econémicos.

Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo

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

Direitos Metaindividuais

Natureza Destinatarios
Difusos Indivisivel Indeterminados
Coletivos Indivisivel Determinaveis liga-
dos por uma relagao
juridica
Individuais Homo- Divisivel Determinados ligados
géneos por uma situacgdo fatica

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

a) surgiram no século XX;

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




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

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

Direitos Fundamentais de Quarta Geragdo

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

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

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

Sdo caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

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

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

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

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de rendncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inalienaveis por ndo
possuirem conteudo econdmico-patrimonial;

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

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

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

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

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

Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

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

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

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

Os quatro status de Jellinek

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

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

c) status positivo ou status civitatis: posicdo que coloca o indi-
viduo em situagdo de exigir do Estado que atue positivamente em
seu favor;
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d) status ativo: situacdo em que o individuo pode influir na for-
macdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio dos direi-
tos politicos, manifestados principalmente por meio do voto.

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

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

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

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

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

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

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

Direito a Liberdade

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

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

Direito a Igualdade

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

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

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

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

CONCEITOS

Estado

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

Sdo Caracteristicas do Estado:

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

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

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as 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 pu-
ramente juridico.E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas leis.
S3o os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos e de-
veres.

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

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

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

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

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

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

Os conceitos de Estado e Governo nao podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territério, com-
posto pelos elementos: povo, territdrio 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 regras 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, Judiciario ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

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

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

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se com
a prépria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administracdo Publica estd relacionado com o
objeto da Administragdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragao 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 obrigagdo 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 Constituigdo Federal: “Sdo Poderes da
Unido, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.




a) Poder Executivo: No exercicio de suas fung¢0es 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 fungGes 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.

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

Como vimos, o governo é o 6rgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder diretivo
do Estado.

FONTES

A Administracdo 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 Sao atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢des 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. S0 atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuagdo de seus subordinados com relagdo a determinado servigo,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

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

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

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretagdo e a aplicagao
de outras normas. S3o 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:

S3o os principios expressos da Administragdo 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 tera validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atua¢do do Estado, visando a protecdo 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 posigdo 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 so a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administracdo 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-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o conteudo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, Il, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tracdo Publica a aperfeigoar os servicos 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 0s seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

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

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

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢30 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 Administra¢gdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragdo
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 interpretagao.

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

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

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

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
SOS ouU 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 Constituigdo Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administragdo
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
orgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

DIREITO ADMINISTRATIVO. CONCEITO.
OBJETO. FONTES

CONCEITO

O Direito Administrativo € um dos ramos do Direito Publico, ja
que rege a organizagao e o exercicio de atividades do Estado, visan-
do os interesses da coletividade.

Hely Lopes Meirelles, por sua vez, destaca o elemento finalis-
tico na conceituagdo: os érgdos, agentes e atividades administra-
tivas como instrumentos para realizagdo dos fins desejados pelo
Estado. Vejamos: “o conceito de Direito Administrativo Brasileiro,
para nos, sintetiza-se no conjunto harménico de principios juridicos
que regem os Orgdos, os agentes e as atividades publicas tendentes
a realizar concreta, direta e imediatamente os fins desejados pelo
Estado”.

O jurista Celso Anténio Bandeira de Mello enfatiza a ideia de
fungdo administrativa: “o direito administrativo é o ramo do direito
publico que disciplina a fun¢Go administrativa, bem como pessoas e
orgdos que a exercem”

Portanto, direito administrativo é o conjunto dos principios
juridicos que tratam da Administra¢do Publica, suas entidades, 6r-
gdos, agentes publicos, enfim, tudo o que diz respeito a maneira
de se atingir as finalidades do Estado. Assim, tudo que se refere a
Administracdo Publica e a relagdo entre ela e os administrados e
seus servidores, é regrado e estudado pelo Direito Administrativo.

OBIJETO

O Direito Administrativo € um ramo que estuda as normas que
disciplinam o exercicio da fungdo administrativa, que regulam a atu-
acdo estatal diante da administracdo da “coisa publica”.

O objeto imediato do Direito Administrativo sdo os principios e
normas que regulam a fungdo administrativa.

Por sua vez, as normas e os principios administrativos tém por
objeto a disciplina das atividades, agentes, pessoas e érgaos da Ad-
ministragdo Publica, constituindo o objeto mediato do Direito Ad-
ministrativo.
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FONTES

Pode-se entender fonte como a origem de algo, nesse caso a
origem das normas de Direito Administrativo.

a) Lei - De acordo com o principio da legalidade, previsto no
texto constitucional do Artigo 37 caput, somente a lei pode impor
obrigac¢Oes, ou seja, somente a lei pode obrigar o sujeito a fazer ou
deixar de fazer algo.

Conforme o entendimento da Prof.2 Maria Helena Diniz, em
sentido juridico, a Lei € um texto oficial que engloba um conjunto
de normas, ditadas pelo Poder Legislativo e que integra a organiza-
¢do do Estado.

Pode-se afirmar que a lei, em sentido juridico ou formal, é um
ato primario, pois encontra seu fundamento na Constituigdo Fede-
ral, bem como possui por caracteristicas a generalidade (a lei é va-
lida para todos) e a abstracdo (a lei ndo regula situagdo concreta).

Existem diversas espécies normativas: lei ordindria, lei comple-
mentar, lei delegada, medida provisdria, decretos legislativos, re-
solugdes, etc. Por serem leis constituem fonte primaria do Direito
Administrativo.

NOTA: N3o se deve esquecer das normas constitucionais que
estdo no apice do ordenamento juridico brasileiro.

b) Doutrina é o resultado do trabalho dos estudiosos e pesqui-
sadores do Direito, ou seja, é a interpretagdo que os doutrinadores
ddo a lei. Vé-se que a doutrina ndo cria normas, mas tdo somente
interpreta-as de forma que determinam o sentido e alcance dessa e
norteiam o caminho do seu aplicador.

¢) Jurisprudéncia é o resultado do trabalho dos aplicadores da
lei ao caso concreto, especificamente, sdo decisdes reiteradas dos
Tribunais. Também ndo cria normas, ao contrario, assemelhar-se a
doutrina porque se trata de uma interpretagdo da legislagdo.

d) Costumes, de modo geral, sdo conceituados como os com-
portamentos reiterados que tem aceitagdo social. Ex: fila. Ndo ha
nenhuma regra juridica que obrigue alguém a respeitar a fila, po-
rém as pessoas respeitam porque esse é um costume, ou seja, um
comportamento que estd intrinseco no seio social.

Principios

Alexandre Mazza (2017) define principios como sendo regras
condensadoras dos valores fundamentais de um sistema, cuja fun-
¢do é informar e enformar o ordenamento juridico e o modo de
atuacdo dos aplicadores e intérpretes do direito. De acordo com o
administrativista, a fungdo de informar deve-se ao fato de que os
principios possuem um nucleo valorativo essencial da ordem juridi-
ca, ao passo que a fungdo de enformar é caracterizada pelos contor-
nos que conferem a determinada seara juridica.

Mazza (2017) atribui dupla funcionalidade aos principios, quais
sejam, a fungdo hermenéutica e a fungao integrativa. No que toca
a funcdo hermenéutica, os principios sdo responsaveis por esclare-
cer o conteudo dos demais dispositivos legais, quando os mesmos
se mostrarem obscuros no ato de tutela dos casos concretos. Por
meio da fungao integrativa, por sua vez, os principios cumprem a
tarefa de suprir eventuais lacunas legais observadas em matérias
especificas e/ou diante das particularidades que permeiam a apli-
cacdo das normas aos casos concretos.

Os principios possuem papel importantissimo para o Direito
Administrativo. Uma vez que trata-se de ramo juridico ndo codifica-
do, os principios, além de exercerem fungdao hermenéutica e inte-
grativa, cumprem o papel de alinhavar os dispositivos legais espar-
sos que compde a seara do Direito Administrativo, conferindo-lhe
coeréncia e unicidade.
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PRINCiP10S E FONTES DO DIREITO DO TRABALHO

A lei trabalhista (CLT, art. 82) dispde que as autoridades admi-
nistrativas e a Justica do Trabalho, na falta de disposi¢des legais ou
contratuais, decidirdo, conforme o caso, pela jurisprudéncia, por
analogia, por equidade e outros principios e normas gerais do direi-
to, principalmente do direito do trabalho.

Principio da protegao

De extrema importancia, consiste em conferir ao polo mais fra-
co, ou seja, o empregado, a superioridade juridica capaz de garantir
mecanismos destinados a tutelar os direitos minimos estampados
na legislacdo laboral vigente.

Deste principio, decorrem outros trés, a saber®:

Principio do in dubio pro operario: induz o intérprete ao ana-
lisar um preceito de cunho trabalhista, dentre duas ou mais inter-
pretagOes possiveis, que se opte pela mais favoravel ao empregado;

Principio da norma favordvel ao trabalhador: é triplice a sua
fungdo:

- primeiro, é principio de elaboragdo de normas juridicas,
significando que, as leis devem dispor no sentido de aperfeicoar o
sistema, favorecendo o trabalhador, s6 por exce¢do afastando-se
desse objetivo;

—> a segunda fungdo é hierarquica, é principio de hierarquia en-
tre as normas; é necessario estabelecer uma ordem de hierarquia
na aplicacdo destas; assim, havendo duas ou mais normas, estatais
ou ndo estatais, aplica-se a que mais beneficiar o empregado;

-> a terceira func¢do é interpretativa, para que, havendo obs-
curidade quanto ao significado destas, prevalega a interpretagdo
capaz de conduzir o resultado que melhor se identifique com o sen-
tido social do direito do trabalho.

Principio da condigéio mais benéfica: significa que na mesma rela-
¢do de emprego uma vantagem ja conquistada ndo deve ser reduzida.

Principio da irrenunciabilidade dos direitos

E nulo todo ato destinado a fraudar, desvirtuar ou impedir a apli-
cacdo da legislagdo trabalhista; so é permitida a alteragdo nas condi-
¢oes de trabalho com o consentimento do empregado e, ainda assim,
desde que ndo Ihe acarretem prejuizos, sob pena de nulidade.

Principio da continuidade da relagao de emprego

Em regra, os contratos devem ser pactuados por prazo indeter-
minado, dessa forma, o obreiro integra a estrutura da empresa per-
manentemente, e somente por exce¢do, admitindo-se o contrato
por prazo determinado ou a termo.

1 https://vividomingues123.jusbrasil.com.br/artigos/189640779/nocoes-ge-
rais-do-direito-do-trabalho-fontes-principios-e-relacao-de-trabalho
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Principio da primazia da realidade

Estabelece que a verdade real prevalecerd sobre a formal. Isso
para impedir procedimentos fraudatdrios do empregador, para
mascarar o vinculo de emprego existente ou mesmo conferir direi-
tos menores do que os realmente devidos.

Principio da inalterabilidade contratual lesiva

Com base na clausula pacta sunt servanda, onde os contratos
devem ser cumpridos, esse principio sé permite a alteragdo de clau-
sulas e condig¢Bes contratuais em caso de mituo consentimento, e
que ndo cause, direta ou indiretamente, prejuizo ao trabalhador,
sob pena de nulidade da cldusula infringente desta garantia.

Principio da intangibilidade salarial

Prima pela impossibilidade de reducdo salarial. E um principio
flexivel, pois a CF prevé que por meio de CCT ou ACT, exista uma
reduc¢do temporaria de salarios. Isso é excec¢do, e ndo pode ser por
decisdo unilateral do empregador, nem mesmo mediante acordo
individual escrito entre empregador e empregado.

Principio da razoabilidade

Embora a maioria da doutrina ndo faga referéncia a razoabili-
dade como um dos principios do Direito do Trabalho, este principio
consiste na afirmagdo essencial de que o ser humano, em suas rela-
¢Oes trabalhistas, procede e deve proceder conforme a razao.

Principio da boa-fé

Este principio abrange tanto o empregado como o emprega-
dor?. No primeiro caso, baseia-se na suposicdo de que o trabalha-
dor deve cumprir seu contrato de boa-fé, que tem, entre suas exi-
géncias, a de que coloque todo o seu empenho no cumprimento de
suas tarefas.

Em relagdo ao empregador, supde que deva cumprir lealmente
suas obrigacdes para com o trabalhador.

DIREITOS CONSTITUCIONAIS DOS TRABALHADORES
(ART. 7° DA CF/1988)

CAPiTULO Il
DOS DIREITOS SOCIAIS

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

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

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

Il - fundo de garantia do tempo de servigo;

2 https://georgenunes.files.wordpress.com/2018/11/Direito-do-Trabalho-Es-
quematizado-Carla-Tereza-Martins-Romar-2018.pdf




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

V - piso salarial proporcional a extensdo e a complexidade do
trabalho;

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

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

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

IX — remuneragdo do trabalho noturno superior a do diurno;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

XXIV - aposentadoria;

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

XXVI - reconhecimento das convengdes e acordos coletivos de
trabalho;

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

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

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

a) (Revogada).

b) (Revogada).

XXX - proibigdo de diferenga de saldrios, de exercicio de funcées
e de critério de admissdo por motivo de sexo, idade, cor ou estado
civil;
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XXXI - proibigdo de qualquer discriminagéo no tocante a saldrio
e critérios de admisséo do trabalhador portador de deficiéncia;

XXXII - proibigcdo de distingdio entre trabalho manual, técnico e
intelectual ou entre os profissionais respectivos;

XXXIII - proibigcdo de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a
menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis
anos, salvo na condigcdo de aprendiz, a partir de quatorze anos;

XXXIV - igualdade de direitos entre o trabalhador com vinculo
empregaticio permanente e o trabalhador avulso.

Pardgrafo unico. Séo assegurados a categoria dos trabalhado-
res domésticos os direitos previstos nos incisos IV, VI, VI, VIII, X, XllI,
XV, XVI, XVII, XVIIL, XIX, XXI, XXII, XXIV, XXVI, XXX, XXXI e XXXl e,
atendidas as condigbes estabelecidas em lei e observada a simplifi-
cagdio do cumprimento das obrigagdes tributdrias, principais e aces-
sorias, decorrentes da relagdo de trabalho e suas peculiaridades, os
previstos nos incisos I, Il, Ill, IX, XIl, XXV e XXVIIl, bem como a sua
integragdo a previdéncia social.

RELAGAO DE TRABALHO E RELACAO DE EMPREGO:
REQUISITOS E DISTINGAO

E importante fazer uma diferenciacdo das expressdes relacio
de trabalho e relagdo de emprego. A expressao relagdo de trabalho
representa o género, do qual a relagdo de emprego é uma espé-
ciel.

Podemos dizer que o género “relagdo de trabalho” engloba,
além da relacdo de emprego, outras formas de prestacdo/realiza-
¢do de trabalho como, por exemplo, o trabalho voluntario, o traba-
lho autébnomo, o trabalho portuario avulso, o trabalho eventual, o
trabalho institucional e o trabalho realizado pelo estagidrio.

Assim, toda relagdo de emprego (espécie) é uma relagdo de
trabalho, mas nem toda a relagdo de trabalho é uma relagdo de
emprego.

Para compreendermos o alcance das expressdes “relagdo de
trabalho” e “relagdo de emprego”, é importante termos claro o al-
cance de alguns termos utilizados no nosso cotidiano.

Por exemplo, a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
estd ligada a relagdo de trabalho subordinado que corresponde ao
vinculo de emprego, querendo, por assim dizer, que se trata somen-
te de uma relagdo de emprego e ndo de uma relagdo de trabalho.

Nem todos os tipos de relagGes de trabalho sdo registrados na
CTPS, mas todos os tipos de relagdo de emprego sdo registrados no
referido documento.

O que identifica a relagdo de emprego é o vinculo juridico es-
tabelecido entre as partes, de um lado empregado, pessoa fisica,
e de outro o empregador, que pode ser pessoa fisica ou juridica.

Para a existéncia desse vinculo, que une o empregado ao em-
pregador na execug¢do de uma obra ou prestagado de servicos, deve
haver a presencga de alguns requisitos ou elementos, sem os quais
ndo se configura o vinculo de emprego.

A norma legal (Consolidagdo das Leis do Trabalho- CLT) aponta
esses elementos faticos e juridicos em dois dispositivos. O caput
do artigo 3.2 dispOe: Considera-se empregado, toda pessoa fisica
que prestar servigos de natureza nao eventual a empregador, sob a
dependéncia deste e mediante salario.

Ja o caput do artigo 2.2 dispde: Considera-se empregador a
empresa, individual ou coletiva, que, assumindo os riscos da ativi-
dade econémica, admite, assalaria e dirige a prestagdo pessoal de
Servigos.

3 http://www.trt4.jus.br/ItemPortlet/download/9673/Texto_01_DiferenciaA-
cAao_entre__RelaAcAao_de_Trabalho_e_RelaAcAao_de Emprego_ricar-
do_jahn.pdf.




Da andlise de tais artigos, conclui-se que sao requisitos neces-
sarios a caracterizagdo da condigao de empregado e existéncia de
vinculo de emprego:

- a pessoalidade;

—> a ndo eventualidade;

- a dependéncia;
—>a onerosidade ou contraprestacdo pelos servigos.

Observe-se que, em algumas relagGes de trabalho (género),
ndo temos a presenga de todos os elementos/requisitos caracteri-
zadores da relagdo de emprego.

No trabalho voluntario ndo temos o requisito da onerosidade
ou contraprestagdo; no trabalho autébnomo ndo temos a presenga
do requisito da subordinagdo; no trabalho eventual ndo temos a
presenca do requisito ndo eventualidade; etc.

Na doutrina verifica-se que, de regra, os requisitos sdo os mes-
mos, com pequenas variagdes na denominac¢do, sendo tradicional-
mente considerados os seguintes:

-» trabalho prestado por pessoa fisica;

-> pessoalidade;

-> ndo eventualidade;

-> onerosidade;

-> subordinagdo;

-> alteridade.

A andlise desses requisitos é feita caso a caso, sendo que em
determinada relagdo preponderam uns ou outros, dependendo das
particularidades da relagdo estabelecida entres as partes.

SUJEITOS DO CONTRATO DE TRABALHO STRICTO
SENSU. EMPREGADO E EMPREGADOR. CONCEITO E
CARACTERIZAGAO. PODERES DO EMPREGADOR NO

CONTRATO DE TRABALHO

Empregado

Empregado é a pessoa fisica que presta pessoalmente a outrem
servigos ndo eventuais, subordinados e assalariados®.

“Considera-se empregado, toda pessoa fisica que prestar servi-
cos de natureza ndo eventual a empregador, sob dependéncia deste
e mediante saldrio” (CLT, art. 39).

Requisitos legais do conceito

a) pessoa fisica: empregado é pessoa fisica e natural;

b) continuidade: empregado é um trabalhador ndo eventual;

c) subordinagdo: empregado é um trabalhador cuja atividade é
exercida sob dependéncia;

d) salario: empregado é um trabalhador assalariado, portanto,
alguém que, pelo servigo que presta, recebe uma retribuicdo;

e) pessoalidade: empregado é um trabalhador que presta pes-
soalmente os servigos.

Empregador

E 0 ente, dotado ou n3o de personalidade juridica, com ou sem
fim lucrativo, que tiver empregado.

“Considera-se empregador a empresa. individual ou coletiva,
que, assumindo os riscos da atividade econémica, admite, assalaria
e dirige a prestag¢do pessoal de servigos” (CLT, art. 29).

4 https://www.jurisite.com.br/wordpress/wp-content/uploads/2017/03/direi-
to_-trabalho.pdf
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Equiparagdo

A lei equiparou ao empregador, “para os efeitos exclusivos da
relagdo de emprego”, e desde que admitam empregados (art. 29, §
19, CLT):

- os profissionais liberais;

-> as institui¢des de beneficéncia;

—> as associagdes recreativas;

—> outras instituigdes sem fins lucrativos.

Poderes do Empregador

Poder de dire¢do do empregador

Ao ser contratado, o empregado transfere para o empregador
o poder de diregdo sobre seu trabalho, passando a ser a ele subor-
dinado®.

Assim, estrutura-se a relagdo juridica objeto do Direito do Traba-
Ilho: de um lado, o poder de diregdo reconhecido pela ordem juridica
ao empregador e exercido como contrapartida aos riscos da atividade
econOmica inerentes a propria atividade empresarial. De outro lado,
o estado de subordinagdo do empregado, que se submete as regras
de carater hierarquico e técnico impostas pelo empregador.

O poder de diregdo se divide em poder de organizagdo (ou de
comando), em poder de controle (ou de fiscaliza¢do) e poder dis-
ciplinar:

-» Poder de organizagdo: consiste na ordenagdo das ativida-
des do empregado, inserindo-as no conjunto das atividades da pro-
ducgéo, visando a obtencdo dos objetivos econdmicos e sociais da
empresa; a empresa podera ter um regulamento interno para tal;
decorre dele a faculdade de o empregado definir os fins econémi-
cos visados pelo empreendimento;

-» Poder de controle: significa o direito de o empregador fisca-
lizar as atividades profissionais dos seus empregados; justifica-se,
uma vez que, sem controle, o empregador ndo pode ter ciéncia de
que, em contrapartida ao saldrio que paga, vem recebendo os ser-
vicos dos empregados;

-» Poder disciplinar: consiste no direito de o empregador im-
por sangdes disciplinares ao empregado, de forma convencional
(previstas em convengao coletiva) ou estatutaria (previstas no regu-
lamento da empresa), subordinadas a forma legal.

No direito brasileiro as penalidades que podem ser aplicadas
sdo a suspensdo disciplinar e a adverténcia; o atleta profissional é
ainda passivel de multa.

Grupo econémico

Existe grupo econdmico, para fins trabalhistas, sempre que
uma ou mais empresas, tendo, embora, cada uma delas persona-
lidade juridica propria, estiverem sob a dire¢do, controle ou admi-
nistracdo de outra, ainda que guardem cada uma sua autonomia.

Caracterizado o grupo econdmico, serdo solidariamente res-
ponsaveis pelas obrigagdes decorrentes da relagdo de emprego, a
empresa principal e cada uma das subordinadas (art. 29, § 29, CLT).

N&o caracteriza grupo econdmico a mera identidade de sdcios,
sendo necessdrias, para a configurag¢do do grupo, a demonstragdo
de interesse integrado, a efetiva comunhao de interesses e a atua-
¢do conjunta das empresas dele integrantes (art. 22, § 39, CLT).

5 https://georgenunes.files.wordpress.com/2018/11/Direito-do-Trabalho-Es-
quematizado-Carla-Tereza-Martins-Romar-2018.pdf
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EVOLUGCAO DA ADMINISTRACAO. PRINCIPAIS
ABORDAGENS DA ADMINISTRACAO (CLASSICA ATE
CONTINGENCIAL).PROCESSO ADMINISTRATIVO.
FUNGOES DE ADMINISTRACAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE. PROCESSO
DE PLANEJAMENTO. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO:
VISAO, MISSAO E ANALISE SWOT. ANALISE
COMPETITIVA E ESTRATEGIAS GENERICAS. REDES E
ALIANGAS. PLANEJAMENTO TATICO. PLANEJAMENTO
OPERACIONAL. ADMINISTRAGAO POR OBJETIVOS.
BALANCED SCORECARD. PROCESSO DECISORIO.
ORGANIZACAO. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.
TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO:
CARACTERISTICAS, VANTAGENS E DESVANTAGENS
DE CADA TIPO. ORGANIZACAO INFORMAL. CULTURA
ORGANIZACIONAL. DIRECAO. MOTIVAGCAO E
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DELEGACAO. CONTROLE. CARACTERISTICAS. TIPOS,
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ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢des ja apresentadas sobre o conceito de
administra¢cdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo 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 capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e
controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.
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De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

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

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentalizagcdo e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.

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

| Taylor
‘ Adm. Cientifica
P Tarefas
‘ Abordagem
Classica
™ | Fayol
«.| Teoria Classica |

B I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de producdo e redugao do improviso.

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

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organiza¢do Racional do Traba-
lho)

¢ Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagao;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

¢ Condi¢cdes ambientais de trabalho;
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¢ Padronizagdo;
e Supervisao funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepgdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preocupar
com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operdrios cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questionamentos, apenas
execugdo da mdo de obra.

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

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo insegurancga. As organizagdes davam a sensagdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica
¢ Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos 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.

TOPFQ

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

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

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligacdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta 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 diregado;

— Subordinag¢do dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo 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.

/N
(o)
N0/
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Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancgas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser inse-
ridas, como: Motivagao, Lideranca e Comunicagdo. Preocupacdo com as pessoas passa a fazer parte da Administracdo.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAD PLANEJAMENTO + ORGANIZACAD
COMANDO + COORDENACAOD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administracdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregdo e controle.
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagGes.

— Principios universais.

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

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

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— 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 organizagdo 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 Burocra-
cia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos de disfuncdes.

e Caracteristicas

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

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializa¢gdo da administracdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

¢ Disfung0es

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagao como base do processo decisorio.

— “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 — Organizagdo.

» Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

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

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

(’269:;
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O PAPEL DO ESTADO E A ATUAGCAO DO GOVERNO NAS
FINANGAS PUBLICAS. FORMAS E DIMENSOES DA IN-
TERVENGAO DA ADMINISTRAGAO NA ECONOMIA

ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Financas é a aplicagdo de uma série de principios econémi-
€Oos para maximizar a riqueza ou valor total de um negdcio. Mais
especificamente, maximizar a riqueza significa obter o lucro mais
elevado possivel ao menor risco (GROPPELLI e NIKBAKT, 2006).

Para Gitman financgas sdo a arte e a ciéncia para administrar
fundos.

Se observarmos os dois conceitos, verificamos que dizem a
mesma coisa com palavras diferentes. Groppelli diz ter o maior
lucro com o menor risco, enquanto Gitman diz que finangas ad-
ministram fundos.

A administracdo financeira e orgamentdria é uma darea que
trata dos assuntos relacionados as operag¢des financeiras das or-
ganizagOes, tais como as operagdes de fluxo de caixa, transagdes
financeiras, operagdes de crédito, pagamentos, etc. A maioria dos
casos de faléncia das organizagGes ocorre, principalmente, devido
a falta de informagdes financeiras precisas sobre o balango patri-
monial da empresa e problemas decorrentes do setor financeiro.

Muitas vezes as falhas derivam de um controle inadequado,
e acometem em grande parte um gestor de finangas (CFO) pouco
qualificado e despreparado. O setor financeiro é considerado por
muitos o principal combustivel de uma empresa, pois se 0 mes-
mo nao estiver bem das pernas, com certeza a organiza¢do nao
apresentard um crescimento adequado e autossuficiente. A admi-
nistragdo financeira e orgamentdria visa a melhor rentabilidade
possivel sobre o investimento efetuado pelos sécios e acionistas,
através de métodos otimizados de utilizagdo de recursos, que por
muitas vezes, sdo escassos. Por isso, todos os aspectos de uma
empresa estdo sob a dtica deste setor.

Objetivos da administragdo financeira

Primeiramente, é necessario dizer que o objetivo primario da
administragdo financeira e orgamentaria é a maximizagdo do lucro,
ou seja, o valor de mercado do capital investido. Ndo importa o tipo
de empresa, pois em qualquer delas, as boas decisdes financeiras
tendem a aumentar o valor de mercado da organizagdo em si. De-
vido a esse aspecto, a administracdo financeira deve se dedicar a
avaliar e tomar decisdes financeiras que impulsionem a criagao de
valor para a companhia. Pode-se dizer que a administragdo finan-
ceira e orgamentaria possui trés objetivos distintos, que séo:

> Criar valor para os acionistas: Como dito acima, o lucro
é uma excelente maneira de medir a eficdcia organizacional, ou
seja, seu desempenho. Contudo, esse indicador esta sujeito a di-
versas restricdes, uma vez que é determinado por principios con-
tabeis, mas que ndo evidenciam a capacidade real da organizagdo.

(329:;

E importante salientar também que o lucro contébil ndo mensura
o risco inerente a atividade empresarial, pois suas proje¢des ndao
levam em conta as variagées no rendimento.

> Maximizar o valor de mercado: O valor de mercado é
considerado um dos melhores critérios para a tomada de deci-
sdo financeira. A taxa minima de atratividade deve representar a
remunera¢do minima aceitavel para os acionistas diante do risco
assumido. Nesse objetivo, duas varidveis sdao importantes de se
levar em consideragdo: o retorno esperado e a taxa de oportu-
nidade. O importante é a capacidade da empresa de gerar resul-
tado, promovendo a maximiza¢do do valor de mercado de suas
acoes e a satisfacdo dos stakeholders.

> Maximizar a riqueza: Como ultimo objetivo nds temos a
maximiza¢do da riqueza, ou seja, a eleva¢do da receita obtida pe-
los acionistas. Esse objetivo é alcangado mediante o incremento
do valor de mercado (sucede os objetivos anteriores). O alcance
desse objetivo fica por conta dos investimentos em gestdo, tecno-
logia e inovagdo, assim como no descobrimento de oportunidades
futuras. A geragdo de riqueza ndo deve ser vista de forma isolada,
mas como uma consequéncia determinada pelos objetivos secun-
darios.

Areas e fungdes da administragdo financeira e orgamentaria

@

ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

www.portal-administracao.com

A administragdo financeira e orgamentdria esta estritamente
ligada a Economia e Contabilidade, podendo ser vista como uma
forma de economia aplicada, que se baseia amplamente em con-
ceitos econdmicos, como também em dados contadbeis para suas
analises.




NOCOES DE ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA E ORCAMENTO PUBLICO

As areas mais importantes da administragdo financeira po-
dem ser resumidas ao se analisar as oportunidades profissionais
desse setor. Essas oportunidades em geral caem em trés catego-
rias interdependentes:o operacional, os servigos financeiros e a
administragdo financeira.

> Operacional: As atividades operacionais de uma organiza-
¢do existem de acordo com os setores da empresa. Ela visa pro-
porcionar por meio de operagdes vidveis um retorno ensejado
pelos acionistas. A atividade operacional também também reflete
no que acontece na demonstragdo de resultados, uma vez que
é parte integrante da maioria dos processos empresariais e caso
ndo demonstra retorno pode sofrer certo enxugamento. Por ou-
tro lado, quando a operagdo demonstra um retorno acima do es-
perado ela tende a ser ampliada.

> Servigos Financeiros: Essa é area de finangas voltada a con-
cepgdo e prestacdo de assessoria, como também, na entrega de
produtos financeiros a individuos, empresas e governos. Envolve
oportunidades em bancos (instituicdes financeiras), investimen-
tos, bem imdveis e seguros. E importante ressaltar que, é neces-
sario o conhecimento de economia para se entender o ambiente
financeiro e assim poder prestar um servico de qualidade. As teo-
rias (macro e microeconémicas) constituem a base da administra-
¢do financeira contemporanea.

> Gestao financeira: Trata-se das obrigacdes do administra-
dor financeiro nas empresas, ou seja, as finangas corporativas.
Questdes como, concessdo de crédito, avaliagdes de investimen-
tos, obtengdo de recursos e operagdes financeiras, fazem parte
dessas obrigagGes. Reflete principalmente as decisdes tomadas
diante das atividades operacionais e de investimentos. Alguns
consideram a fungdo financeira (corporativa) e a contabil como
sendo virtualmente a mesma. Embora existe uma certa relagdo
entre as duas, uma é vista como um insumo necessario a outra.

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, por-
tanto, devem ser conduzidas para obtengdo de lucro (criagdo de
valor é o objetivo maximo da administragdo financeira e orga-
mentaria). As atividades financeiras de uma empresa possuem
como base as informagdes retiradas de seu balango patrimonial
e do fluxo de caixa (onde se percebe o disponivel circulante para
investimentos e financiamentos). As fun¢Ges tipicas da adminis-
tracdo financeira sdo: planejamento financeiro (selegdo de ativos
rentdveis), controladoria (avaliagdo do desempenho financeiro),
administragdo de Ativos (gestdo do capital de giro), administragdo
de Passivos (gestdo da estrutura do capital - financiamentos).

Administra¢ido de caixa (Gestdo Financeira)

A Administragdo do caixa, ou gestdo financeira compreende
uma atividade muito importante para a organizagdo. O principal
fator de fracassos nas organizagdes vem sendo apontado como a
inabilidade financeira gerencial de seus administradores. E fun-
damental que o administrador tenha conhecimento acerca dos
procedimentos financeiros e contabeis disponiveis, bem como
realize o acompanhamento, o controle, reajuste e projecdo dos
resultados da companhia. O fluxo de caixa é o instrumento que
evidencia o equilibrio entre a entrada e saida de recursos.

E o fluxo de caixa que permite a antecipa¢do de medidas que
permitam assegurar a disponibilidade dos recursos financeiros
organizacionais. Elaborado em periodos o fluxo de caixa com-
preende um resumo das despesas, investimentos, receitas, paga-
mentos, etc. Uma boa administragdo financeira do caixa, constitui
pedra fundamental para a saude da companhia. Nés podemos di-
vidir a correta administracdo de caixa em trés etapas, que sdo: o

controle sobre as movimentagdes financeiras (recursos materiais
e humanos), a montagem do fluxo de caixa e o custo de capital
(que nds falaremos um pouco a seguir).

O Custo de capital pode ser definido como os custos por re-
cursos proprios ou de terceiros usados pela organizagdo. Por isso,
a boa administragdo financeira e orgamentaria propde que para
todo investimento deve preceder uma andlise de viabilidade eco-
ndmica-financeira, com o intuito de avaliar as possiveis alternativas
ao custo capital. E extremamente importante que o administrador
financeiro procure estudar os custos do ciclo operacional e do ca-
pital de giro, uma vez que suas alternativas sdo iniUmeras. Vale sa-
lientar também que, a utilizagdo de capital de terceiros é vantajosa
apenas no momento em que esta apresentar um custo inferior a
taxa de retorno prevista.

O Profissional da administragdo financeira e orgamentaria

DIRETORIA
-
SETOR | RECURSOS
COMERCIAL | HUMANOS
hS
PLANEJAMENTO ‘_/’ ADHINISTM- CONTABILIDADE
CONTROLE mecsmci‘// | AUDITORIA
/ T
or |

SETOR_ v [ SETOR
PRODUCAD ADMINISTRATIVO
SETOR

O principal papel do administrador financeiro é o relativo a
tesouraria (setor de finangas), no qual ele é o responsavel pela
preservagao do dinheiro, entrada e saida do mesmo, e logicamen-
te, do retorno exigido pelos acionistas. A fun¢do da administra¢do
financeira geralmente é associada a um alto executivo denomina-
do diretor financeiro, ou vice presidente de finangas. Comumente
a controladoria ocupa-se com o controle dos custos e a contabili-
dade financeira com o pagamento de impostos e sistemas de in-
formacdao gerencial. Por fim, o setor de tesouraria é o responsavel
pela gestdo do caixa da empresa.

A administra¢do financeira e orgamentdria é vista como uma
das areas mais promissoras em termos de oportunidades no mer-
cado de trabalho. A gestdo financeira de uma empresa pode ser
realizada por pessoas ou grupos de pessoas, tais como: vice pre-
sidente de finangas (CFO), controller, analista financeiro, gerente
financeiro e fiscal de finangas. O maior desafio do administrador
financeiro é conciliar o equilibrio entre liquidez e rentabilidade. O
primeiro é fundamental para a oxigenagdo das finangas da empre-
sa, através da utilizagdo do fluxo de caixa que permite a projegdo
das entradas e saidas dos recursos. Ja o segundo, é a capacidade
do administrador de investir recursos e conseguir retornar com os
lucros desejados.

Todos os administradores de uma empresa, sem levar em
consideragdo as descri¢des de seu trabalho, atuam com o pessoal
de finangas para justificar necessidades de sua area, negociar or-
¢amentos, etc. Aqueles administradores que entendem o proces-
so de tomada de decisdes financeiras, estardo mais capacitados a
lidar com tais questdes e consequentemente captar mais recursos
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para a execuc¢do de seus projetos e metas. Portanto, é evidente a necessidade do conhecimento financeiro para todo administrador
gue trabalhe de forma direta ou indireta com a administragdo financeira, uma vez que sabemos, que se trata de uma area vital para o
funcionamento de toda e qualquer organizagdo.

Resumindo, a administracdo financeira e orgcamentaria é uma ciéncia objetivada a determinar o processo empresarial mais eficien-
te de captacgdo e alocagdo de recursos e capital. Como dito ao longo do texto, a gera¢do de valor é o objetivo maximo da administracao
financeira, ja que fazer com que os ganhos do investimento sejam superior aos custos de seu financiamento é essencial a todo acionis-
ta, ou proprietdrio. Criar valor é uma das responsabilidades do administrador financeiro que vem sendo cada vez mais exigido diante
do mercado e da concorréncia acirrada.

Em geral, a administragcdo financeira e orgamentdria é uma ferramenta utilizada para controlar de forma mais eficaz a concessdo
de créditos, o planejamento e a andlise de investimentos, as viabilidades financeiras e econémicas das operagdes e o equilibrio do
fluxo de caixa da companhia, visando sempre o desenvolvimento por meio dos melhores caminhos para a boa condugao financeira
da empresa, além de evitar os gastos desnecessarios e o desperdicio de recursos (financeiros e materiais). Sua finalidade principal é o
alcance do lucro empresarial, através de um controle eficaz da entrada e saida de recursos financeiros.

E importante ressaltar que, diante da crescente complexidade do mercado empresarial (principalmente no que tange o lado finan-
ceiro do negdcio), o administrador financeiro ndo deve ficar restrito apenas aos aspectos econdmicos. As decisdes financeiras preci-
sam levar em considera¢do a empresa como um todo, uma vez que todas as atividades empresariais possuem participagdo direta ou
indireta nas questdes financeiras da organizagdo. Acima de tudo, os resultados financeiros de uma empresa sdo reflexos das decisGes
e a¢Oes empresariais que sdao tomadas, independentemente do setor responsavel pela agdo. Portanto a administragdo financeira e
orgcamentaria deve apresentar uma postura questionadora, ampliando sua esfera de atuagdo e importancia dentro do negdcio.*

Relagdo entre a demonstragdo de resultado e as atividades empresariais

Como podemos constatar as atividades empresariais que ndo sejam de investimentos e ou de financiamentos, sdo chamadas de
atividades operacionais. As atividades operacionais sdo executadas dependendo do ramo de atividade da entidade e geram receitas,
custos e despesas.

Mas no ambito gerencial, algumas atividades operacionais, sao reclassificadas como ndo operacionais, tais como: as receitas e
despesas financeiras, pois, as mesmas originam-se de atividades de investimentos temporarios e financiamentos.

DEMOSTRACAD DE RESULTADOD ATIVIDADES COPERACIONAIS
(+) RECEITA BRUTA DE VENDAS E SERVICOS R
Vendas de produlos
Prestag o de senvicos
(-) DEDUCOES DA RECEITA BRUTA | Comercats omis)
Devolugtes & abatimentos
Impestos incidentes sobre vendas
Impostos incdentes sobre senvigos
(=) RECEITA LIQUIDA
(-) CUSTO DOS PRODUTOS E SERVICOS
Custo dos produtos vendidos Prodscio (% venBds
Custo das mercadorias vendidas
Custo dos senvigos prestados
(=) LUCRO BRUTOQ

SIVNOIDVAEd0 STAYVAIALLY

(-) DESFESAS OPERACIOMALS | Dhespersas e vemdas & de separic
Despesas comenciais e
Despesas adminisrativas s
Despesas geras

Outras receitas e despesas Operacionas
(=} LUCRO QPERACIONAL |
{+} Recetas hnanceras

() Despesas franceras B e
(=} LUCRO DPERACIONAL NI -
(*} Receitas niio operacionais L MR
(-} Despesas Nao operacionss
(=} LAIRE CSLL

(-) Provisao of IR & CSLL
(=) LADIR E CSLL

(=) Participacies e contribuic fes
(=) LUCROPREJUIZO LIQUIDO

Administragdo Financeira e Areas Afins

A Administra¢do Financeira esta estritamente ligada a Economia e a Contabilidade, pode ser vista como uma forma de Economia

aplicada, que se baseia amplamente em conceitos econdmicos e em dados contdbeis para suas analises. No ambiente macro a

Administracdo Financeira enfoca o estudo das instituicdes financeiras e dos mercados financeiros e ainda, de como eles operam
dentro do sistema financeiro nacional e global. A nivel micro aborda o estudo de planejamento financeiro, administragdo de recursos,
e capital de empresas e institui¢cdes financeiras.

E necessario conhecimento de Economia para se entender o ambiente financeiro e as teorias de decisdo que constituem a base
da Administragado Financeira contemporanea. A Macroeconomia fornece ao Administrador Financeiro uma visdo clara das politicas do
Governo e institui¢des privadas, através da quais a atividade econ6mica é controlada. Operando no “campo econdmico” criado por

1Fonte: www.portal-administracao.com
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NOCOES DE ADMINISTRACAO DE
RECURSOS HUMANOS

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM OS OU-
TROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

Gestdo de pessoas: Conceito, importancia, relagdo com os ou-
tros sistemas de organizagao

Conceito de Gestdo de Pessoas

A gestdo de pessoas é uma area muito sensivel a mentalidade
que predomina nas organizag¢des.Ela é contingencial e situacional,
pois depende de varios aspectos coma a cultura que existe em cada
organizagdo, a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas
do contexto ambiental, o negdcio da organizagdo, a tecnologia uti-
lizada, os processos internos e uma infinidade de outras varidveis
importantes.

Conceitos de RH ou de Gestao de Pessoas

Administragdo de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de
politicas e praticas necessdrias para conduzir os aspectos da posi-
¢do gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos,
incluindo recrutamento, selegao, treinamento, recompensas e ava-
liagdo de desempenho.

ARH é a fungdo administrativa devotada a aquisi¢do, treina-
mento, avaliagdo e remuneragdo dos empregados. Todos os geren-
tes sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos
estdo envolvidos em atividades como recrutamento, entrevistas,
selegdo e treinamento.

ARH é o conjunto de decisdes integradas sobre as relagdes de
emprego que influenciam a eficacia dos funcionarios e das organi-
zagoes.

ARH é a func¢do na organizagdo que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdao e manutengdo dos
empregados.

O que é a Gestdo de Pessoas?

Em seu trabalho, cada administrador — seja ele, um diretor,
gerente, chefe ou supervisor — desempenha as quatro fungbes ad-
ministrativas que constituem o processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar. A ARH esta relacionada a todas essas
fungBes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Analise e descri¢do de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selegao de pessoal.

- Admissdo de candidatos selecionados.

- Orientagdo e integracdo de novos funcionarios.

- Administragdo de cargos e saldrios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliagdo do desempenho dos funcionarios.

- Comunicagdo aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.
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- Desenvolvimento organizacional.
- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.
- RelagBes com empregados e relagdes sindicais.

A importancia das pessoas nas Organizagoes:

Qual aimportancia das organizagdes em ter lideres, preparados
para liderar pessoas. Lideranga é uma das maiores competéncia nos
dias de hoje, pessoas com visdo, habilidades de relacionamento,
boa comunicagdo, com a capacidade de desenvolver lideres de in-
fluenciar e motivar pessoas é o maior patrimoénio das organizagoes.

As instituicGes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira nao tem vida prépria. Equipes, empresas,
corporagdes ou governos é resultado do trabalho de um grupo de
pessoas. Empresas ndo tém sucesso, pessoas sim. Pessoas sdo im-
portantes nas corporagdes, nas empresas no governo ou em qual-
quer outra instituicdo, Robert W. Woodruff, ex-diretor executivo da
Coca-Cola diz, “sdo as pessoas e suas reag¢les que fazem as empre-
sas serem bem-sucedidas ou quebrar”.

No mundo globalizado muito se fala em diferencial competiti-
VO, neste processo existe varios fatores que influenciam a tecnolo-
gia, os orgamentos miliondrios as metodologias de desenvolvimen-
to de novos projetos, novos métodos de gerenciamento tudo isto
sdo alguns dos fatores essenciais para o diferencial competitivo e o
crescimento de qualquer organizagao, mas sé fardo diferenca aque-
les que investirem no desenvolvimento de pessoas, com equipes
de alto desempenho, formando lideres capazes de criar ambientes
ideais que fagam com que as pessoas déem o melhor de si e ex-
pressam o que ha de melhor como potencial. Quando uma organi-
zagdo passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as
suas instalag@es, trocam as pessoas, procuram um novo gerente um
novo CEO, ou seja, uma nova lideranga. Quando a selegdo brasileira
de futebol ndo corresponde as expectativas a CBF procura um novo
técnico de futebol, ai se percebe a importancia das pessoas dentro
das organizagdes. Quando as pessoas sdo motivadas a usar o que
tém de melhor de si as qualidades individuais aparecem.

O papel do lider dentro das organizagdes é extremamente im-
portante, lider com uma lideranca afirmadora, que sejam os melho-
res “animadores de torcida” das pessoas, seus melhores incentiva-
dores! Devem ser capazes de dizer-lhes: “Vocés podem voar! Eu as
ajudo” e ndo ficar esperando que cometam um erro para repreen-
dé-las.

No mundo globalizado a diferenca serd feita pelas pessoas
que compdem o organismo das organizagdes, individuos com ca-
pacidade de comunicagdo, espirito de equipe, lideranga, percepgdo
da relagdo custo-beneficio e foco em resultados. Gente que tenha
iniciativa, vontade de assumir riscos e agilidade na adaptagdo a no-
vas situagGes, através do comprometimento, motivagao, disciplina
a busca constante de conhecimento e da habilidade no relaciona-
mento pessoal. E quanto mais as pessoas assumirem esses papéis
mais fortes se tornard as organizagdes.




Relagdo com os outros sistemas de organizagao

Confesso que pesquisei muito este Ultimo item e ndo achei
nada que fosse mais especifico, entdo pelo que entendi a matéria
abaixo pode servir. Vocé que estd estudando e talvez tenha alguma
apostila sobre este tema especifico, me ajuda ai fazendo um co-
mentario de onde eu poderia encontrar ou digite o que leu na sua
apostila, sua informacao tera enorme valor, obrigado

A sociedade busca uma Justica mais célere, capaz de resolver
questdes cada vez mais complexas. Neste sentido, espera-se das
instituicdes, o desenvolvimento e utilizacdo de instrumentos de
gestdo que garantam uma resposta eficaz. Esse cenario impde a ne-
cessidade de contar com profissionais altamente capacitados, ap-
tos a fazer frente as ameacgas e oportunidades, propondo mudangas
que possam atender as demandas do cidaddo.

A partir desse raciocinio é possivel visualizar a gestdo de pesso-
as por competéncias.

A gestdo de pessoas por competéncias consiste em planejar,
captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organiza¢do
(individual, grupal e organizacional), as competéncias necessarias a
consecugdo dos objetivos institucionais.

Para a Justica Federal foi adotado o conceito de competéncia
como a combinagdo sinérgica de conhecimentos, habilidades e ati-
tudes, expressas pelo desempenho profissional, que agreguem va-
lor a pessoa e a organizagao.

O modelo de gestdao de pessoas por competéncias tem como
diretriz a busca pelo autodesenvolvimento e possibilita um diagnds-
tico capaz de investigar as reais necessidades apresentadas no con-
texto de trabalho, bem como aquelas necessdrias ao atingimento
dos desafios estratégicos da organizagdo.

As competéncias classificam-se em:

a) humanas (ou individuais), quando constituirem atributos de
individuos; e

b) organizacionais (ou institucionais), quando representarem
propriedades da organizagdo como um todo ou de suas unidades
produtivas.

As competéncias humanas ou individuais serdo classificadas
como:

a) fundamentais, aquelas que descrevem comportamentos de-
sejados de todos os servidores;

b) gerenciais, que descrevem comportamentos desejados de
todos os servidores que exercem fungdes gerenciais; e

c) especificas, aquelas que descrevem comportamentos espe-
rados apenas de grupos especificos de servidores, em razdo da drea
ou unidade em que eles atuam.

A adogdo do método de diagndstico com base no modelo de
gestdo de pessoas por competéncias requer, em primeiro lugar, a
definicdo do dicionario de competéncias que sera utilizado como
referéncia do processo — o dicionario de competéncias fundamen-
tais, vélidas para todos os servidores da Justica Federal, e geren-
ciais, que sdo especificas daqueles que ocupam fungdo de gestdo.

Ha um terceiro grupo, as competéncias especificas, referentes
aos diversos sistemas técnicos, tais como gestdo de pessoas, de ma-
terial, informatica, assuntos judiciarios, entre outros. Estas compe-
téncias, ao contrario das outras duas, variam de um sistema para
0 outro e precisam de uma aproxima¢dao maior dos processos de
trabalho para serem mapeadas.
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A FUNGAO DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS:
ATRIBUIGOES BASICAS E OBJETIVOS, POLITICAS E SIS-
TEMAS DE INFORMAGOES GERENCIAIS

Administragdo de recursos humanos
Finalidades da gestdo de pessoas

Gestdo de Pessoas ou Administragdo de Recursos Humanos
(ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
os aspectos da posicdo gerencial relacionados com as “pessoas” ou
recursos humanos, incluindo recrutamento, sele¢do, treinamento,
recompensa e avaliagdo de desempenho. E o conjunto de decisdes
integradas sobre as relagdes de emprego que influencia a eficacia
dos funcionarios e das organizagdes (CHIAVENATO, 1999, p.8). Seus
objetivos sdo:

e Ajudar a organizagdo a alcancgar seus objetivos e realizar sua
missao;

e Proporcionar competitividade a organizagao;

e Proporcionar a organizacdo, empregados bem treinados e
bem motivados;

e Aumentar a auto-realizacdo e a satisfacdo dos empregados
no trabalho;

e Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudanga;

e Manter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.

Durante muito tempo as organiza¢Ges consideraram o capital
financeiro como a principal fonte de desenvolvimento. Todavia atu-
almente percebe-se que a forga para o desenvolvimento das orga-
nizagOes esta nas pessoas. Empresas tiveram seu desenvolvimento
comprometido pela inabilidade na selegdo de pessoas; por falta de
boas ideias; por falta de potencial criativo; falta de entusiasmo e
motivacdo da equipe; falta de conhecimentos e competéncias e
nao pela falta de recursos financeiros (Chiavenato, 2005).

No trabalho de César et. al. (2006), destaca-se que a estratégia
e o planejamento de RH tém mudado e crescido significativamente
nos ultimos vinte e cinco anos (GUBMAN, 2004), fato revelado
pelas mudangas da area de RH no periodo. Viu-se uma evolugdo
desde o pensamento pouco estratégico (anterior aos anos da dé-
cada de 1980 e que resumia a area de RH ao DP — Departamento
Pessoal), o aparecimento de estratégias funcionais (década de 80),
a proposta de desenvolvimento de capacidades estratégicas (nos
anos iniciais da década de 90) até a visdo atual, de busca de ali-
nhamento da area aos resultados estratégicos. Essas mudangas na
area de RH espelharam-se nas mudancas do mercado de trabalho e
das rupturas verificadas no pensamento relacionado as estratégias
de negdcios, notadamente na discussdo que se fez relacionada a
competitividade e ao desenvolvimento de competéncias essenciais
para o negécio

ANTES AGORA

e estratégica
¢ foco no longo prazo
e papel consultivo
¢ énfase no “negocio”
e foco publicos interno e
® externo

e operacional
e foco no curto prazo
¢ papel administrativo
¢ énfase na fungdo
e foco no publico interno
e reativa/solucionadora de

problemas e proativa e preventiva
e foco no processo e e foco nos resultados
atividades

Figura — Sintese das mudancas na funcao de RH
Fonte: Helena Tonet




Enquanto as estratégias funcionais prendiam-se as fungoes
classicas da area de RH, voltadas para atender a alguma demanda,
as capacidades estratégicas tinham como foco o estudo da cultura,
das competéncias e do desenvolvimento do comprometimento dos
empregados para que a empresa alcangasse seus objetivos.

A visdo atual pressupde que a drea de RH dé conta: da atragdo,
provimento e retengdo de pessoas; do alinhamento, mensuragao
e remunerac¢do alinhada a performance da empresa e dos empre-
gados; do controle de investimento em pessoas, de acordo com as
demandas da empresa (GUBMAN, 2004). Dentro desta nova visdo,
estratégica, o foco da area de RH é modvel, conforme as mudancgas
no cenario no qual a organizacgdo esta imersa, mudangas estas que
podem interferir no mercado de trabalho ou no resultado da em-
presa. Assim, da-se importancia a agGes diferentes dentro da area,
dependendo das exigéncias da organizagdo para um determinado
momento.1

Ashton et al. (2004) apontam que a area de RH tem trés capaci-
dades-chave que devem atuar de maneira simultanea para ajudar
as empresas a serem competitivas: em primeiro lugar, distribuir os
servigos relacionados a processos de RH, de modo que todos os
empregados possam ter acesso aos canais internos ou externos a
eles relacionados.

Em segundo lugar, estabelecer servicos de consultoria de
gestdo de RH que funcionem como parceiros para executivos, uni-
dades de negdcio e gestores de linha; esse tipo de consultoria deve
estar ligado as necessidades especificas de cada area, oferecendo
servigos ligados as competéncias essenciais da area e aos aspectos
de diferenciagdo que sejam chave para o negocio. Em terceiro
lugar, a area deve oferecer mais apoio e servigos estratégicos para
a direcdo da organizagdo. Esta terceira opg¢do é vista pelos autores
como o futuro da drea e envolve significativas mudangas, que
devem ser feitas na mesma velocidade e as mesmas condigdes de
custo exigidos para o negdcio em si. Além disto, Ashton et al. (2004)
propdem seis caracteristicas para que a area de RH seja estratégica:

| — Foco na estratégia do negdcio, baseada na compreensdo do
negocio em si;

Il — medidas de desempenho dos objetivos que sejam alinhadas
aos objetivos do negécio;

Il — alta competéncia na analise de causa e efeito, priorizagdo
e execugdo de programas da drea, o que envolve habilidades ana-
liticas;

IV — exceléncia em servigos de relacionamento e competéncias
para desenvolver o nivel de tecnologia da informacgdo;

V — atuagdo na estrutura da organizacao e no desenvolvimento
de capacidades que estejam alinhadas a ambientes que exigem alto
desempenho;

VI — oferta de gestdo de relacionamentos de modo a equilibrar
oferta, demanda e expectativas de clientes internos, escolhendo
prioridades e alterando alvos, sempre que necessario. Em outras
palavras, é preciso que gestores da area de RH pensem como ges-
tores do negdcio o que, segundo os autores, tradicionalmente ndo
ocorre, vez que gestores de RH ndo adotam as crengas dos outros
altos gestores e ndo atuam como tal.

1. Ana Maria Roux Valentini Coelho CESAR; Roberto CODA;
Mauro Neves GARCIA. Um novo RH? — avaliando a atuagdo e o pa-
pel da drea de RH em organizag¢des brasileiras. FACEF PESQUISA —
v.9 —n.2 —2006.
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Percebe-se que os gestores e areas de RH precisam migrar de
um modelo mais transacional para atuarem como parceiros estra-
tégicos do negdcio. Esta visdo estratégica da drea de Recursos Hu-
manos €é essencial para que uma empresa se expanda globalmente.
Globalizagdo, tecnologia e mudangas sociais tém contribuido para
a emergéncia de mercados e competidores, crescentes pressdes de
acionistas e desafios crescentes em relagdo a custos, tempo de de-
senvolvimento de produtos e servigos, e qualidade. As organizagbes
precisam que as fungdes de RH estejam alinhadas ao propdsito da
organizagdo, de modo que as mesmas déem suporte a estratégia
do negdcio (ASHTON et al., 2004).

A questdo é ser estratégico quando se tem tempo e recursos
apenas para o operacional, desafiando a drea de RH a estruturar-se
para criar maior valor as organizagdes. David Ulrich (1988) sugere
cinco agdes para que RH crie valor para a organizagdo:

|. Entender o mundo externo;

Il. Definir e atender os stakeholders (funcionarios, clientes,
investidores e gerentes de linha);

IIl. Atualizar e inovar as praticas de RH (pessoas, performance,
informacdo e trabalho);

IV. Reger a organizagdo de RH e definir uma estratégia de recur-
sos humanos;

V. Assegurar o profissionalismo dos funcionarios de RH por
meio de suas atua¢des e competéncias.

Estas acBes nada mais sdo do que parte das competéncias
de qualquer gestor de area de uma organizagdo Assim, Wessling
(2008) defende que a area de RH deve olhar o negdcio com lente
estratégica e realizar mudancas profundas e significativas no modo
de operar, alinhando seu novo papel junto aos clientes internos;
definir, remanejar e treinar suas competéncias, e adequar os sis-
temas de RH com foco nos resultados, uma vez que a Gestdo de
Pessoas contribui com o dinamismo, a agilidade e a competitivida-
de prdprias das organizagdes de sucesso.

A drea de RH deve estar totalmente alinhada a cultura da
empresa, pois a compreensdo dos vinculos construidos dentro do
ambiente de trabalho é a etapa inicial para o desafio de gerir as
pessoas. Para Soledade (2007), é através do entendimento dos
elementos constituintes da cultura que é possivel compreender
0s mecanismos de interagdo entre os colaboradores e as tarefas
gue executam, sendo possivel destacar ainda os seguintes fatores
criticos de sucesso:

| — Desenvolvimento de liderangas capazes de alinhar as expec-
tativas do grupo com os objetivos da empresa, criando as condigdes
de reciprocidade essenciais para atingir um desempenho que aten-
da as pressdes internas e externas da organizacdo. As liderancas
devem ser legitimadas tanto pelo enfoque do empregado quanto
pelo da empresa, para que possam efetivamente atuar como elos
entre estes dois polos, buscando atuar de maneira conciliatdria na
resolugdo dos conflitos surgidos.

Il — Busca da melhoria da eficiéncia dos grupos, calcada nos
atributos pessoais, cooperacdo intra e interequipes, capacidade de
adaptacdo e desenvolvimento de compromisso entre colaborado-
res e empresa.

Il — Livre fluxo de informagdes, tendo cada componente do
grupo plena consciéncia da relagdo de causa e efeito existente nas
tarefas executadas.

IV — Treinamento e reciclagem constantes, permitindo que os
colaboradores incorporem novos conhecimentos que permitam
analisar criticamente o seu trabalho e seu ambiente, permitindo
que busquem a melhoria continua como individuo.




NOCOES DE CONTABILIDADE PUBLICA

CONCEITO, OBJETO E REGIME. CAMPO DE APLICACAO.
NOCOES DE ORCAMENTO: ORGAMENTO PUBLICO:
TIPOS. PLANO PLURIANUAL. LEI DE DIRETRIZES ORCA-
MENTARIAS. LE| ORCAMENTARIA ANUAL. CICLO ORCA-
MENTARIO. PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS

Orgamento publico é o instrumento utilizado pelo Governo
Federal para planejar a utilizacdo do dinheiro arrecadado com os
tributos (impostos, taxas, contribuicGes de melhoria, entre outros).
Esse planejamento é essencial para oferecer servigos publicos ade-
quados, além de especificar gastos e investimentos que foram prio-
rizados pelos poderes.

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

Uma vez que o orgamento detalha as despesas, pode-se acom-
panhar as prioridades do governo para cada ano, como, por exem-
plo: o investimento na construgdo de escolas, a verba para trans-
porte e o gasto com a saude. Esse acompanhamento contribui para
fiscalizar o uso do dinheiro publico e a melhoria da gestdo publica
e esta disponivel aqui, no Portal da Transparéncia do Governo Fe-
deral.

Elaboragédo do Or¢amento

O processo de elaboragdo do orgamento é complexo, pois en-
volve as prioridades do Brasil, um pais com mais de 200 milhdes de
habitantes. Se ja é dificil planejar e controlar os gastos em nossa
casa, imagine a complexidade de planejar as prioridades de um pais
do tamanho do Brasil. No entanto, o planejamento é essencial para
a melhor aplicagdo dos recursos publicos.

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

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

Para organizar e viabilizar a agdo publica, o PPA declara as po-
liticas e metas previstas para um periodo de 4 anos, assim como o0s
caminhos para alcangé-las. A LDO e a LOA devem estar alinhadas as
politicas e metas presentes no PPA, e, por sua vez, sdo elaboradas
anualmente.

A LDO determina quais metas e prioridades do PPA serdo trata-
das no ano seguinte - além de trazer algumas obrigagGes de trans-
paréncia. A partir dai, a LOA é elaborada, detalhando todos os gas-
tos que serdo realizados pelo governo: quanto serd gasto, em que
area de governo (saude, educagdo, segurancga publica) e para que.
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A ideia é terminar cada ano com a LOA aprovada para o ano
seguinte, ou seja, com todo o detalhamento dos gastos e receitas.
A LOA é o que chamamos, de fato, de orcamento anual. A lei por
si s6 também é grande e complexa, por isso é estruturada em trés
documentos: or¢amento fiscal, orcamento da seguridade social e
orcamento de investimento das estatais.

Créditos adicionais

Créditos Adicionais sdo as autorizagdes para despesas ndo
computadas ou insuficientemente dotadas na Lei Orgamentaria
Anual, visando atender:

e Insuficiéncia de dotagdes ou recursos alocados nos orgamen-
tos;

¢ Necessidade de atender a situagdes que nao foram previstas,
inclusive por serem imprevisiveis, nos orgamentos.

Os créditos adicionais, portanto, constituem-se em procedi-
mentos previstos na Constituicdo e na Lei 4.320/64 para corrigir ou
amenizar situagdes que surgem, durante a execugdo or¢amentaria,
por razdes de fatos de ordem econdmica ou imprevisiveis. Os crédi-
tos adicionais sdo incorporados aos orgamentos em execugdo.

Modalidades de créditos

Adicionais

a) Créditos Suplementares: sdo destinados ao reforgo de do-
tagbes orgamentarias existentes, dessa forma, eles aumentam as
despesas fixadas no orgamento. Quanto a forma processual, eles
sdo autorizados previamente por lei, podendo essa autorizacdo le-
gislativa constar da prépria lei orgamentaria, e aberta por decreto
do Poder Executivo.

A vigéncia do crédito suplementar é restrita ao exercicio finan-
ceiro referente ao orgamento em execugdo.

b) Créditos Especiais: Sdo destinados a autorizagdo de despe-
sas ndo previstas ou fixadas nos orgamentos aprovados. Sendo as-
sim, o crédito especial cria um novo projeto ou atividade, o uma
categoria econdmica ou grupo de despesa inexistente em projeto
ou atividade integrante do orgamento vigente.

Os créditos especiais sdo sempre autorizados por lei especifica
e abertos por decreto do Executivo.

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




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

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

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

Recursos para financiamento dos Créditos Adicionais

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

- O superdvit financeiro apurado em balango patrimonial do
exercicio anterior, sendo a diferenca positiva entre o ativo financei-
ro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda, os saldos dos crédi-
tos adicionais reaberto sou transferidos, no exercicio da apuracéo,
e as operacgdOes de créditos a eles vinculadas.

- O excesso de arrecadacdo, constituido pelo saldo positivo das
diferencas, acumuladas més a més, entre a arrecadagdo prevista e
a realizada, considerando-se, ainda, a tendéncia do exercicio. Do
referido saldo sera deduzida a importancia dos créditos extraordi-
narios abertos no exercicio.

- A anulagdo parcial ou total de dotagdes orgamentadrias ou de
créditos adicionais autorizados em lei, adicionando aquelas consi-
deradas insuficientes.

- Neste tipo, inclui-se a anulagdo da reserva de contingéncia,
conceituada como a dotagdo global ndo destinada especificamente
a 6rgdo, unidade orgamentdria ou categoria econdémica e natureza
da despesa;

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

- Os recursos que, em decorréncia de veto, emenda ou rejeigdo
do projeto de lei orcamentdria anual, ficarem sem despesas cor-
respondentes poderdo ser utilizados, conforme o caso, mediante
créditos especiais ou suplementares, com prévia e especifica auto-
rizacdo legislativa. (CF, art. 166, §8°).

O ato que abrir crédito adicional indicara a importancia, a sua
espécie e a classificagdo da despesa.

Esses créditos tem sua vigéncia, ou seja, no caso dos créditos
suplementares, como sdo destinados a cobrir uma insuficiéncia do
orcamento anual, eles serdo extintos no final do exercicio financei-
ro. Ja os Especiais ou Extraordindrios, poderdo ter vigéncia até o
final do exercicio subsequente.

Execug¢do Orcamentaria

Uma vez publicada a LOA, observadas as normas de execuc¢do
orcamentaria e de programacao financeira da Unido estabelecidas
para o exercicio e langadas as informagdes or¢amentarias, forneci-
das pela Secretaria de Orgamento Federal, no SIAFI, por intermé-
dio da geragdo automatica do documento Nota de Dotagdo — ND,
cria-se o crédito orcamentario e, a partir dai, tem-se o inicio da exe-
cugdo orcamentaria propriamente dita.

Executar o Orgamento é, portanto, realizar as despesas publi-
cas nele previstas, seguindo a risca os trés estdgios da execugdo
das despesas previstos na Lei n2 4320/64 : empenho, liquidacdo e
pagamento.

NOCOES DE CONTABILIDADE PUBLICA
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Primeiro Estdgio: Empenho

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

Todavia, estando a despesa legalmente empenhada, nem as-
sim o Estado se vé obrigado a efetuar o pagamento, uma vez que o
implemento de condigdo podera estar concluido ou ndo. Seria um
absurdo se assim ndo fosse, pois a Lei 4320/64 determina que o
pagamento de qualquer despesa publica, seja ela de que importan-
cia for, passe pelo crivo da liquidagdo. E nesse segundo estdgio da
execucdo da despesa que sera cobrada a prestagcdo dos servigos ou
a entrega dos bens, ou ainda, a realiza¢do da obra, evitando, dessa
forma, o pagamento sem o implemento de condigdo.

Segundo Estdgio: Liquidagdo

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

Ou seja, é a comprovagdo de que o credor cumpriu todas as
obrigacGes constantes do empenho. A finalidade é reconhecer ou
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia
exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a obriga¢do
e é efetuado no SIAFI pelo documento Nota de Langamento — NL.

Ele envolve, portanto, todos os atos de verificagdo e conferén-
cia, desde a entrega do material ou a prestagdo do servigo até o
reconhecimento da despesa. Ao fazer a entrega do material ou a
prestagdo do servigo, o credor devera apresentar a nota fiscal, fatu-
ra ou conta correspondente, acompanhada da primeira via da nota
de empenho, devendo o funciondrio competente atestar o recebi-
mento do material ou a prestagcdo do servigo correspondente, no
verso da nota fiscal, fatura ou conta.

Terceiro Estdgio: Pagamento

O ultimo estagio da despesa é o pagamento e consiste na en-
trega de numerario ao credor do Estado, extinguindo dessa forma o
débito ou obriga¢do. Esse procedimento normalmente é efetuado
por tesouraria, mediante registro no SIAFI do documento Ordem
Bancdria— OB, que deve ter como favorecido o credor do empenho.

Este pagamento normalmente é efetuado por meio de crédito
em conta bancaria do favorecido uma vez que a OB especifica o
domicilio bancdrio do credor a ser creditado pelo agente financei-
ro do Tesouro Nacional, ou seja, o Banco do Brasil S/2. Se houver
importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposi¢ao aos or-
gdos publicos devera ocorrer dentro do proprio exercicio, mediante
crédito a conta bancaria da UG que efetuou o pagamento. Quando
a reposicdo se efetuar em outro exercicio, o seu valor devera ser
restituido por DARF ao Tesouro Nacional.?

Orgamento

Tradicionalmente o orgamento é compreendido como uma
peca que contém apenas a previsdo das receitas e a fixagdo das
despesas para determinado periodo, sem preocupag¢do com planos
governamentais de desenvolvimento, tratando-se assim de mera
peca contdbil - financeira. Tal conceito ndo pode mais ser admitido,
pois, conforme vimos no mdédulo anterior, a intervengdo estatal na
vida da sociedade aumentou de forma acentuada e com isso o pla-
nejamento das a¢des do Estado é imprescindivel.

Hoje, o orgamento é utilizado como instrumento de planeja-
mento da a¢do governamental, possuindo um aspecto dindmico, ao
contrario do orgamento tradicional ja superado, que possuia cara-
ter eminentemente estatico.

1 Fonte: www.danielgiotti.com.br/www.tesouro.fazenda.gov.br/ www.portal-
transparencia.gov.br




Para Aliomar Baleeiro, o orcamento publico “é o ato pelo qual
o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo autoriza, por certo
periodo de tempo, a execugdo das despesas destinadas ao funcio-
namento dos servigos publicos e outros fins adotados pela politica
econdmica ou geral do pais, assim como a arrecadac¢do das receitas
ja criadas em lei”.

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

O projeto de lei orgamentaria é elaborado pelo Executivo, e
submetido a apreciagdo do Legislativo, que pode realizar alteragbes
no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua imple-
mentagdo de forma eficiente e econémica, dando transparéncia
publica a esta implementacgdo. Por isso o orgamento é um proble-
ma quando uma administracdo tem dificuldades para conviver com
a vontade do Legislativo e da sociedade: devido a sua forga de lei, o
orcamento é um limite a sua ac¢do.

Em sua expressdo final, o orgamento é um extenso conjunto
de valores agrupados por unidades orgamentarias, fungdes, pro-
gramas, atividades e projetos. Com a inflagdo, os valores ndo sdo
imediatamente compreensiveis, requerendo varios calculos e o
conhecimento de conceitos de matematica financeira para seu en-
tendimento. Isso tudo dificulta a compreensdo do orgamento e a
sociedade vé debilitada sua possibilidade de participar da elabora-
¢do, da aprovagao, e, posteriormente, acompanhar a sua execugao.

Pode-se melhorar a informacédo oferecida aos cidaddos sem di-
ficultar o entendimento, através da técnica chamada analise verti-
cal, agrupando as receitas e despesas em conjuntos (atividade, gru-
po, fungdo), destacando-se individualmente aqueles que tenham
participagdo significativa. E apresentada a participagdo percentual
dos valores destinados a cada item no total das despesas ou recei-
tas. Em vez de comunicar um conjunto de nimeros de dificil enten-
dimento ou valores sem base de comparacdo, é possivel divulgar
informagdes do tipo “a prefeitura vai gastar 15% dos seus recursos
com pavimentagdo”, por exemplo.

Uma outra analise que pode ser realizada é a analise horizontal
do orcamento. Esta técnica compara os valores do orcamento com
os valores correspondentes nos orgamentos anteriores (expressos
em valores reais, atualizados monetariamente, ou em moeda for-
te).

Essas técnicas e principios de simplificagdo devem ser aplica-
dos na apresentagdo dos resultados da execugdo orgamentaria (ou
seja, do cumprimento do orcamento), confrontando o previsto com
o realizado em cada periodo e para cada rubrica. Deve-se apresen-
tar, também, qual a porcentagem ja recebida das receitas e a por-
centagem ja realizada das despesas.

E fundamental que a peca orcamentdria seja convertida em
valores constantes, permitindo avaliar o montante real de recursos
envolvidos.

Uma outra forma de alteragdo do valor real é através das mar-
gens de suplementac¢do. Para garantir flexibilidade na execugdo
do or¢camento, normalmente sdo previstas elevadas margens de
suplementag¢do, o que permite um uso dos recursos que modifica
profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexagdo or-
¢amentaria mensal a inflagdo real, consegue-se o grau necessario
de flexibilidade na execug¢do orgamentaria, sem permitir burlar o
orcamento através de elevadas margens de suplementagdo. Pode-
-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto sera arrecadado e gasto. E preciso
apresentar as condigdes que permitiram os niveis previstos de en-
trada e dispéndio de recursos.
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No caso da receita, é importante destacar o nivel de evolugdo
econdmica, as melhorias realizadas no sistema arrecadador, o nivel
de inadimpléncia, as alteragdes realizadas na legislagdo, os meca-
nismos de cobranga adotados.

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

Os resultados que a simplificagdo do orgamento geram sdo,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transformar
um processo nebuloso e de dificil compreensdao em um conjunto de
atividades caracterizadas pela transparéncia.

Como o orgamento passa a ser apresentado de forma mais
simples e acessivel, mais gente pode entender seu significado. A
sociedade passa a ter mais condigGes de fiscalizar a execugdo orga-
mentdria e, por extensdo, as proprias a¢des do governo municipal.
Se, juntamente com esta simplificagdo, forem adotados instrumen-
tos efetivos de intervengdo da populagdo na sua elaboragdo e con-
trole, a participa¢do popular terd maior eficécia.

Os orgamentos sintéticos, ao apresentar o orgamento (ou par-
tes dele, como o plano de obras e os orgamentos setoriais) de for-
ma resumida, fornecem uma informacao rapida e acessivel.

A andlise vertical permite compreender o que de fato influen-
cia a receita e para onde se destinam os recursos, sem a “poluigdo
numérica” de dezenas de rubricas de baixo valor. Funciona como
um demonstrativo de origens e aplicagdes dos recursos da prefei-
tura, permitindo identificar com clareza o grau de dependéncia do
governo de recursos proprios e de terceiros, a importancia relativa
das principais despesas, através do esclarecimento da proporg¢do
dos recursos destinada ao pagamento do servigo de terceiros, dos
materiais de consumo, encargos financeiros, obras, etc.

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

A evidenciacdo das premissas desnuda o orcamento ao publi-
co, trazendo possibilidades de comparagdo. Permite perguntas do
tipo: “por que a prefeitura vai pagar x por este servico, se 0 seu
preco de mercado é metade de x ?”. Contribui para esclarecer os
motivos de ineficiéncia da prefeitura nas suas atividades-meio e na
execucdo das politicas publicas.

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

A gestdo das contas publicas brasileiras passou por melhorias
institucionais tdo expressivas que é possivel falar-se de uma verda-
deira revolugdo. Mudangas relevantes abrangeram os processos e
ferramentas de trabalho, a organizagdo institucional, a constitui¢do
e capacitacdo de quadros de servidores, a reformulagdo do arca-
bouco legal e normativo e a melhoria do relacionamento com a so-
ciedade, em ambito federal, estadual e municipal.

Os diferentes atores que participam da gestao das finangas pu-
blicas tiveram suas fungdes redefinidas, ampliando-se as prerroga-
tivas do Poder Legislativo na condug¢do do processo decisério perti-
nente a priorizagdo do gasto e a alocagdo da despesa. Esse processo
se efetivou fundamentalmente pela unificagdo dos orgamentos do
Governo Federal, antes constituido pelo orgamento da Unido, pelo
orcamento monetario e pelo orgamento da previdéncia social.

Criou-se a Secretaria do Tesouro Nacional, em processo em
que foram redefinidas as fun¢Ges do Banco do Brasil, do Banco Cen-
tral e do Tesouro Nacional.

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




NOCOES DE ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. ATRIBUTOS PARA
CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFI-
CACAO. METODOLOGIA DE CALCULO DA CURVA ABC.
GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. ORGANIZACAO DO
SETOR DE COMPRAS. ETAPAS DO PROCESSO. PERFIL
DO COMPRADOR. MODALIDADES DE COMPRA. CA-
DASTRO DE FORNECEDORES. COMPRAS NO SETOR
PUBLICO. OBJETO DE LICITACAO. EDITAL DE LICITA-
CAO. RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM. ENTRADA.
CONFERENCIA. OBJETIVOS DA ARMAZENAGEM. CRI-
TERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM. ARRANJO
FiSICO (LEIAUTE). DISTRIBUICAO DE MATERIAIS. CA-
RACTERISTICAS DAS MODALIDADES DE TRANSPORTE.
ESTRUTURA PARA DISTRIBUICAO. GESTAO PATRIMO-
NIAL. TOMBAMENTO DE BENS. CONTROLE DE BENS.
INVENTARIO. ALIENACAO DE BENS. ALTERACOES E
BAIXA DE BENS

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

Administra¢do de Recursos - Conceitos - Atividade que plane-
ja, executa e controla, nas condi¢ées mais eficientes e econdmicas,
o fluxo de material, partindo das especificagdes 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-
tragdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informagdes
essenciais para a execugdo de todas as atividades da Organizagdo.

Evolugdo da Administragdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

A evolugdo da Administragdo 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;

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

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

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

Essa evolucdo da Administragdo 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 funcdo principal o controle de producéo e
estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administra¢cdo de Recursos Materiais e Pa-
trimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupacdo em prejudicar ou-
tras dreas da Organizacdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a quantidade 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 relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupacdo do autor
era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das acGes
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo
recompensados pela Organizagdo. Na moderna interpretagao 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 administragdo 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 drea de logistica dentro das OrganizacGes 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 satisfagdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visao Estraté-
gica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e nio
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 QUANTITATIVA E QUALTAITIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVAGCAO
QUANTO QUANDO
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Principios da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- Condig¢Bes 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 Preg¢o

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

Condig¢Oes 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-
tragao 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
conservag¢ao e manutencgdo de bens.

A Administragdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou nado, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administragdo de Materiais destina-se a dotar a administracdo
dos meios necessarios ao suprimento de materiais imprescindiveis ao
funcionamento da organizacdo, no tempo oportuno, na quantidade
necessaria, 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 acarretara, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizacdo. 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;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuicdo.
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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 padrdo de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutencao,
aos servigcos administrativos e a producdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificacdo
de materiais. Estes grupos recebem denominagdo de acordo com o
servigo a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za 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 espacgo e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, 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 Catalogacdo 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 pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificacdo, ou seja, a opgdo 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 normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisi¢do, 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.

Especificagao

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




Normalizagao

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

Codificagao

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
fungdo de uma boa classificagdao do material, poderemos partir para
a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informagdes
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 codificacdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cddigo 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 inUmeras vantagens da codifica¢cdo estad a de
afastar todos os elementos de confusdao 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 classificagcdo 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 classificacdo deve ser simples e direta.

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

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classificagdo sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicdo

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdo 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
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estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sdo mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
que ndo 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.

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-
que 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-
tencdo com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
ndo 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 necessdrio 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 func¢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
guanto a sua administracdo. Ela consiste na verificacdo, 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 ndo sdo regra).

- Classe B: S@o 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 sdo
regra).

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






