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LINGUA PORTGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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

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

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo 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 proprias as anotagoes.

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

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

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

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

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

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com ag¢des

e relagbes entre personagens, que

ocorre em determinados espaco e

tempo. E contado por um narrador,

e se estrutura da seguinte maneira:

apresentagao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

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

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparacoes,
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 ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo

de orientar o leitor. Sua maior ca-

racteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica




LINGUA PORTGUESA

e E-mail

e Lista

e Manual

* Noticia

* Poema

¢ Propaganda

¢ Receita culindria
® Resenha

* Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um texto
literdrio seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade 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 ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

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

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “2”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

unn

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

” o«

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

Uso do “S”, “SS”, “¢”

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

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

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

Os diferentes porqués

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

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

POR QUE O “que” é acentuado quandq aparece c~omo a OltimaN palavra dr?\ frase, antes da pontuagao final
(interrogacdo, exclamagdo, ponto final)

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

Parénimos e homénimos

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

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

J4 as palavras homénimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).
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DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAGAO, SUBSTITUIGAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

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

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

Coesao

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

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

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sio criancas. Eles s30 irm3os.
anaférica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e . ’ s

africana.

advérbios) — cataférica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparag¢des por semelhangas)

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

SUBSTITUICAO repeticio ficar em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . “ ”
(omissdo do verbo “haver”)
= Conexdo entre duas ora¢Ges, estabelecendo relagcao Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
CONJUNCAO §0€s, s q 4
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL 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.

e 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 sdao recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

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

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncgao, in-
terjei¢cdo, 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 - . N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 10.

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

e
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
W

linkedim.docx

aluncs.accdb

Databasel.accdb Defaultrdp

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

Arquivos e atalhos

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

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

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

utador » Disco Local (&) » Escola

.

Mome
solugdo Pasta
5| texto.xt arquivo

solugao

Area de trabalho

Iniciar

ol

Finangas

Intemet Explorer  Loja

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

Caleuledon

L [pigite acui para pesquisar

FENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interacdo com o usuario

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

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

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

Limpeza de Disco x

" A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
-..."' podera liberar em (C:). Iss0 pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

NOCOES DE INFORMATICA

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

Hj Otimizar Unidades - X

Vocé pode ofimizar suas unidades para sjudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Status atual

Ultima execugdo

Tipo de midia

Unidade

Unidade de disco rigido  25/09/2020 21:32 0K (0% fragmentado)

& Analisar & Otimizar
Otimizagio agendada ﬁ
Ativado &) Alterar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

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

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigéo do Windows

Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavek: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processador:

Sistems Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhums Entrada # Caneta ou por Toque esté disponivel para este video

Neme do computader, deminic & configuragées de grupe detrabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-

dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

Reiniciar




EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(PACOTES MICROSOFT OFFICE 365)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
&] Microsoft Excel 2010
|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| P.| Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

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

Word

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

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

e Alinhamentos

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

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

= Alinhamento a direita Ctrl+ G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da 4rea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacdo),
se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

[ Times New R - [12 A A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R -~ Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho




RACIOCINIO LOGICO

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

PROPOSICOES 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 areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteldos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

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

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise 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 ldgico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio logico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de quest&es que envol-
vam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

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

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

‘5 5‘

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formagdes 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 informagdes)

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 proposicdo!), 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 légico (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 logico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga 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
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigoes 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.

Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢des compostas sdo formadas por proposi¢cdes sim-
ples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:




RACIOCINIO LOGICO

OPERAGCAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ N&o p vV F
F \
P|49 |Paq
V|V v
Conjungdo A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P| Q| Pvq
V|V Vv
Disjungdo Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
FIF| F
P| Qg |PYvq
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FI|F | F
Pla |p>q
ViV v
Condicional -> Se p entdo g A F E
F| V A"
F| F v
peq
v
Bicondicional 4 p se e somente se q E
F
Vv

m M < < |
m < M < |[&
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RACIOCINIO LOGICO

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

Disjungdo |Conjuncdo |Condicional |Bicondicional
p q pVgq pAg p—4q P g
V v v \') V V'
vV F V F F F
F V V F V F
F 3 F F Y 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 légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

PORPROG®AE®

viv|v]F[v]r]v]v]

PulQ & R)

() Certo
() Errado

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

R Q P [P \% (Q & R) ]
\Y \Y \Y \Y Vv \Y Vv \Y
Vv \Y F F \" \Y Vv \Y
\" F \Y \Y \" F F \Y
Vv F F F F F F \Y
F \Y \Y \Y \" \Y F F
F \Y F F F \Y F F
F F \Y \Y \" F Vv F
F F F F \" F Vv F
Resposta: Certo
\/57\\




NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

e Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

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

e 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 Constitui¢cdo Federal.

e Principio Republicano

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

e 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.

e 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-
tituicdo”.

e Principio da Separagdo 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.

(’91‘]

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

TiITULO |
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:

I - 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 Unidio, independentes e harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica

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

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

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagéo 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-
¢0es 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 - solugéio pacifica dos conflitos;

VIl - 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-
tegragdo econémica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagdes.

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




NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

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 expressao “conforme definido por lei”
ou semelhante, somente seja totalmente eficaz quando sobrevier a
completude da norma, ja produz efeitos desde logo, notadamente
0 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
legislagcdo que regulamente as normas constitucionais de eficdcia
juridica limitada, cabe a utilizagdo de a¢des préprias, o mandado
de injunc¢do 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 so era possivel re-
duzir uma norma constitucional se a Constituicdo expressamente
autorizasse, mas hoje entende-se que ndo, que mesmo sem a au-
torizagdo 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 programadticas.

Cabe afirmar, ainda, que existem 2 subespécies de normas con-
stitucionais de eficacia juridica limitada: as que instituem principio
institutivo ou organizacional, criando érgdos 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 integraliza¢do da norma para impedir que o direito nela previsto
seja garantido, cabe ao Judicidrio intervir para fazer a promessa leg-
islativa valer no caso concreto.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DIREITOS
E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS SO-
CIAIS, DIREITOS DE NACIONALIDADE, DIREITOS POLITI-
COS, PARTIDOS POLITICOS

Distingao entre Direitos e Garantias Fundamentais

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

Evolugdo dos Direitos e Garantias Fundamentais

¢ Direitos Fundamentais de Primeira Geragao

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 oposi¢do
ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma absten¢do 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 Geragao

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 atuagdo
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econémicos.

¢ Direitos Fundamentais de Terceira Geragao

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

Direitos Metaindividuais

Natureza Destinatarios
Difusos Indivisivel Indeterminados
. L Determindveis ligados por uma
Coletivos Indivisivel N _g - P
relagdo juridica
Individuais Divisivel Determinados ligados por uma
Homogéneos situacgdo fatica

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

a) surgiram no século XX;

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




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

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

¢ Direitos Fundamentais de Quarta Geragao

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 geracgdo.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

S&o caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

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

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

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

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de renuncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inalienaveis por nao
possuirem conteudo econémico-patrimonial;

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

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

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

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagdes verticais, de su-
bordinacgdo, 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 intervencdo legislativa
ordindria, nos casos expressamente autorizados pela prépria Cons-
tituicdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto (ade-
quacdo, 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 se encon-
tra 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;
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c) status positivo ou status civitatis: posi¢cdo que coloca o indi-
viduo em situagdo de exigir do Estado que atue positivamente em
seu favor;

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 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sao eles:

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 for¢ados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendao em vir-
tude de lei. Tal dispositivo representa a consagracdo 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 equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

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

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, os mesmos sao invioldveis e a eles assegura-
-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.
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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 ird
representar o componente humano e o territério que é o espago
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-
poésitos, preocupacgdes e costumes, e que interagem entre si consti-
tuindo uma comunidade.

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as 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.
Sdo 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 érgdos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, drgdo que exerce a fung¢do
mais ativa na diregdo dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢es 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 composigdo
pode ser modificada mediante elei¢bes.”

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

O governo, por sua vez, é o elemento gestor do Estado. Pode-se
dizer que o governo € 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 or-
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 expressdo 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 drgaos, 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 direcdo 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 Administragdo Publica estd relacionado com o
objeto da Administracdo. N3o se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

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

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da 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 mudnus
publico, que configura uma obrigacdo ou dever para o administra-
dor publico que ndo serad livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.




Separagdo dos Poderes

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

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

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

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

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

FONTES

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

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o
Direito Administrativo, a 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. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuagdo de seus subordinados com relagdo a determinado servico,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos S&o atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo 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.
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PRINCIiPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacdo e a aplicagdo
de outras normas. Sdo as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretacdo, 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 interpretagdo das
demais normas juridicas.

Com funcdo 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 Constituicdo Federal.

Principios Expressos:

Sdo 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 terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuac¢do do Estado, visando a prote¢ao 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 Administragdo Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administracdo Publica
deve permanecer numa posi¢cdo de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagao nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administracdo Publica deve obe-
decer ndo so6 a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administra¢do 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 seguranca nacional ou quando o conteudo da informacéo 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-
tragcdo 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 os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

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

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

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢d0 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 Administragdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragdo
Publica revise os seus atos e conserte 0s seus erros.

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

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicacdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restri¢cdo ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposi¢do de sangdes 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 nado deve sofrer interrupgdes.

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

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

CONCEITO

O Direito Administrativo é um dos ramos do Direito Publico, ja
que rege a organizagdo 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 nds, 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 fungéo administrativa, bem como pessoas e
drgdos 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
atuacdo 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 érgdos da Ad-
ministragdo Publica, constituindo o objeto mediato do Direito Ad-
ministrativo.

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
obrigag0es, 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 é um texto oficial que engloba um conjunto
de normas, ditadas pelo Poder Legislativo e que integra a organiza-
¢ao do Estado.

Pode-se afirmar que a lei, em sentido juridico ou formal, é um
ato primario, pois encontra seu fundamento na Constitui¢do Fede-
ral, bem como possui por caracteristicas a generalidade (a lei é va-
lida para todos) e a abstragdo (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.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAO

As organizagdes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo,
pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem tra-
balhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

-» Formais

A estrutura formal das organizagGes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por érgaos, car-
gos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem
e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢6es Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

S3o tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres
formais);

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma ra-
cional (logica);

Sdo representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificages em sua estrutura e nos processos
organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

-> Informais

Visto as organiza¢des formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organiza¢do informal. As organizag¢Ges informais defi-
nem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos que se
estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo
formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predetermi-
nados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e cos-
tumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de
associagdo pelos membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizag¢des Informais

Sdo oriundas das relagGes pessoais e sociais desenvolvidas na-
turalmente entre os membros de determinada organizac¢do;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;
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Possuem colaboragdo espontdnea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

Transcende a organiza¢do formal, ndo se limitando ao horario
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que as
pessoas tendem a defender excessivamente os seus padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagdes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizagdo, de tal forma que mudangas na es-
tratégia precedem e promovem mudancas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizagdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sado tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organiza¢do Funcional: autoridade funcional ou dividida, li-
nhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializa¢do;

c) Organizagdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear com
a estrutura funcional, ou seja, comunicacao formal com assessoria
funcional, separagdo entre drgdos operacionais (de linha) e érgdos
de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia de comando e da
especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informagdes e se responsabili-
zam pela execucdo integral dos servigos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, institui¢es financeiras etc.




O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma dtima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporadrias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade da
forca de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organizacionais
se caracterizam por constituir unidades interdependentes orienta-
das para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

 a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

e as fungOes administrativas a desempenhar;

¢ as limitagOes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagcdes tecnoldgicas;

e as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que ddo
forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
guada a andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisério. Sdo principios fundamentais da organizagdo formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposigdo de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo do
trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierdrquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientacGes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
ciondrios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficacia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.
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— Critérios de departamentalizacdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagao por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizagio das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sao critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estdveis, de poucas mudancas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentaliza¢do Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuigdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizacdo geogréfica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operag¢do. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupamen-
to em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um ou
mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sdo liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizac¢do,
a funcional com a departamentalizagao de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanga de duplo poder e, por consequ-
éncia, dupla subordinagdo.

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA: CENTRALIZACAO,
DESCENTRALIZACAO, CONCENTRACAO E DESCONCEN-
TRACAO; ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO;

ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado na
matéria de Nogbes de Direito Administrativo.
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GESTAO DE PROCESSOS

Toda organizagdo desenvolve diversas atividades que levam a
producdo de resultados. Essas atividades em conjunto podem ser
enquadradas como processos, que, de forma integrada, trabalham
para atingir os objetivos principais do érgdo, diretamente relacio-
nados a sua missdo institucional[ Manual de gestdo por processos
/ Secretaria Juridica e de Documentacdo / Escritério de Processos
Organizacionais do MPF. - Brasilia: MPF/PGR, 2013.].

A Gestdao por Processos ou Business Process Management
(BPM) é uma abordagem sistematica de gestdo que trata de proces-
sos de negdcios como ativos, que potencializam diretamente o de-
sempenho da organizagdo, primando pela exceléncia organizacional
e agilidade nos negdcios. Isso envolve a determinagdo de recursos
necessarios, monitoramento de desempenho, manutencdo e ges-
tdo do ciclo de vida do processo.

Fatores criticos de sucesso na gestdo por processos estao rela-
cionados a como mudar as atitudes das pessoas e ou perspectivas
de processos para avaliar o desempenho dos processos das orga-
nizagdes. O BPM permite a analise, defini¢do, execugdo, monitora-
mento e administra¢do, incluindo o suporte para a interagdo entre
pessoas e aplicagdes informatizadas diversas.

Acima de tudo, ele possibilita que as regras de negécio da or-
ganizacgdo, travestidas na forma de processos, sejam criadas e in-
formatizadas pelas proprias areas de gestdo, sem interferéncia das
areas técnicas. A meta desses sistemas é padronizar processos cor-
porativos e ganhar pontos em produtividade e eficiéncia.

As solugbes de BPM sao vistas como aplicagdes cujo principal
proposito é medir, analisar e otimizar a gestdo do negdcio e os pro-
cessos de andlise financeira da empresa.

Tarefas da Gestdo por Processos

Como forma de viabilizar a gestdo por processos, visando con-
tribuir para o aumento da performance, suas tarefas sao divididas
em trés grupos, conforme demonstra as tabelas a seguir:

Tarefas da Gestdo de Processos

PROJETAR PROCESSOS

Entender o ambiente interno e externo;

Estabelecer estratégia, objetivos e abordagens de mudancgas;

Assegurar patrimonio para mudanca;

Entender, selecionar e priorizar processos;

Entender, selecionar e priorizar ferramentas de modelagem;

Entender, selecionar e priorizar técnicas de MIASP*

Formar equipe e time de diagndstico de processos;

Entender e modelar processos de situagao atual;

Definir e priorizar problemas atuais;

Definir e priorizar solugGes para os problemas atuais;

Reprojetar praticas de gestdo e execugdo de processos;

1 MIASP é um Método para Identificagdo, Andlise e Solugdo de Problemas, inclui
em suas etapas as a¢es de planejamento, execugdo, verificagdo e agdes propos-
tas em um processo de abordagem de um dado problema apresentado.
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Entender e modelar processos na situagdo futura;

Definir mudangas nos processos.

Tarefas da Gestdo de Processos
GERIR PROCESSOS

Implantar novos processos;

Implementar processos e mudancas;

Promover a realizagdo dos processos;

Acompanhar execuc¢do dos processos;

Controlar execugdo dos processos;

Realizar mudangas de curto prazo;

Registrar o desempenho dos processos;

Comparar o desempenho com referéncias internas e externas.

Tarefas da Gestdo de Processos
PROMOVER O APRENDIZADO

Registrar e controlar desvios dos processos;

Avaliar desempenho dos processos;

Registrar aprendizado sobre os processos.

Objetivos da Gestdo de Processos

A gestdo de processos organizacionais tem como principais ob-
jetivos:

Conhecer e mapear 0s processos organizacionais desenvolvi-
dos pela institui¢do e disponibilizar as informacgdes sobre eles, pro-
movendo a sua uniformizagdo e descrigdo em manuais;

Identificar, desenvolver e difundir internamente metodologias
e melhores praticas da gestdo de processos;

Promover o monitoramento e a avaliagdo de desempenho dos
processos organizacionais, de forma continua, mediante a constru-
¢do de indicadores apropriados;

Implantar melhorias nos processos, visando alcancar maior efi-
ciéncia, eficdcia e efetividade no seu desempenho.

Principios para a Gestdo de Processos Organizacionais

A gestdo de processos organizacionais se baseia em alguns
principios que norteiam o desenvolvimento das a¢des e encontram-
-se representados a seguir:

Satisfacdo dos clientes: necessidades, perspectivas e requisitos
dos clientes internos e externos devem ser conhecidos para que o
processo seja projetado de modo a produzir resultados que satisfa-
¢am suas necessidades;

Geréncia participativa: conhecer e avaliar a opinido dos seus
colaboradores é um aspecto importante para que sejam discutidas
as ideias e melhor desempenho do processo seja alcangado;

Desenvolvimento humano: para se chegar a melhor eficiéncia,
eficécia e efetividade da organizagdo é necessario o conhecimento,
as habilidades, a criatividade, a motivagdo e a competéncia das pes-
soas, de oportunidades de aprendizado e de um ambiente favoravel
ao pleno desenvolvimento depende o sucesso das pessoas;

Metodologia padronizada: para evitar desvios de interpretacdo
e alcancar os resultados esperados, é importante seguir os padrées
e a metodologia definida, que podera ser constantemente melho-
rada;
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PROCESSO ADMINISTRATIVO. FUNGOES DE
ADMINISTRAGCAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO,
DIREGAO E CONTROLE

Fung¢Oes de administragao

¢ Planejamento, organizagaop, diregao e controle

. PLANEJAMENTO .,
CONTROLE ORGANIZA(;KD

¥,

DIRECAO

*

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizacdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definigdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameacgas, forgas e fraquezas, que sao os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

e Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

® Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as agdes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagdo ser PROATIVA e ndao REATIVA;

® Onde a Organiza¢do reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

® Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

¢ Passos do Planejamento

— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;
— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

PROCESSO DE PLANEJAMENTO. PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO: VISAO, MISSAO E ANALISE SWOT.
PLANEJAMENTO TATICO. PLANEJAMENTO
OPERACIONAL

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagado possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chao de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
]

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

1

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

® Negodcio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizacgdo.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuacgdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungao maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizag¢do alcan-
¢a a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdao quer chegar e como se vé no futuro, no des-
tino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organiza¢do. Atitudes bésicas que sem elas, ndo hd negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacgdo.

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizag3o deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagao em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdao as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posigdo
de Sobrevivéncia, de Manutencgdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo tera uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizacio e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagao.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6
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e Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a defini¢cdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdo de Otimizar tempo Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
Rotinas de Assessoria
externa
Sistema de Seguranga Impedir entrada Setor Compras | 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Portaria de pessoas ndo Santos equipamentos e
autorizadas instalagao
Central

ANALISE COMPETITIVA E ESTRATEGIAS GENERICAS

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e acdes que visam proporcionar uma adequacido competiti-
vamente superior entre a organizagao e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, prop&e o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindbnimo de decisGes, onde devem acontecer a¢bes ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posigdo que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco for¢as competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagédo, capa-
cidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagao: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagao a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — preco é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma andlise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizagées, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder de
negociar pregos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

REDES E ALIANCAS

* Redes e aliangas

Formagdes que as demais organiza¢des fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagdo
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organizac¢do dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcancar individual-
mente.
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