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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS.TIPO-
LOGIA TEXTUAL

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

A interpretag¢do 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 decodificagdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto &, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgGes 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 préprias 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 informagGes importantes, separando fatos de
opinides.

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... )4 as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungdo 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 funcdo, é possivel estabelecer um padrado
especifico para se fazer a enunciagdo.

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

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

TEXTO NARRATIVO

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

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagoes, informagdes,
definig¢Ges, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A 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
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagGes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

¢ Manual




¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

* Receita culinaria
* Resenha

* 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.

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢30 a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdao de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propde.

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

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que estd sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

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

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

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

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

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

Aéigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a A.

LINGUA PORTUGUESA

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

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

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

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

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

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audit6-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente nao surtiria efeito, porque |4 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

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

Argumento de Autoridade

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

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

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

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




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

Argumento de Quantidade

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

Argumento do Consenso

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

Argumento de Existéncia

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

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

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios l6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES
LINUX E WINDOWS)
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Conceito de pastas e diretérios

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

Arquivos e atalhos

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

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

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de trabalho do Windows 7

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 drea intermedidria.

— 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.

@@v@ y Computador » |4 || Pesquisar Camputador 2]
Organizar + Propriedades do sisterna Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede 3 - [ @
3¢ Favoritos 4 Unidades de Disco Rigido (1)

M Area de Trabalho Disco Local (C:)
|l Downloads W —
] Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
(4 Bibliotecas <@, Unidade de CD (D) VirtualBox

%) Documentos .‘ Guest Additions

NN 0 bytes livre(s) de 57.6 MB
(&= Imagens
& Misicas _| 4 Local da rede (1)
¥ Videos

;{y’ PC (\WVBoxSwr) (Z)
& Grupo doméstico -

8 Computador
&, Disco Local (C)
WA Unidade de CD ([
3 PC (WVBoxSW) (2

€ Rede
18 [NTEL_CE_LINUX
M NOTFRAT i
w PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33..

Meméria: 8,00 GB

NOCOES DE INFORMATICA

Uso dos menus

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
® Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

® Backup e Restore

Intera¢do com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

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




NOCOES DE INFORMATICA

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 vélido para o media center.
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Ferramentas do sistema
¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente confir-
mar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

— 5co estd calculando o espago que vocé
g~ poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

- .

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

=, Limpeza de Disco para (C3) (23]

- Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espaco em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

[ JArauivos de Programa Babados __ Dbytes [
=) Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB :
[ ‘E Lixeira O bytes H
[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228KB

[ | Arquivos temporarios JBEME .

Total de espago em disco obtido: 125MB
Descrigdo

Os Arquivos de Programa Baixados s8o0 controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporaiaments no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @' Limpar arquivos do sistema ] ’ Bxdbir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ ok ][ Cancelar |
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA DE ARGUMENTACAO:
ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUCOES E
CONCLUSOES. LOGICA SENTENCIAL (OU

PROPOSICIONAL). PROPOSICOES SIMPLES E
COMPOSTAS. TABELAS VERDADE. EQUIVALENCIAS.
LEIS DE DE MORGAN. DIAGRAMAS 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 conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Cdlculos 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 contetdo 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 quest&es que envol-
vam os conteuldos:

- 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 andlise 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 percepgdo, aquisicdo, organiza¢do e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

121)

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:

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

B — Falso (A afirmacgdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formacgdes 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 proposicoes.
Chama-se proposi¢do toda sentencga declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos.
Trata-se, portanto, de uma sentenga fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor |6gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. S3o consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. — 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 Sentenga fechada: quando a proposigdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢dao ou sentenga logica.

Proposi¢Ges simples e compostas

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

e Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas 6gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicGes
simples. As proposicdes compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢cdes compostas sdo formadas
por duas proposicoes simples.

Proposi¢oes Compostas — Conectivos

As proposi¢gdes compostas sdao formadas por proposigdes 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 pVg pAg p—oq pe g
\ v V v V vV
V F V F F F
F V V F v F
i : F i Vv v

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

P|OQ|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 proposicoes logicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagGes e utilizando os conectivos légicos 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

POREOEAO®

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 v (Q & R) ]
\ \ \ \Y \' \ \ \
\Y \% F F Vv \Y \ \
\Y% F \ \ Vv F F \
\ F F F F F F \
F \ \ \Y Vv \ F F
F \ F F F \Y F F
F F \Y \Y \' F Vv F
F F F F \' F Vv F

Resposta: Certo

Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.
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ATUALIDADES

TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANGA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO, SAUDE, CULTU-
RA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELAGOES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E ECOLOGIA

A importancia do estudo de atualidades

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

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

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

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

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

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

(163)

O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L3, o concurseiro encontrard um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e
a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

ANOTACOES




NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

NOGOES DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA. CEN-
TRALIZAGAO, DESCENTRALIZACAO, CONCENTRACAO E
DESCONCENTRAGAO. ADMINISTRAGAO DIRETA E INDI-

RETA. AUTARQUIAS, FUNDAGOES, EMPRESAS PUBLICAS E
SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

NOCOES GERAIS

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

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..o0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua alg¢ada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicbes para decidir os assuntos que lhe séo
afetos...”

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

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

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

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

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

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

Administragdo Direta

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

DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

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

(’165:;

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

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

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

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

Administragdo Indireta

Sdo integrantes da Administracdo indireta as fundagdes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagdes publicas.

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

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

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

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

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

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




DESCONCENTRACAO E DESCENTRALIZACAO

No decorrer das atividades estatais, a Administracdo Publica
pode executar suas agdes por meios proprios, utilizando-se da es-
trutura administrativa do Estado de forma centralizada, ou entdo
transferir o exercicio de certos encargos a outras pessoas, como en-
tidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

Assim, como técnica administrativa de organizacdo da execu-
¢do das atividades administrativas, o exercicio do servigo publico
podera ser por:

Centralizagdo: Quando a execuc¢do do servico estiver sendo
feita pela Administracdo direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).

Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigo publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administragdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderdo estar dentro ou fora da Administragdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e auténomo).

Se 0s sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagGes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administragdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administracdo, serdo particulares e poderdo ser concessionarios,
permissiondrios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execugdo de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuacgdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragdo: Mera técnica administrativa que o Estado utiliza
para a distribui¢éo interna de competéncias ou encargos de sua algada,
para decidir de forma desconcentrada os assuntos que lhe sdo competen-
tes, dada a multiplicidade de demandas e interesses coletivos.

Ocorre desconcentracdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administracdo indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prépria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinagdo entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punigao, solugdo de conflitos de competéncia,
delegagdo e avocagdo.

Diferenga entre Descentralizagéio e Desconcentrag¢do

As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressupGe, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execugdo de certa atividade, €;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questdo.

Importante ressaltar que dessa relacdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragdo Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma Uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dard internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
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CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito

Orgdos Publicos, de acordo com a defini¢do do jurista adminis-
trativo Celso Ant6énio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribui¢do do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo prodprias, sendo os érgao publicos ndo passando de
mera reparticdo de atribuicGes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuicGes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os érgdos publicos necessitam da atuagdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos orgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagdio e extingdo

A criagdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constituicdo Federal, com alterag¢do pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos 6rgéos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.2, Il da
Constituicdo Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou ComissGo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constituigdo.

§ 12 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[.]

Il - disponham sobre:

[.]

e) criagdo e extingdo de Ministérios e 6rgdos da administragdo
publica, observado o disposto no art. 84, VI,

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos drgdos do Poder Judiciario (art. 96, II,
c e d, da Constitui¢do Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas instituicdes.

Trata-se do principio da reserva legal aplicavel as técnicas de
organizacdo administrativa (desconcentragdo para 6rgdos publicos
e descentralizagdo para pessoas fisicas ou juridicas).

Atualmente, no entanto, ndo é exigida lei para tratar da orga-
nizagdo e do funcionamento dos érgdos publicos, ja que tal matéria
pode ser estabelecida por meio de decreto do Chefe do Executivo.

De forma excepcional, a criacdo de drgdos publicos podera ser
instrumentalizada por ato administrativo, tal como ocorre na insti-
tuicdo de drgdos no Poder Legislativo, na forma dos arts. 51, IV, e
52, XllI, da Constitui¢dao Federal.

Neste contexto, vemos que os érgdos sdao centros de compe-
téncia instituidos para praticar atos e implementar politicas por in-
termédio de seus agentes, cuja conduta é imputada a pessoa juridi-
ca. Esse é o conceito administrativo de érgdo. E sempre um centro
de competéncia, que decorre de um processo de desconcentragdo
dentro da Administragdo Publica.




Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, érgao publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribuicdes exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Na realidade, o 6rgdo ndo se confunde com a pessoa juridica,
embora seja uma de suas partes integrantes; a pessoa juridica é o
todo, enquanto os 6rgdos sao parcelas integrantes do todo.

O 6rgao também ndo se confunde com a pessoa fisica, o agente
publico, porque congrega fungdes que este vai exercer. Conforme
estabelece o artigo 19, § 29, inciso |, da Lei n? 9.784/99, que disci-
plina o processo administrativo no ambito da Administragdo Publi-
ca Federal, 6rgdo é “a unidade de atuagdo integrante da estrutura
da Administragdio direta e da estrutura da Administragdo indireta”.
Isto equivale a dizer que o 6rgao nao tem personalidade juridica
prépria, ja que integra a estrutura da Administragdo Direta, ao con-
trario da entidade, que constitui “unidade de atuagdo dotada de
personalidade juridica” (inciso Il do mesmo dispositivo); é o caso
das entidades da Administracdo Indireta (autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista).

Nas palavras de Celso Antonio Bandeira de Mello, os 6rgdos:
“nada mais significam que circulos de atribuicées, os feixes indivi-
duais de poderes funcionais repartidos no interior da personalidade
estatal e expressados através dos agentes neles providos”.

Embora os 6rgdos ndo tenham personalidade juridica, eles
podem ser dotados de capacidade processual. A doutrina e a ju-
risprudéncia tém reconhecido essa capacidade a determinados 6r-
gdos publicos, para defesa de suas prerrogativas.

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles, “embora despersonaliza-
dos, os drgdos mantém relag¢bes funcionais entre si e com terceiros,
das quais resultam efeitos juridicos internos e externos, na forma
legal ou regulamentar. E, a despeito de ndo terem personalidade
juridica, os érgdos podem ter prerrogativas funcionais prdprias que,
quando infringidas por outro drgdo, admitem defesa até mesmo
por mandado de seqguran¢a”.

Por sua vez, José dos Santos Carvalho Filho, depois de lem-
brar que a regra geral é a de que o drgdo ndo pode ter capacida-
de processual, acrescenta que “de algum tempo para cd, todavia,
tem evoluido a ideia de conferir capacidade a drgdos publicos para
certos tipos de litigio. Um desses casos € o da impetragéo de man-
dado de seguranga por érgdos publicos de natureza constitucional,
quando se trata da defesa de sua competéncia, violada por ato de
outro érgdo”. Admitindo a possibilidade do érgdo figurar como par-
te processual.

Desta feita é inafastavel a conclusdo de que 6rgdos publicos
possuem personalidade judicidria. Mais do que isso, € licito dizer
que os orgdos possuem capacidade processual (isto €, legitimidade
para estar em juizo), inclusive mediante procuradoria propria,

Ainda por meio de construgdo jurisprudencial, acompanhando
a evolugado juridica neste aspecto tem reconhecido capacidade pro-
cessual a érgdos publicos, como Camaras Municipais, Assembleias
Legislativas, Tribunal de Contas. Mas a competéncia é reconhecida
apenas para defesa das prerrogativas do érgdo e ndo para atuagdo
em nome da pessoa juridica em que se integram.

PESSOAS ADMINISTRATIVAS
Pessoas Politicas

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico criadas
por lei para a prestagdo de servigos publicos e executar as ativida-
des tipicas da Administragdao Publica, contando com capital exclusi-
vamente publico.
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O Decreto-lei 200/67 assim conceitua as autarquias:

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

I - Autarquia - o servigo auténomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patriménio e receita proprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administragdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descen-
tralizada.

As autarquias sdo regidas integralmente por regras de direito
publico, podendo, tdo-somente, serem prestadoras de servicos e
contando com capital oriundo da Administra¢do Direta (ex.: IN-
CRA, INSS, DNER, Banco Central etc.).

Caracteristicas: Temos como principais caracteristicas das au-
tarquias:

- Criacdo por lei: é exigéncia que vem desde o Decreto-lei n2 6
016/43, repetindo-se no Decreto-lei n? 200/67 e no artigo 37, XIX,
da Constituicdo;

- Personalidade juridica publica: ela é titular de direitos e obri-
gagdes proprios, distintos daqueles pertencentes ao ente que a ins-
tituiu: sendo publica, submete-se a regime juridico de direito publi-
co, quanto a criacdo, extin¢do, poderes, prerrogativas, privilégios,
sujeigoes;

-_Capacidade de autoadministracdo: ndo tem poder de criar o
préprio direito, mas apenas a capacidade de se auto administrar a
respeito das matérias especificas que lhes foram destinadas pela
pessoa publica politica que lhes deu vida. A outorga de patrimonio
préprio é necessaria, sem a qual a capacidade de autoadministra-
¢do nado existiria.

Pode-se compreender que ela possui dirigentes e patrimonio
préprios.

- Especializacdo dos fins ou atividades: coloca a autarquia entre
as formas de descentralizagdo administrativa por servigos ou fun-
cional, distinguindo-a da descentralizacdo territorial; o principio da
especializacdo impede de exercer atividades diversas daquelas para
as quais foram instituidas; e

- Sujeicdo a controle ou tutela: é indispensdvel para que a au-
tarquia ndo se desvie de seus fins institucionais.

- Liberdade Financeira: as autarquias possuem verbas proprias
(surgem como resultado dos servicos que presta) e verbas orca-
mentarias (sdo aquelas decorrentes do orcamento). Terdo liberdade
para manejar as verbas que recebem como acharem conveniente,
dentro dos limites da lei que as criou.

- Liberdade Administrativa: as autarquias tém liberdade para
desenvolver os seus servicos como acharem mais conveniente
(comprar material, contratar pessoal etc.), dentro dos limites da lei
que as criou.

Patriménio: as autarquias sdo constituidas por bens publicos,
conforme dispde o artigo 98, Cddigo Civil e tém as seguintes carac-
teristicas:

a) Sao alienaveis

b) impenhordveis;

c) imprescritiveis

d) ndo oneraveis.

Pessoal: em conformidade com o que estabelece o artigo 39
da Constituicdo, em sua redagdo vigente, as pessoas federativas
(Unido, Estados, DF e Municipios) ficaram com a obrigacdo de insti-
tuir, no ambito de sua organizagdo, regime juridico Unico para todos
os servidores da administragdo direta, das autarquias e das funda-
¢Oes publicas.




NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUIGAO FEDERAL. CONCEITO, CLASSIFICAGOES

Conceito de Constitui¢do

A Constituigdo é a norma suprema que rege a organiza¢do de um Estado Nacional.

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

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

Constitui¢do Politica

Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, é aquela que decorre de uma decisdo politica fundamental e se traduz na estrutura do Estado
e dos Poderes e na presenca de um rol de direitos fundamentais. As normas que nao traduzirem a decisao politica fundamental ndo serao
Constituigdo propriamente dita, mas meras leis constitucionais.

Constitui¢do Juridica

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

Na concepgao juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constitui¢do ocupa o dpice da piramide normativa, servindo como paradigma maxi-
mo de validade para todas as demais normas do ordenamento juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sdo hierarquicamente inferiores a Constituicdo e, por isso, somente serdo validos se ndo contra-
riarem as suas normas.

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constitui¢cio

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis Complementares e Ordinarias;
Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias, Instrucdes Normativas, Resolucoes, etc.
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Constitucionalismo

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

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representard
uma técnica especifica de limitagdo do poder com fins garantisticos.

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

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

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

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

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

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

Poder Constituinte Originario

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

Poder Constituinte Derivado

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

Poder Constituinte Derivado Decorrente

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

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

Mutagao da Constituigdo

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

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

- Reforma Constitucional seria a modificagdo do texto consti-
tucional, através dos mecanismos definidos pelo poder constituinte
originario (emendas), alterando, suprimindo ou acrescentando ar-
tigos ao texto original.
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- Mutagdes Constitucionais ndo seria alteragdes fisicas, palpa-
veis, materialmente perceptiveis, mas sim altera¢des no significado
e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transforma-
¢d0 ndo esta no texto em si, mas na interpretagdo daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.

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

Métodos de Interpretagdo Constitucional

A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a
sistematizagdo dos processos aplicaveis para determinar o sentido
e o alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que fornece a
técnica e os principios segundo os quais o operador do Direito po-
derd apreender o sentido social e juridico da norma constitucional
em exame, ao passo que a interpretagdo consiste em desvendar o
real significado da norma. E, enfim, a ciéncia da interpretag3o das
normas constitucionais.

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

Método Hermenéutico Classico

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

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

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

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

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

Método Topico-Problematico

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

Método Hermenéutico-Concretizador

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

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

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




Método Cientifico-Espiritual

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

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

Método Normativo-Estruturante

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

Assim, compete ao intérprete identificar o contetddo da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica sé surge ap0s a interpretacdo do texto normativo.

Principios de Interpretagdo Constitucional

Principio da Unidade da Constituicao

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

Principio do Efeito Integrador

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

Principio da Maxima Efetividade

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

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

Principio da Justeza

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

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

Principio da Harmonizagao

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

Principio da For¢a Normativa da Constituicdo

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

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

Principio da Supremacia

Nele, tem-se que a Constituicdo Federal é a norma suprema,
haja vista ser fruto do exercicio do Poder Constituinte originario.
Essa supremacia serd pressuposto para toda interpretagdo juridi-
co-constitucional e para o exercicio do controle de constituciona-
lidade.

Principio da Presungdo de Constitucionalidade das Leis

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

Principio da Simetria

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

Principio dos Poderes Implicitos

Segundo a teoria dos poderes implicitos, para cada dever ou-
torgado pela Constitui¢do Federal a um determinado 6rgdo, sdo im-
plicitamente conferidos amplos poderes para o cumprimento dos
objetivos constitucionais.

Classificagdo das Constituigoes

Quanto a Origem

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

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

c) Cesarista, Bonapartista, Plebiscitaria ou Referenddria: Criada
por um ditador ou imperador e posteriormente submetida a apro-
vagao popular por plebiscito ou referendo.

Quanto ao Conteudo

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

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

Quanto a Forma

a) Escrita ou Instrumental: formada por um texto;

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

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

b) N3o Escrita: identificada a partir dos costumes, da jurispru-
déncia predominante e até mesmo por documentos escritos.

Quanto a Estabilidade, Mutabilidade ou Alterabilidade

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

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

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

d) Flexivel: o processo para sua alteragdo é igual ao utilizado
para criar leis;

e) Semirrigida ou Semiflexivel: dotada de parte rigida e parte
flexivel.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZACAO

As organizagOes 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
associa¢do pelos membros da organizagao formal.

As organizag¢6es 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 organizagdes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por 6rgdos, 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 Organizagoes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

Sdo representadas por organogramas;

S3o flexiveis as modificagdes 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 organizagdo 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.
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Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sdo oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas natu-
ralmente entre os membros de determinada organizagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderancas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da autoridade
formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagdo formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao horério de
trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

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

— 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 mudancgas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas 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 hierdrquica 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.




Sao 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) Organizagao Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicacdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializa¢do;

c) Organizagdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separagdo entre 6rgéos operacionais (de linha) e 6r-
gdos 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 departamentalizacdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, institui¢des 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 étima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes tempordarias. 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 for¢a de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutenc¢do 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;

¢ 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;

¢ as fungdes administrativas a desempenhar;

e as limitacGes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagOes 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-
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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. Sao principios fundamentais da organizagdo formal:

a) Divisao 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 fung¢des especificas, assim como
cada tarefa;

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

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

— Critérios de departamentalizagdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizacdo 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/servigos. A
orientacgdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentalizacdo 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 distribuicdo
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 agrupa-
mento 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 o mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;




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

O desenho matricial apresenta duas dimensé&es: 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 Nogdes de Direito Administrativo.

GESTAO DE PROCESSOS
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Tarefas da Gestdo por Processos

Como forma de viabilizar a gestdo por processos, visando con-
tribuir para o aumento da performance, suas tarefas sdo 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 mudanga;

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 situagdo atual;

Definir e priorizar problemas atuais;

Toda organizacdo 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 6rgdo, 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, manutengdo e ges-
tdo do ciclo de vida do processo.

Fatores criticos de sucesso na gestdo por processos estdo 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, definicdo, execugcdo, 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-
ganizagdo, travestidas na forma de processos, sejam criadas e in-
formatizadas pelas proprias dreas 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 aplicages cujo principal
propdsito é medir, analisar e otimizar a gestdao do negdcio e os pro-
cessos de analise financeira da empresa.
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Definir e priorizar solugdes para os problemas atuais;

Reprojetar praticas de gestdo e execugdo de processos;

Entender e modelar processos na situagao futura;

Definir mudangas nos processos.

Tarefas da Gestdo de Processos
GERIR PROCESSOS

Implantar novos processos;

Implementar processos e mudancgas;

Promover a realizagdo dos processos;

Acompanhar execugdo 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 instituigdo e disponibilizar as informagdes sobre eles, pro-
movendo a sua uniformizagdo e descri¢do em manuais;

1 MIASP é um Método para Identificagbo, Andlise e Solugdo de Problemas,
inclui em suas etapas as agbes de planejamento, execugdo, verificagdo e agdes
propostas em um processo de abordagem de um dado problema apresentado.
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ORCAMENTO PUBLICO. CONCEITO. TECNICAS
ORCAMENTARIAS. PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS.
CICLO ORCAMENTARIO. O ORCAMENTO PUBLICO NO
BRASIL

Or¢camento

Tradicionalmente o orgamento é compreendido como uma
peca que contém apenas a previsdao das receitas e a fixagdo das
despesas para determinado periodo, sem preocupag¢do com planos
governamentais de desenvolvimento, tratando-se assim de mera
peca contabil - financeira.

Tal conceito ndo pode mais ser admitido, pois, conforme vimos
no modulo anterior, a intervengdo estatal na vida da sociedade au-
mentou de forma acentuada e com isso o planejamento das a¢Oes
do Estado é imprescindivel.

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

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 arrecadagdo das receitas
ja criadas em lei”.

A funcdo do Orgcamento 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 orgamentdria é elaborado pelo Executivo, e
submetido a apreciagdo do Legislativo, que pode realizar alteragcGes
no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua imple-
mentagdo de forma eficiente e econ6mica, dando transparéncia
publica a esta implementagdo. Por isso 0 orgamento é um proble-
ma quando uma administragdo tem dificuldades para conviver com
a vontade do Legislativo e da sociedade: devido a sua forga de lei, o
orgamento é um limite a sua agado.

Em sua expressdo final, o orcamento é um extenso conjunto
de valores agrupados por unidades orgamentarias, fungGes, progra-
mas, atividades e projetos.

Com ainflagdo, os valores ndo sdo imediatamente compreensi-
veis, requerendo varios calculos e o conhecimento de conceitos de
matematica financeira para seu entendimento. Isso tudo dificulta
a compreensdo do or¢camento e a sociedade vé debilitada sua pos-
sibilidade de participar da elaboragdo, da aprovagao, e, posterior-
mente, acompanhar a sua execugao.

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

Uma outra andlise que pode ser realizada é a analise horizontal
do orgamento. Esta técnica compara os valores do or¢camento 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 apresentacgdo dos resultados da execugdo orgamentaria (ou
seja, do cumprimento do orgamento), 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 pe¢a orgamentdria 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 suplementagdo. Para garantir flexibilidade na execugdo
do orgamento, normalmente sdo previstas elevadas margens de
suplementagdo, o que permite um uso dos recursos que modifica
profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexa¢do or-
¢amentaria mensal a inflagdo real, consegue-se o grau necessario
de flexibilidade na execugdo orgamentaria, sem permitir burlar o
orgamento através de elevadas margens de suplementagao. Pode-
-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto serd arrecadado e gasto. E preciso
apresentar as condigOes que permitiram os niveis previstos de en-
trada e dispéndio de recursos.

No caso da receita, é importante destacar o nivel de evolugdo
econdmica, as melhorias realizadas no sistema arrecadador, o nivel
de inadimpléncia, as alteragGes 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 orgcamento geram sao,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transformar
um processo nebuloso e de dificil compreensdo 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-
mentaria e, por extensdo, as proprias agdes do governo municipal.
Se, juntamente com esta simplificacdo, forem adotados instrumen-
tos efetivos de intervenc¢do da populagdo na sua elaboragdo e con-
trole, a participagdo popular tera maior eficacia.




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 informagdo 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 “polui¢do
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 propor¢ao
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 evidenciagdo das premissas desnuda o orgamento ao publi-
co, trazendo possibilidades de comparagédo. Permite perguntas do
tipo: “por que a prefeitura vai pagar x por este servico, se o seu
preco de mercado é metade de x ?”. Contribui para esclarecer os
motivos de ineficiéncia da prefeitura nas suas atividades-meio e na
execugdo das politicas publicas.

Apesar dos muitos avangos 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 reformulacdo 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 condugdo do processo decisdrio perti-
nente a priorizagdo do gasto e a alocacdo da despesa. Esse processo
se efetivou fundamentalmente pela unificagdo dos orcamentos do
Governo Federal, antes constituido pelo or¢gamento da Unido, pelo
orgamento monetario e pelo orgamento da previdéncia social.

Criou-se a Secretaria do Tesouro Nacional, em processo em
que foram redefinidas as fungdes 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 elaboragdo de um Plano Plurianual (PPA) g, a
cada ano, uma Lei de Diretrizes Or¢amentdrias (LDO) que por sua
vez deve preceder a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Introduziu-se o conceito de responsabilidade fiscal, reconhe-
cendo-se que os resultados fiscais e, por consequéncia, os niveis
de endividamento do Estado, ndo podem ficar ao sabor do acaso,
mas devem decorrer de atividade planejada, consubstanciada na
fixacdo de metas fiscais. Os processos orcamentario e de plane-
jamento, seguindo a tendéncia mundial, evoluiram das bases do
orgamento-programa para a incorporacao do conceito de resulta-
dos finalisticos, em que os recursos arrecadados devem retornar a
sociedade na forma de bens e servigos que transformem positiva-
mente sua realidade.

A transparéncia dos gastos publicos tornou-se possivel gragas
a introdugdo de modernos recursos tecnoldgicos, propiciando re-
gistros contabeis mais ageis e plenamente confidveis. A execugdo
orcamentaria e financeira passou a contar com facilidades opera-
cionais e melhores mecanismos de controle. Por consequéncia, a
atuagdo dos érgdos de controle tornou-se mais eficaz, com a ado-
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¢do de novo instrumental de trabalho, como a introdugdo do SIAFI
e da conta Unica do Tesouro Nacional, acompanhados de diversos
outros aperfeicoamentos de ferramentas de gestdo.

Evolugdo historica dos principios or¢amentdrios constitucio-
nais

Resultado da experiéncia histdrica da gestao dos recursos pu-
blicos, os principios orgamentdrios foram sendo desenvolvidos pela
doutrina e pela jurisprudéncia, permitindo as normas orcamenta-
rias adquirirem crescente eficacia.

Assim, os principios, sendo enunciados em sua totalidade de
maneira genérica que quase sempre se expressam em linguagem
constitucional ou legal, estdo entre os valores e as normas na escala
da concretizagdo do direito e com eles ndo se confundem.

Os principios representam o primeiro estagio de concretizagdo
dos valores juridicos a que se vinculam. A justica e a seguranga juri-
dica comegam a adquirir concretitude normativa e ganham expres-
sdo escrita.

Mas os principios ainda comportam grau elevado de abstragdo
e indeterminacao.

Os principios financeiros sdo dotados de eficacia, isto €, produ-
zem efeitos e vinculam a eficacia principioldgica, conducente a nor-
mativa plena, e ndo a eficacia propria da regra concreta, atributiva
de direitos e obrigagdes.

Assim, os principios ndo se colocam, pois, além ou acima do
Direito (ou do prdprio Direito positivo); também eles - numa visdo
ampla, superadora de concepgdes positivistas, literalista e absoluti-
zantes das fontes legais - fazem parte do complexo ordenamental.

Ndo se contrapdem as normas, contrapéem-se tdo-somente
aos preceitos; as normas juridicas é que se dividem em normas-
-principios e normas-disposigoes.

Resultado da experiéncia histdrica da gestdao dos recursos pu-
blicos, os principios orgamentarios foram sendo desenvolvidos pela
doutrina e pela jurisprudéncia, permitindo as normas orgamenta-
rias adquirirem crescente eficacia, ou seja, que produzissem o efei-
to desejado, tivessem efetividade social, e fossem realmente ob-
servadas pelos receptores da norma, em especial o agente publico.

Como principios informadores do direito - e sdo na verdade as
idéias centrais do sistema dando-lhe sentido légico - foram sendo,
gradativa e cumulativamente, incorporados ao sistema normativo.

Os principios orgamentdrios, portanto, projetam efeitos sobre
a criagdo - subsidiando o processo legislativo -, a integragao - pos-
sibilitando a colmatagem das lacunas existentes no ordenamento
- e a interpretagao do direito or¢amentario, auxiliando no exercicio
da funcdo jurisdicional ao permitir a aplicagdo da norma a situagdo
nao regulada especificamente.

Alguns desses principios foram adotados em certo momento
por condizerem com as necessidades da época e posteriormen-
te abandonados, ou pelo menos transformados, relativizados, ou
mesmo mitigados, e o que ocorreu com o principio do equilibrio
orgcamentario, tdo precioso ao estado liberal do século XIX, e que
foi em parte relativizado com o advento do estado do bem estar
social no periodo péds guerra.

Nos anos oitenta e noventa, em movimento pendular, o prin-
cipio do equilibrio orgamentario foi revigorado e dada nova roupa-
gem em face dos crescentes déficits estruturais advindos da dificul-
dade do Estado em financiar os extensos programas de seguranga
social e de alavancagem do desenvolvimento econémico.

Nossas Constitui¢Ges, desde a Imperial até a atual, sempre de-
ram tratamento privilegiado a matéria orgamentaria.




De maneira crescente, foram sendo incorporados novos princi-
pios orgamentdrios as varias cartas constitucionais reguladoras do
Estado brasileiro.

Instaura-se a ordem constitucional soberana em nosso Impé-
rio, e a Carta de 1824, em seus arts.171 e 172, institui as primeiras
normas sobre o orgamento publico no Brasil .

Estatui-se a reserva de lei - a aprovagdo da pega orgamentdria
deve observar regular processo legislativo - e a reserva de parla-
mento - a competéncia para a aprovagdo é privativa do Poder Le-
gislativo, sujeita a sancdo do Poder Executivo - para a aprovag¢ado do
orgamento.

Insere-se O PRINCIPIO DA ANUALIDADE, ou temporalidade-
significa que a autorizagdo legislativa do gasto deve ser renovada a
cada exercicio financeiro - o orgamento era para viger por um ano
e sua elaboragdo competéncia do Ministro da Fazenda, cabendo a
Assembléia-Geral - Camara dos Deputados e Senado - sua discussdo
e aprovagao.

Pari passu com a insercdo da anualidade, fixa-se o PRINCiPIO
DA LEGALIDADE DA DESPESA - advindo do principio geral da sub-
missdo da Administracdo a lei, a despesa publica deve ter prévia
autorizagdo legal. Entretanto, no periodo de 1822 a 1829, o Brasil
somente teve orcamentos para a Corte e a Provincia do Rio de Ja-
neiro, ndo sendo observado o PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE - o
orcamento deve conter todas as receitas e despesas da entidade,
de qualquer natureza, procedéncia ou destino, inclusive a dos fun-
dos, dos empréstimos e dos subsidios.

O primeiro or¢amento geral do Império somente seria apro-
vado oito anos apds a Independéncia, pelo Decreto Legislativo de
15.12.1830, referente ao exercicio 1831-32.

Este orgamento continha normas relativas a elaboragdo dos
orcamentos futuros, aos balangos, a instituicdo de comissées par-
lamentares para o exame de qualquer repartigdo publica e a obri-
gatoriedade de os ministros de Estado apresentarem relatérios im-
pressos sobre o estado dos negdcios a cargo das respectivas pastas
e a utilizacdo das verbas sob sua responsabilidade.

A reforma na Constituicdo imperial de 1824, emendada pela
Lei de 12.08.1834, regulou o funcionamento das assembléias le-
gislativas provinciais definindo-lhes a competéncia na fixagdo das
receitas e despesas municipais e provinciais, bem como regrando a
reparticdo entre os municipios e a sua fiscalizagdo.

A Constituicdo republicana de 1891 introduziu profundas alte-
racdes no processo orcamentario. A elaboragdo do orgamento pas-
sou a competéncia privativa do Congresso Nacional.

Embora a Camara dos Deputados tenha assumido a responsa-
bilidade pela elaboragdo do orgamento, a iniciativa sempre partiu
do gabinete do ministro da Fazenda que, mediante entendimentos
reservados e extra-oficiais, orientava a comissdo parlamentar de
finangas na confec¢do da lei orgamentaria.

A experiéncia orgamentaria da Republica Velha revelou-se ina-
dequada. Os parlamentos, em toda parte, sdo mais sensiveis a cria-
¢do de despesas do que ao controle do déficit.

A reforma Constitucional de 1926 tratou de eliminar as distor-
¢Oes observadas no orgamento da Republica. Buscou-se, para tan-
to, promover duas alteragdes significativas: a proibicdo da conces-
sdo de créditos ilimitados e a introdugao do principio constitucional
da exclusividade, ao inserir-se preceito prevendo: “Art. 34. § 12 As
leis de or¢gamento néo podem conter disposi¢es estranhas a pre-
visdo da receita e a despesa fixada para os servi¢os anteriormen-
te criados. Ndo se incluem nessa proibi¢do: a) a autorizacéo para
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abertura de créditos suplementares e para operagoes de crédito
como antecipagdo da receita; b) a determinagéo do destino a dar
ao saldo do exercicio ou do modo de cobrir o deficit.”

O PRINCIPIO DA EXCLUSIVIDADE, ou da pureza orcamenta-
ria, limita o contelddo da lei orgamentaria, impedindo que nela se
pretendam incluir normas pertencentes a outros campos juridicos,
como forma de se tirar proveito de um processo legislativo mais
rapido, as denominadas “caudas orgamentarias”, tackings dos in-
gleses, os riders dos norte-americanos, ou os Bepackungen dos ale-
maes, ou ainda os cavaliers budgetaires dos franceses. Pratica essa
denominada por Epitacio Pessoa em 1922 de “verdadeira calamida-
de nacional”. No dizer de Ruy Barbosa, eram os “orgamentos rabi-
longos”, que introduziram o registro de hipotecas no Brasil e até a
alteragdo no processo de desquite propiciaram. Essa foi a primeira
insercdo deste principio em textos constitucionais brasileiros, ja
na sua formulagdo classica, segundo a qual a lei orcamentdéria ndo
deveria conter matéria estranha a previsdo da receita e a fixagdo
da despesa, ressalvadas: a autorizagdo para abertura de créditos
suplementares e para operagoes de crédito como antecipagdo de
receita; e a determinagdo do destino a dar ao saldo do exercicio ou
do modo de cobrir o déficit.

O principio da exclusividade sofreu duas modificagcdes na Cons-
tituicdo de 1988. Na primeira, ndo mais se autoriza a inclusdo na lei
orcamentaria de normas sobre o destino a dar ao saldo do exercicio
como o fazia a Constituicao de 1967.

Na segunda, podem ser autorizadas quaisquer operag¢des de
crédito, por antecipagdo de receita ou ndo.

A mudancga refletiu um aprimoramento da técnica orgamen-
tdria, com o advento principalmente da Lei 4.320, de 1964, que
regulou a utilizagdo dos saldos financeiros apurados no exercicio
anterior pelo Tesouro ou entidades autarquicas e classificou como
receita do orcamento o produto das operagdes de crédito.

A Constituicdao de 1934 restaurou, no plano constitucional, a
competéncia do Poder Executivo para elaboragdo da proposta, que
passou a responsabilidade direta do Presidente da Republica. Cabia
ao Legislativo a analise e votagdo do orgamento, que podia, inclu-
sive, ser emendado.

Além disso, a Constituicdo de 1934, como ja mencionado an-
teriormente, estabelecia que a despesa deveria ser discriminada,
obedecendo, pelo menos a parte variavel, a rigorosa especializa-
¢ao.

Trata-se do PRINCi{P10 DA ESPECIFICACAO, ou especialidade,
ou ainda, da discriminagdo da despesa, que se confunde com a pro-
pria questdo da legalidade da despesa publica e é a razdo de ser
da lei orcamentaria, prescrevendo que a autorizagdo legislativa se
refira a despesas especificas e ndo a dotag¢des globais.

O principio da especialidade abrange tanto o aspecto qualita-
tivo dos créditos orgamentarios quanto o quantitativo, vedando a
concessdo de créditos ilimitados.

Tal principio sé veio a ser expresso na Constituicdo de 1934,
encerrando a explicitacdo da finalidade e da natureza da despesa e
dando efetividade a indicacdo do limite preciso do gasto, ou seja,
a dotagdo.

Norma no sentido da limitagdo dos créditos orgamentdrios
permaneceu em todas as constituicdes subseqiientes a reforma de
1926, com a excegdo da Super lei de 1937.

O principio da especificagdo tem profunda significancia para a
eficacia da lei orgamentaria, determinando a fixacdo do montante
dos gastos, proibindo a concessdo de créditos ilimitados, que na
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CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM 0OS
OUTROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

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

Conceito de Gestao de Pessoas

A gestdo de pessoas é uma area muito sensivel a mentalidade
que predomina nas organiza¢oes.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 variaveis
importantes.

Conceitos de RH ou de Gestdo de Pessoas

Administracdo 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 aquisigdo, treina-
mento, avaliacdo e remuneragédo 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 eficdcia dos funcionarios e das organi-
zagoes.

ARH é a func¢do na organizagdo que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdo 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 fungGes ad-
ministrativas que constituem o processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar. A ARH estd relacionada a todas essas
fungdes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Analise e descricdo de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selegdo de pessoal.

- Admissdo de candidatos selecionados.

- Orientagao e integragao 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.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

- Relagdes com empregados e relagGes sindicais.
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A importancia das pessoas nas Organizagoes:

Qual aimportancia das organizagdes em ter lideres, preparados
para liderar pessoas. Lideranca 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 organizagdes.

As instituicGes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira nao tem vida prépria. Equipes, empresas,
corporagdes ou governos € 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 reagdes 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 orcamentos 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-
zagao passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as
suas instalagGes, 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 lideranga 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 comunicacdo, espirito de equipe, liderancga, 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 organiza¢ao

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 esta 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 informacgado 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 utilizagdo de instrumentos de
gestdo que garantam uma resposta eficaz. Esse cendrio impde a ne-
cessidade de contar com profissionais altamente capacitados, ap-
tos a fazer frente as ameacas e oportunidades, propondo mudancas
gue possam atender as demandas do cidad3o.

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 gestdo de pessoas por competéncias tem como
diretriz a busca pelo autodesenvolvimento e possibilita um diagnés-
tico capaz de investigar as reais necessidades apresentadas no con-
texto de trabalho, bem como aquelas necessarias 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 razao da area
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, validas 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 contrdrio das outras duas, variam de um sistema para
0 outro e precisam de uma aproximagdo maior dos processos de
trabalho para serem mapeadas.
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A FUNCAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS:
ATRIBUICOES BASICAS E OBJETIVOS, POLITICAS E
SISTEMAS DE INFORMAGOES GERENCIAIS

Evolugdo da Administracdo de Recursos Humanos (ARH)

A area de Administracdo de Recursos Humanos (ARH), atual-
mente conhecida como Gestdo de Pessoas, surgiu a partir de uma
necessidade global das organizagdes de evoluirem no sentido de
desenvolver seus colaboradores e tornar-se mais competitivo no
mercado.

Essa area dentro das empresas surgiu apoés a Era Industrial, com
o surgimento das tecnologias injetadas nas maquinas e equipamen-
tos para aceleragdo da produtividade nas grandes indUstrias. Assim,
0 empresario notou que os investimentos de uma organizagdo nao
poderiam ser voltados somente a producdo e ao lucro.

De modo gradativo, percebeu-se que aquele antigo sistema
das organizagGes, com énfase nos recursos tecnoldgicos, materiais
e patrimoniais foi sendo tomado pela grande necessidade de inves-
tir nas pessoas. Tais recursos sdo considerados hoje como primor-
diais para a engrenagem dos negdcios em qualquer area ou setor
de atuacdo.

A Revolugdo Industrial desencadeou muitas transformagdes
nas relagGes sociais, rurais, econdmicas e financeiras, tanto para os
empresarios ou também chamados de proprietarios que estavam
no comando das indUstrias como para os trabalhadores que esta-
vam por tras das maquinas e equipamentos. Houve a substitui¢do
da manufatura pela “maquinofatura”, o trabalho rural foi trocado
pelas maquinas, fazendo com que a popula¢do deixasse o campo
com uma proposta de uma condi¢do de vida mais rentdvel na ci-
dade. Porém, o que aconteceu foi o abandono das areas rurais e
a revolta dos trabalhadores, pois as indUstrias prometiam dema-
siadamente e pouco conseguia cumprir, os saldrios eram baixos, as
cargas hordrias eram excessivas, acidentes de trabalhos eram cons-
tantes, criancas e mulheres eram submetidas a trabalhos pesados,
nao havia direito dos operarios para gozarem de férias ou qualquer
descanso.

Durante a Revolugdo Industrial, as organizagdes eram vistas pu-
ramente como industrias de lucro, pois almejavam grande escala de
producdo, redugdo dos custos e maximiza¢do dos recursos mate-
riais, a fim de alcancgar seus objetivos contdbeis e financeiros.

Onde pretende-se chegar com esse breve resumo da Revolugao
Industrial? O ponto-chave é a evolugdo das organizagbes passando
de foco do negdcio para foco nas pessoas.

Com os deveres abusivos impostos pelos proprietarios das in-
dustrias, houve uma grande revolta dos operarios ou trabalhadores,
surgiram os direitos trabalhistas, de forma a resguardar as condi-
¢Oes de trabalho assegurando assim, maior qualidade de vida.

As novas exigéncias da legislagdo fizeram com que os empresa-
rios fossem obrigados a se enquadrarem conforme o determinado
pelos direitos trabalhistas. Esse processo de enquadramento nao
foi facilmente aceito, porém as greves foram cada vez mais frequen-
tes e fizeram com que os empresarios aceitassem mesmo a con-
tragosto. Sem trabalhadores a indUstria ou fabrica ndao produziria,
assim sendo o empresdrio teria mais prejuizo sem os trabalhadores
do que pagando-lhes o que era de direito.

A mudanga no foco foi gradativa, deixando de lado as carac-
teristicas incisivas de produtividade e lucratividade. Ou seja, nessa
fase da Revolugdo o foco da organizagdo ainda estava voltado aos
recursos materiais, instalagGes, prédios, maquinarios, equipamen-
tos, e outros bens materiais. As pessoas ainda ndo eram vistas como




um bem necessario ao desenvolvimento do negdcio. Ainda ndo se
tinha a percepgao da significancia que as pessoas representavam,
pois estas sdo formadas de habilidades e competéncias.

Habilidades sdo as capacidades técnicas que um individuo
possui para realizar determinadas tarefas ou atividades. Como
por exemplo, a profissdao de mecanico exige tanto conhecimento
quanto experiéncia. O mecanico precisa entender sobre o assunto
para conseguir colocar na pratica.

Ja a competéncia seria a soma de talento com a habilidade,
como um profissional que gosta do que faz e, portanto colocar em
pratica da melhor forma possivel. Como por exemplo, um piloto de
Férmula 1, o profissional precisa ter a habilidade para pilotar (ser
treinado = ser habilitado) como também necessita a competéncia
gue no caso € o talento para disputar competi¢cdes e desenvolver a
vocacdo pelo que faz, sé assim o sucesso é mais garantido.

Sendo assim, as pessoas dotadas com as habilidades e compe-
téncias podem contribuir para o futuro de uma organizagao. As pes-
soas ndo sdo apenas fonte de mao de obra, sdo muito além disso,
sdo agentes transformadores que contribuem com melhores ideias
e novas praticas.

Como diz Chiavenato?, e onde estdo as competéncias? Em que
lugar? Quase sempre na cabega — e ndo nos musculos — das pes-
soas.

O que ele quer dizer com isso é que, as pessoas ou os trabalha-
dores neste caso, deixaram de ocupar um papel mecanicista dentro
da gestdo de uma empresa, para passarem a ocupar uma posi¢cdo
mais estratégica. As pessoas evoluiram do simples executar para
o pensar, melhorar, modificar. E na Revolugdo Industrial esse fato
fica muito evidente, pois as pessoas além de exigirem por melhores
condi¢des de trabalho passaram a perceber que eram valiosas pelo
que podiam oferecer ao negdcio, ndo so6 pela forga fisica, mas pela
forca mental e estratégica. Até entdo, as pessoas nao tinham cons-
ciéncia nem de seus direitos nem do que podiam contribuir.

E importante enfatizar que o fendmeno da Revolugdo Indus-
trial apenas foi um marco inicial para esse olhar mais analitico dos
empresarios frente aos seus colaboradores. Pois esse processo de
constituicdo da Administragao de Recursos Humanos custou muito
ser realidade e até nos dias atuais ainda ha muitas transformagées
e melhorias a serem conquistadas nessa area.

Apds introduzir esse breve marco das relagdes humanas, é fato
de que as mudancgas estdo cada vez mais constantes. Muitos fatores
tém contribuido para essas mudancas como os fatores econémicos,
tecnoldgicos, sociais, ambientais, culturais, demograficos, legais,
etc.

Essas mudancas, tais como a Revolugdo Industrial, contribui-
ram para a transformagdo com relagdo a nomenclatura adotada do
que chamamos de Area de Recursos Humanos, ora conhecida por
Gestdo de Pessoas, ora conhecida por Recursos Humanos somente,
ora tratada como Gestdo de Talentos, Gestdo de Parceiros ou de Co-
laboradores, Gestao do Capital Humano, Administragao do Capital
Intelectual e enfim Gestdo de Pessoas.

Embora cada empresa conforme sua gestdo trate este depar-
tamento voltado as pessoas de uma forma, adotando um nome
distinto, os objetivos sdo os mesmos, fazer com que as pessoas se-
jam parceiras da organizac¢do. Isso significa parceria com todos os
envolvidos no negdcio, desde o acionista até o porteiro, desde o

1 CHIAVENATO, Idalberto. Principios da Administragéo - o essencial em Teoria
Geral da Administragdo - 22 Ed. 2012
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fornecedor até o concorrente, pois sdao as pessoas que dao vida e
dinamismo ao negdcio, que fazem o crescimento e o desenvolvi-
mento acontecer.

Dessa forma, para Chiavenato?, a Administracdo de Recursos
Humanos (ARH) trata especificamente de um conjunto de politicas
e praticas necessarias para conduzir, os aspectos da posi¢ao geren-
cial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo
recrutamento, selegdo, treinamento, recompensas e avaliagdo do
desempenho.

Conjunto de Politicas e Praticas

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

Assim, eles podem: conduzir analise de cargo (determinar a na-
tureza do trabalho de cada funcionario), prever a necessidade de
trabalho e recrutar candidatos, selecionar candidatos, orientar no-
vos funcionarios, gerenciar recompensas e salarios, oferecer incen-
tivos e beneficios (remunerar funcionarios), avaliar o desempenho,
comunicar-se (entrevistando, aconselhando, disciplinando), treinar,
desenvolver e construir o comprometimento do funcionario.

De modo que é inerente a Gestdo de Pessoas a pratica de lidar
com o comportamento humano e administrar a justica nos relacio-
namentos. Sendo estd uma tarefa ardua e dificil (desafio), pois é
passivel de erros ou de préticas injustas e/ou de situa¢cdes desgas-
tantes. Contudo faz-se necessario o investimento para com aqueles
que fazem a organizagdo, que contribuem diretamente para o su-
cesso e o desenvolvimento interno.

A Gestdo de Pessoas é a drea que constroi talentos por meio de
um conjunto integrado de processos e cuida do capital humano das
organizagGes, o elemento fundamental do seu capital intelectual e
a base do seu sucesso.

Administragdo Estratégica de Pessoas

A drea de Gestdo de Pessoas tem passado por uma grande
transformagdo nos ultimos anos, a principal mudanga notavel nesse
modelo de gestdo é sua atuagdo, que vem deixando de ter papel
somente operacional para atuar em campo mais estratégico dentro
das organizagdes.

A administragdo dos recursos humanos era concebida como
uma area operacional, pois atuava principalmente como departa-
mento de pessoal. Conhecida como o departamento da empresa
que se restringia apenas na execug¢do de contratagdes, realizagdo
da folha de pagamento e demissGes. Trazendo para outras palavras,
uma area que apenas executava decisdes tomadas por outros de-
partamentos e ainda levava “fama” de departamento burocratico
por ter que fazer cumprir muitas leis, normas e regras que envol-
vem o trabalhador.

Essa area foi considerada por muito tempo como uma fonte de
despesa, por ser vista por muitos gestores como um “mal neces-
sario”. Esse ponto de vista mal explorado pela administragdo das
empresas foi mudando consideravelmente, ao ponto de nos dias
atuais, ser considerada a drea de maior importancia em uma orga-
nizagao.

Houve alguns marcos histéricos que contribuiram para que as
empresas passassem a enxergar as pessoas como recursos-chaves e
nao apenas despesas. No Brasil, entre 1930 e 1950, Getulio Vargas
passa a criar a CLT (Consolidagdo das Leis Trabalhistas), abrangen-
do os direitos e deveres dos empregados bem como do emprega-

2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestéo de Pessoas - 3" Ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.
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CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICAGAO

Conceito de Classificagdo de Materiais

De acordo com o dicionario de significados “classificacdo” é a a¢do ou efeito de classificar algo, isto €, agrupar em classes e/ou grupos,
conforme um sistema ou método. Sendo assim a Classificagdo de Materiais é o processo onde agrupam-se materiais do estoque de acordo
com algum critério.

Um sistema dinamico de classificagdo de materiais é essencial para as organizacGes, sejam elas privadas ou publicas, pois sem ele ndo
pode existir um controle eficiente dos estoques, codificagdo dos itens, procedimentos de armazenagem adequados e uma operacionaliza-
¢do do almoxarifado de maneira correta.

De acordo com Viana® um sistema de classificagdo de materiais deve possuir alguns atributos especificos para que seja totalmente
eficiente, o autor afirma que com a existéncia de varios tipos, a classificagdo deve ser analisada como um todo, e em conjunto, tendo em
vista propiciar decisdes e resultados que colaborem para diminuir os riscos, dessa forma um método eficaz de classificagdo deve ter algu-
mas caracteristicas que sdo: ser abrangente, flexivel e pratico.

ATRIBUTOS DA CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Para classificar os materiais, é preciso abordar uma série de caracteristicas de cada um deles, caracteristicas essas
ABRANGENCIA [ que devem ser totalmente abrangentes, ou seja, é necessario especificar os aspectos fisicos, financeiros, contabeis
e etc. Esses aspectos sdo fundamentais para que o sistema de classificagdo seja abrangente.

Um sistema de classificagdo flexivel é aquele que permite interfaces entre os diversos tipos de classificagdo, de
FLEXIBILIDADE modo a obter uma visdo ampla da gestdo de estoques. Enquanto a abrangéncia tem a ver com as caracteristicas
de material, a flexibilidade refere-se a comunicagdo entre os tipos.?

A classificagdo deve ser simples e direta, sem demandar do gestor ou outro colaborador de realizar procedimentos
PRATICIDADE complexos, isto é, quanto mais praticidade para poder administrar o sistema, mais eficdcia trara para a gestdo da
organizagao como um todo.

Etapas da Classificagdo de Materiais
De acordo com Felini?, além dos atributos do sistema de classificagdo materiais, existem as etapas necessarias para poder executar
essa tarefa. O processo de classificagdo de materiais € composto por etapas/principios/objetivos sendo:*

1. Catalogagao 2. Simplificacao 3. Identificagdo | 4. Normalizagao | 5. Padronizagao 6. Codificacdo

1. Catalogacdo

A catalogacdo, também chamada de cadastramento, é a primeira fase do processo de classificagdo de materiais e consiste em ordenar,
de forma légica, todo um conjunto de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta
pelas diversas areas da organizagdo, nessa etapa cria-se grupos e subgrupos, por afinidade, finalidade e uso. De uma forma mais simplista
a catalogagdo é a etapa onde se realiza o inventario (ou arrolamento) dos itens existentes em estoque.

2. Simplificagdo

Essa etapa realiza a redu¢do/simplificacdo da variedade de itens de material em estoque que se destinam a um mesmo fim, simplificar
os materiais é, por exemplo, no caso de existir dois ou mais itens, que tem o objetivo de exercer a mesma fungao, ou seja, a opgao pelo uso
de um deles para realizar uma tarefa. Um exemplo disso sdo os cadernos, eles podem ter caracteristicas divergentes, porém contribuem
para que haja a normalizagdo, até porque eles possuem uma Unica finalidade.

1 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

2 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

3 FELINI, R. R.; Gest&o de materiais. Escola Nacional de Administragdo Publica, Brasilia, 2015.
4 FELINI, R. R.; Gest&o de materiais. Escola Nacional de Administragédo Publica, Brasilia, 2015.
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3. Identificagao

A identificagdo, também denominada como especificagdo, é a
etapa onde se realiza uma descricdo meticulosa do material, pos-
sibilitando sua individualizacdo em uma linguagem que possibilite
melhor entendimento entre o consumidor e o fornecedor. No mo-
mento de recepg¢ao dos materiais é possivel realizar uma conferén-
cia das especificagdes pedidas com as recebidas.

4. Normalizagdo

A normalizacdo é o estabelecimento de normas técnicas para
os materiais, com o objetivo de solucionar ou prevenir problemas.
Essa etapa se ocupa da maneira pela qual devem ser utilizados os
materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo e iden-
tificagdo do material, de modo que tanto o usudrio como o almo-
xarifado possam requisitar e atender os itens utilizando a mesma
terminologia.

5. Padronizagdo

A padronizagdo nada mais é do que deixar os materiais unifor-
mizados, quando eles seguem um determinado padrdo o didlogo
com o mercado e o controle, sdo muito mais faceis e praticos de se
realizar. Dentro desta conceituacdo de padronizagdo estabelecem-
-se padroes de medicdo, qualidade, peso, dimensdo do material,
etc.

6. Codificacao

E a apresentacdo de cada item por meio de um cddigo, frequen-
temente representada por um sistema alfabético, alfanumérico ou
decimal, a codifica¢do trata-se da atribuicdo de uma série de nime-
ros e/ou letras a cada item de material, de forma que essa informa-
¢do, codificada, represente as caracteristicas do item. A codifica¢do
é utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazenados no
almoxarifado, quando a quantidade de itens é muito grande.

Tipos de Classificagdo

Para atender as necessidades de cada organizagdo, é necessa-
ria uma divisdo que guie os varios tipos de classificagdo. Existem
diferentes maneiras de se classificar o material, cada uma podera
adotar seu critério. Segundo Viana®, existem 8 principais tipos de
classificacdo de materiais, sendo eles:

1. Classificagdo por tipo de demanda;

. Materiais Criticos;

. Perecibilidade;

. Periculosidade;

. Possibilidade de fazer ou comprar;
. Tipos de estocagem;

. Dificuldade de aquisicdo; e

. Mercado fornecedor.

CONOUL B WN

1. Classificagdo por tipo de demanda

Essa classificacdo é bastante usada nas organizagGes e € dividi-
da em materiais de estoque e materiais ndo de estoque.

Materiais de estoque: sdo aqueles materiais que devem existir
em estoque e para os quais sdao determinados critérios e parame-
tros de ressuprimento automdtico, com base na demanda e na im-
portancia para a empresa.

5 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas,
2006.
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Materiais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevi-
sivel para os quais ndo sao definidos parametros para ressuprimen-
to automatico. A aquisicdo desses materiais somente é feita por so-
licitacdo, na oportunidade em que se constata a necessidade deles.
Devem ser comprados para utilizacdo imediata e sdo debitados no
centro de custo de aplicagdo.®

Quanto a aplicacdo:

Materiais Produtivos: estdo ligados direta ou indiretamente ao
processo de fabricacdo. (Matéria-prima, materiais basicos e insu-
mos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo pro-
dutivo da empresa. Produtos em fabricagdo, sdo os que estdo sendo
processados ao longo do processo produtivo da empresa. Produtos
acabados, produtos ja prontos para comercializagdo. Materiais de
manuten¢do, materiais de consumo, com utilizagao repetitiva, apli-
cados em manutencgdo.)

Materiais Improdutivos: qualquer material ndo incorporado
as caracteristicas do produto fabricado, ou seja, ndo agrupado ao
produto no processo produtivo da empresa. (Como por exemplo:
materiais para limpeza, de escritério.)

Materiais de Manutengdo: sdo os materiais aplicados em ma-
nutenc¢do com utilizagcdo repetitiva (Como o dleo, ferramentas, e
etc.).

Materiais de Consumo Geral: materiais de consumo, com uti-
lizagdo repetitiva, aplicados em diversos setores da empresa, para
fins que ndo sejam de manutencao.

Metodologia da curva ABC - Classificacdo pelo Valor de Con-
sumo

A Classificagdo ABC (também chamada de Curva de Pareto) é
utilizada no planejamento e controle de estoques levando em con-
sideracdo a demanda dos materiais, e é baseada no principio de
que a maior parte do investimento em materiais estd concentrada
em um pequeno numero de itens. Nessa classificacdo, os itens sdo
divididos em trés classes:

Classe A: pequeno numero de itens responsdveis por alta parti-
cipagdo no valor total dos estoques. Justificam procedimentos me-
ticulosos no seu dimensionamento e controle (mais importantes).

Classe B: sdo itens intermediarios entre as classes A e C. Os
procedimentos de dimensionamento e controle ndo precisam ser
tdo meticulosos (importancia intermediaria).

Classe C: sdo itens de menor importancia, que nao justificam
procedimentos rigorosos de dimensionamento e controle, devendo
predominar a adogdo de estoques elevados (pouco importantes).

A Classificacdo ABC pode ser feita de diversas formas, mas a
mais difundida e assimilada é a que considera o valor de custo da
demanda anual de cada material em estoque.

Os elementos necessarios para que a classificagdo possa ser
feita sdo:

1. Relagdo de todos os materiais em estoque;

2. Preco unitario de aquisi¢do de cada material;

3. Demanda ou consumo anual de cada material;

4. Montante do capital investido no exercicio para a aquisi¢do
desses materiais.

6 VIANA, J. J. Administrag&o de Materiais: um enfoque prético. Sdo Paulo: Atlas,
2006.




Com esses elementos, é possivel calcular o valor do consumo
anual, a relagdo de materiais em ordem decrescente de capital in-
vestido e a relagao de valores acumulados de capital investido. As
letras ABC servem para classificar cada grupo de item estocado, le-
vando em conta a quantidade armazenada e seu respectivo valor
(custo):

A: materiais de alta prioridade, corresponde a 80% do valor do
estoque distribuidos em 20% dos itens.

B: materiais intermedidrios, e representa 15% do valor dissemi-
nados em 30% dos itens.

C: materiais de baixa prioridade, e condiz a 5% do valor parti-
lhado em 50% das mercadorias.

2. Materiais Criticos

Sdo aqueles materiais de reposi¢do especifica de um equipa-
mento ou de um grupo de equipamentos iguais, cuja demanda ndo
é previsivel e cuja falta pode causar grande risco as organizagGes.
Esse tipo de classificagcdo é muito utilizado por industrias. Por serem
sobressalentes vitais de equipamentos produtivos, devem perma-
necer estocados até sua utilizagdo, ndo estando, portanto, sujeitos
ao controle de obsolescéncia.

A quantidade de material cadastrado como material critico
dentro de uma empresa deve ser minima, para ser classificado
como material critico deve seguir os seguintes critérios:

- Criticos por problemas de obteng¢do: normalmente material
importado, de Unico fornecedor, que falta no mercado, estratégico
e de dificil obtengdo ou fabricacdo.

- Criticos por razdes econOmicas: materiais de valor elevado
com alto custo de armazenagem ou de transporte.

- Criticos por problemas de armazenagem ou transporte: ma-
teriais pereciveis, de alta periculosidade, elevado peso ou grandes
dimensdes.

- Criticos por problema de previsdo: materiais que sdo dificeis
prever seu uso.

- Criticos por razGes de seguranca: materiais de alto custo de
reposicdo ou para equipamento vital da produgao.

3. Perecibilidade

Ndo sé as deterioragdes das propriedades fisico-quimicas dos
materiais influem nesse tipo de classificagdo, como também a agdo
do fator tempo. Dessa maneira, quando a organizacdo adquire de-
terminado material para ser utilizado em data oportuna, e, se por
ventura ndo houver mais consumo, sua utilizagdo podera nao ser
mais necessaria, o que inviabiliza a estocagem por longos periodos.

Alguns materiais apresentam recomendagdes quanto a sua
preservacdo e sua adequada embalagem, como forma de protegdo
contra a umidade, oxidacdo, poeira, choques mecanicos, pressdo,
etc.

De uma maneira mais simplista os materiais pereciveis tra-
tam-se de uma classificagdo que leva em conta a probabilidade de
perecimento ou ndo do material, pois compreendemos que alguns
materiais estragam mais rapido que outros. Além disso, o modo de
armazenagem influencia na durabilidade do material. Quanto a pe-
recibilidade os materiais podem ser classificados em: Pereciveis e
Ndo Pereciveis.

Os materiais pereciveis podem ser classificados:

- Pela agdo higroscopica: materiais que possuem grande afini-
dade com a agua (vapor dagua).

Ex.: sal marinho, cal virgem etc.;
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- Pela limitagdo do tempo: materiais com prazo de validade.
Ex.: remédios, alimentos etc;

- Instaveis: produtos sujeitos a reagdes quimicas. Ex.: perdxido
de éter, 6xido de etileno etc;

- Volateis: produtos que se evaporam naturalmente. Ex.: amo-
niaco;

- Por contaminagao pela dgua: materiais que se degradam pela
adigdo de agua. Ex.: 6leo para transformadores;

- Por contaminagdo por particulas sélidas: materiais que per-
dem suas propriedades fisicas ou quimicas se contaminados por
particulas sélidas. Ex.: graxas;

- Pela agdo da gravidade: materiais que se deformam se estoca-
dos incorretamente. Ex.: eixos de grande comprimento;

- Pela queda, colisdo ou vibragdo: materiais de grande sensibi-
lidade ou fragilidade. Ex.: vidros, cristais, instrumentos de medigdo
etc.;

- Pela mudanca de temperatura: materiais que perdem suas ca-
racteristicas se mantidos em temperaturas diferentes da requerida.
Ex.: selantes para vedagdo, anéis de vedagdo de borracha, etc.;

- Pela agdo da luz: materiais que se degradam pela incidéncia
direta da luz. Ex.: filmes fotograficos;

- Por agdo de atmosfera agressiva: materiais que sofre corrosdo
guando em contato com atmosfera com grande concentragdo de
gases ou vapores (de agua ou acidos);

- Pela agdo de animais: materiais sujeitos ao ataque de insetos
ou outros animais, durante o estoque. Ex.: graos, madeiras, peles,
etc.

A adogdo da classificagdo por perecimento permite:

a. Determinar lotes de compras mais racionais;

b. Programar revisdes periddicas para detectar falhas de esto-
cagem;

c. Selecionar adequadamente os locais de estoque, utilizando
técnicas adequadas de manuseio e transporte de materiais.

4. Periculosidade

Os materiais considerados perigosos sao aqueles que oferecem
risco, em especial durante as atividades de manuseio e transporte.
Nesse tipo de classificagdo, estdo inseridos os explosivos, liquidos
e soélidos inflamaveis, materiais radioativos, corrosivos, oxidante
etc. A adogdo dessa classificacdo visa a identificagdo de materiais,
como, por exemplo, produtos quimicos e gases, que, por suas carac-
teristicas fisico-quimicas, possuam incompatibilidade com outros,
oferecendo riscos a seguranca. Essa classificagdao é util para o ma-
nuseio, transporte e armazenagem desses materiais.

5. Possibilidade de fazer ou comprar

Toda operagdo, de manufatura ou servigo, hora ou outra, ird
precisar de insumos, sendo assim na administragao da cadeia de su-
primentos, a organizagdo tem a op¢do make or buy (fazer ou com-
prar), essa deliberacdo vai determinar o grau de integragdo vertical
da organizagdo. Se ela optar por fazer, maior serd sua integra¢do
vertical e, consequentemente, menor sera a terceirizagdo (outsour-
cing).

Esse tipo de classificagdo visa determinar quais os materiais
que poderdo ser recondicionados, fabricados internamente ou
comprados. A recuperagdo de um material deve ter custo inferior a
compra de um novo item. Material que apds a sua utilizagdo passou
por um processo de beneficiamento, permitindo a sua reutilizagdo
sem que suas qualidades originais fossem diminuidas.




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA. GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE
DOCUMENTOS. DIAGNOSTICOS. ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIO. PROTOCOLOS. ARQUIVOS
PERMANENTES

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

A Lei n2 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos dé sobre
arquivo:

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designacao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza organica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagao”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizac3o ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicio ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderao oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ATQUITVOS =0z documentos = arquivo deve ser =0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde uma
documento a estrutura, CONSETVAm seu mantendo sua formagio
quetm o funcdes e carater nico, integridades, progressiva,
produziu atividades da em fungdo do quem que haja natural e

* 530 organizados entidade contexto em que qualguer tipo de orgénica.
obedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e amu:rm]adgra em produzidos.
az atividades de zuas relages
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
ze misture
arquivos de
origens

Oras
diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizacdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituigao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

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

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

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

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

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e pre-
servada sob cuidados da Administragao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacgdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteddo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingoes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuC Ao
foncionals criagdo efou recepcao
- . de documentos .
provar, administrativa, O ——"" linico exemplar ou
: cultural . limitado nomero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
informar (apenas para o narticulares de documentos (na
' conhecimento organi a{imm; o maioria vextuais).
da histbria) ganizat
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varnos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar Gentifica permuta, (na maiona
a pesquisa. doagao. IMressos).
preservar, exploragao cientifica, | Pe¢as e objetos
MUSED cunsewa; cultural, doacso historicos, colegbes
entret er‘ diddtica. 440, diversas, legado
tolecio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

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

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

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicGes de cardter publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentacdo a instituicdo
arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.
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Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

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

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

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associacdes, etc.

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

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em institui¢des publicas ou privadas, centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da gestdo documental, conservagdo, preservacado e disseminagdo da informa-
¢do contida nos documentos, assim como pela preservagdo do patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institucdo e, em
Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informag&es ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

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

Documento arquivistico: Informacgdo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativida-
de de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam essas
privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que auxilia na
gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patrimdnio arqui-
vistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir os responsaveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela implantacdo do programa de gestdo, que envolve agdes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagao de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacgao produzida tera gestdao adequada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser rastrea-
da, a Gestao de Documentos favorece o processo de Acreditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas organizagdes
sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos € a racionalizagdo de espaco para guarda de documentos e o controle deste a
producdo até arquivamento final dessas informacdes.

A implantagdo da Gestdo de Documentos associada ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento Eletroni-
co de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no processo de atualizagdo da documentacdo, interrupgao no processo de deterio-
ragao dos documentos e na eliminagdo do risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que permitam acesso
a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administracdo publica atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos, TTD
(Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente de avaliacdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informacgao e pre-
servagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramita¢do e expedi¢do de documentos.

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

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distribuicdo e
movimentac¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informag¢des e documentos sejam administradas e coordenadas de forma conci-
sa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de forma que mesmo havendo um aumento de producdo de documentos sua
gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

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

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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LEGISLACAO APLICADA A POLICIA FEDERAL

LEI N2 7.102/1983: DISPOE SOBRE SEGURANCA PARA
ESTABELECIMENTOS FINANCEIROS, ESTABELECE NOR-
MAS PARA CONSTITUICAO E FUNCIONAMENTO DAS
EMPRESAS PARTICULARES QUE EXPLORAM SERVICOS
DE VIGILANCIA E DE TRANSPORTE DE VALORES, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

LEI N27.102, DE 20 DE JUNHO DE 1983.

Dispde sobre seguranca para estabelecimentos financeiros, es-
tabelece normas para constituicdo e funcionamento das empresas
particulares que exploram servigos de vigilancia e de transporte de
valores, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 12 E vedado o funcionamento de qualquer estabeleci-
mento financeiro onde haja guarda de valores ou movimentagao
de numerdrio, que ndo possua sistema de seguranga com parecer
favoravel a sua aprovacao, elaborado pelo Ministério da Justica, na
forma desta lei. (Redacgdo dada pela Lei n2 9.017, de 1995)
(Vide art. 16 da Lei n2 9.017, de 1995)

§ 1° Os estabelecimentos financeiros referidos neste artigo
compreendem bancos oficiais ou privados, caixas economicas,
sociedades de crédito, associagcbes de poupanga, suas agéncias,
postos de atendimento, subagéncias e se¢des, assim como as co-
operativas singulares de crédito e suas respectivas dependéncias.
(Renumerado do pardgrafo Unico com nova redacgdo pela Lei n?
11.718, de 2008)

§ 2° O Poder Executivo estabelecerd, considerando a reduzida
circulagdo financeira, requisitos préprios de seguranga para as co-
operativas singulares de crédito e suas dependéncias que contem-
plem, entre outros, os seguintes procedimentos: (Incluido
pela Lei n? 11.718, de 2008)

| — dispensa de sistema de segurancga para o estabelecimento
de cooperativa singular de crédito que se situe dentro de qualquer
edificagdo que possua estrutura de seguranga instalada em confor-
midade com o art. 20 desta Lei; (Incluido pela Lei n2
11.718, de 2008)

Il — necessidade de elaboragdo e aprovagao de apenas um Uni-
co plano de seguranga por cooperativa singular de crédito, desde
que detalhadas todas as suas dependéncias; (Incluido pela Lei
n? 11.718, de 2008)

IIl — dispensa de contratacdo de vigilantes, caso isso inviabilize
economicamente a existéncia do estabelecimento. (Incluido
pela Lei n2 11.718, de 2008)

§ 3° Os processos administrativos em curso no ambito do De-
partamento de Policia Federal observardo os requisitos proprios de
seguranga para as cooperativas singulares de crédito e suas depen-
déncias. (Incluido pela Lei n2 11.718, de 2008)
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Art. 29 - O sistema de seguranca referido no artigo anterior in-
clui pessoas adequadamente preparadas, assim chamadas vigilan-
tes; alarme capaz de permitir, com seguranga, comunicagdo entre o
estabelecimento financeiro e outro da mesma instituicdo, empresa
de vigilancia ou 6rgao policial mais préoximo; e, pelo menos, mais
um dos seguintes dispositivos:

| - equipamentos elétricos, eletronicos e de filmagens que pos-
sibilitem a identifica¢do dos assaltantes;

Il - artefatos que retardem a agdo dos criminosos, permitindo
sua perseguicdo, identificacdo ou captura; e

Il - cabina blindada com permanéncia ininterrupta de vigilante
durante o expediente para o publico e enquanto houver movimen-
tagdo de numerario no interior do estabelecimento.

Paragrafo unico. (Revogado pela Lei 9.017, de 1995)

Art. 22-A As institui¢es financeiras e demais instituicdes au-
torizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil, que colocarem
a disposi¢do do publico caixas eletronicos, sdo obrigadas a instalar
equipamentos que inutilizem as cédulas de moeda corrente depo-
sitadas no interior das maquinas em caso de arrombamento, movi-
mento brusco ou alta temperatura. (Incluido pela Lei n2
13.654, de 2018)

§ 12 Para cumprimento do disposto no caput deste artigo,
as instituicdes financeiras poderdo utilizar-se de qualquer tipo de
tecnologia existente para inutilizar as cédulas de moeda corren-
te depositadas no interior dos seus caixas eletrénicos, tais como:
(Incluido pela Lei n? 13.654, de 2018)

| —tinta especial colorida; (Incluido pela Lei n2 13.654,

de 2018)
Il — pd quimico; (Incluido pela Lei n2 13.654, de 2018)
11l = 4cidos insolventes; (Incluido pela Lei n2 13.654,
de 2018)

IV — pirotecnia, desde que ndo coloque em perigo os usudrios
e funcionarios que utilizam os caixas eletronicos; (Incluido
pela Lei n? 13.654, de 2018)

V — qualquer outra substancia, desde que ndo coloque em pe-
rigo os usuarios dos caixas eletronicos. (Incluido pela Lei
n? 13.654, de 2018)

§ 22 Sera obrigatdria a instalagdo de placa de alerta, que de-
vera ser afixada de forma visivel no caixa eletrénico, bem como na
entrada da instituicdo bancaria que possua caixa eletrénico em seu
interior, informando a existéncia do referido dispositivo e seu fun-
cionamento. (Incluido pela Lei n2 13.654, de 2018)

§ 32 O descumprimento do disposto acima sujeitara as institui-
¢Oes financeiras infratoras as penalidades previstas no art. 72 desta
Lei. (Incluido pela Lei n2 13.654, de 2018)

§ 42 As exigéncias previstas neste artigo poderdo ser implan-
tadas pelas institui¢des financeiras de maneira gradativa, atingin-
do-se, no minimo, os seguintes percentuais, a partir da entrada em
vigor desta Lei: (Incluido pela Lei n2 13.654, de 2018)




| — nos municipios com até 50.000 (cinquenta mil) habitantes,
50% (cinquenta por cento) em nove meses e os outros 50% (cin-
guenta por cento) em dezoito meses; (Incluido pela Lei n?
13.654, de 2018)

Il = nos municipios com mais de 50.000 (cinquenta mil) até
500.000 (quinhentos mil) habitantes, 100% (cem por cento) em até
vinte e quatro meses; (Incluido pela Lei n2 13.654, de 2018)

Il — nos municipios com mais de 500.000 (quinhentos mil) habi-
tantes, 100% (cem por cento) em até trinta e seis meses. (In-
cluido pela Lei n2 13.654, de 2018)

Art. 32 A vigilancia ostensiva e o transporte de valores serdo
executados: (Redacgdo dada pela Lei n29.017, de 1995)

| - por empresa especializada contratada; ou (Redagdo
dada pela Lei n29.017, de 1995)

Il - pelo préprio estabelecimento financeiro, desde que organi-
zado e preparado para tal fim, com pessoal préprio, aprovado em
curso de formacgdo de vigilante autorizado pelo Ministério da Justica
e cujo sistema de seguranca tenha parecer favoravel a sua aprova-
¢do emitido pelo Ministério da Justica. (Redagdo dada pela
Lei n29.017, de 1995)

Pardgrafo unico. Nos estabelecimentos financeiros estaduais,
o servico de vigilancia ostensiva poderd ser desempenhado pelas
Policias Militares, a critério do Governo da respectiva Unidade da
Federacgao. (Redacgdo dada pela Lei n29.017, de 1995)

Art. 42 O transporte de numerdrio em montante superior a vin-
te mil Ufir, para suprimento ou recolhimento do movimento diario
dos estabelecimentos financeiros, sera obrigatoriamente efetuado
em veiculo especial da propria instituicdo ou de empresa especiali-
zada. (Redagdo dada pela Lei n29.017, de 1995)

Art. 52 O transporte de numerdrio entre sete mil e vinte mil
Ufirs podera ser efetuado em veiculo comum, com a presenca de
dois vigilantes. (Redagdo dada pela Lei n29.017, de 1995)

Art. 62 Além das atribuicGes previstas no art. 20, compete ao
Ministério da Justica: (Redagdo dada pela Lei n29.017, de
1995) (Vide art. 16 da Lei n29.017, de 1995)

| - fiscalizar os estabelecimentos financeiros quanto ao cumpri-
mento desta lei; (Redagdo dada pela Lei n29.017, de 1995)

Il - encaminhar parecer conclusivo quanto ao prévio cumpri-
mento desta lei, pelo estabelecimento financeiro, a autoridade que
autoriza o seu funcionamento; (Redagdo dada pela Lei
n29.017, de 1995)

Il - aplicar aos estabelecimentos financeiros as penalidades
previstas nesta lei.

Paragrafo Unico. Para a execugdo da competéncia prevista no
inciso I, o Ministério da Justica podera celebrar convénio com as
Secretarias de Segurancga Publica dos respectivos Estados e Distrito
Federal. (Redagdo dada pela Lei n29.017, de 1995)

Art. 72 O estabelecimento financeiro que infringir disposi¢cdo
desta lei ficara sujeito as seguintes penalidades, conforme a gravi-
dade da infragdo e levando-se em conta a reincidéncia e a condigdo
econdmica do infrator: (Redacgdo dada pela Lei n29.017, de
1995) (Vide art. 16 da Lei n2 9.017, de 1995)

| - adverténcia; (Redacgdo dada pela Lein29.017, de 1995)

Il - multa, de mil a vinte mil Ufirs; (Redagdo dada pela
Lei n29.017, de 1995)

Il - interdigdo do estabelecimento.
Lei n29.017, de 1995)

(Redagdo dada pela
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Art 82 - Nenhuma sociedade seguradora podera emitir, em fa-
vor de estabelecimentos financeiros, apdlice de seguros que inclua
cobertura garantindo riscos de roubo e furto qualificado de nume-
rario e outros valores, sem comprovac¢do de cumprimento, pelo se-
gurado, das exigéncias previstas nesta Lei.

Paragrafo Unico - As apdlices com infringéncia do disposto nes-
te artigo ndo terdo cobertura de resseguros pelo Instituto de Res-
seguros do Brasil.

Art. 992 - Nos seguros contra roubo e furto qualificado de es-
tabelecimentos financeiros, serdo concedidos descontos sobre os
prémios aos segurados que possuirem, além dos requisitos mini-
mos de seguranga, outros meios de protec¢do previstos nesta Lei, na
forma de seu regulamento.

Art. 10. S3o considerados como seguranga privada as ativida-
des desenvolvidas em prestagdo de servicos com a finalidade de:
(Redagdo dada pela Lei n2 8.863, de 1994)

| - proceder a vigilancia patrimonial das institui¢es financeiras
e de outros estabelecimentos, publicos ou privados, bem como a
seguranga de pessoas fisicas; (Incluido pela Lei n2 8.863, de
1994)

Il - realizar o transporte de valores ou garantir o transporte de
qualquer outro tipo de carga. (Incluido pela Lei n2 8.863,
de 1994)

§ 12 Os servigos de vigilancia e de transporte de valores pode-
rdo ser executados por uma mesma empresa. (Renumerado
do paragrafo Unico pela Lei n? 8.863, de 1994)

§ 22 As empresas especializadas em prestacdo de servigos de
seguranca, vigilancia e transporte de valores, constituidas sob a for-
ma de empresas privadas, além das hipdteses previstas nos incisos
do caput deste artigo, poderao se prestar ao exercicio das ativida-
des de seguranca privada a pessoas; a estabelecimentos comerciais,
industriais, de prestagdo de servigos e residéncias; a entidades sem
fins lucrativos; e 6rgdos e empresas publicas. (Incluido pela Lei n2
8.863, de 1994)

§ 32 Serdo regidas por esta lei, pelos regulamentos dela decor-
rentes e pelas disposi¢cdes da legislagdo civil, comercial, trabalhista,
previdenciaria e penal, as empresas definidas no paragrafo anterior.
(Incluido pela Lei n2 8.863, de 1994)

§ 42 As empresas que tenham objeto econémico diverso da
vigilancia ostensiva e do transporte de valores, que utilizem pes-
soal de quadro funcional préprio, para execucdo dessas atividades,
ficam obrigadas ao cumprimento do disposto nesta lei e demais le-
gislacdes pertinentes. (Incluido pela Lei n? 8.863, de 1994)

§ 52 (Vetado). (Incluido pela Lei n2 8.863, de 1994)

§ 62 (Vetado). (Incluido pela Lei n2 8.863, de 1994)

Art. 11 - A propriedade e a administracdo das empresas espe-
cializadas que vierem a se constituir sdo vedadas a estrangeiros.

Art. 12 - Os diretores e demais empregados das empresas espe-
cializadas ndo poderdo ter antecedentes criminais registrados.

Art. 13. O capital integralizado das empresas especializadas
nao pode ser inferior a cem mil Ufirs. (Redagdo dada pela
Lei n29.017, de 1995)

Art. 14 - S3o condigBes essenciais para que as empresas espe-
cializadas operem nos Estados, Territérios e Distrito Federal:

| - autorizagao de funcionamento concedida conforme o art. 20
desta Lei; e

Il - comunicagdo a Secretaria de Seguranga Publica do respecti-
vo Estado, Territorio ou Distrito Federal.




Art. 15. Vigilante, para os efeitos desta lei, é o empregado con-
tratado para a execugdo das atividades definidas nos incisos | e Il do
caput e §§ 29,32 e 42 do art. 10. (Redagdo dada pela Lei n2
8.863, de 1994)

Art. 16 - Para o exercicio da profissdo, o vigilante preencherd os
seguintes requisitos:

| - ser brasileiro;

Il - ter idade minima de 21 (vinte e um) anos;

Il - ter instrugdo correspondente a quarta série do primeiro
grau;

IV - ter sido aprovado, em curso de formagao de vigilante, rea-
lizado em estabelecimento com funcionamento autorizado nos ter-
mos desta lei. (Redagdo dada pela Lei n2 8.863, de 1994)

V - ter sido aprovado em exame de saude fisica, mental e psi-
cotécnico;

VI - ndo ter antecedentes criminais registrados; e

VII - estar quite com as obrigacGes eleitorais e militares.

Paragrafo Unico - O requisito previsto no inciso Il deste artigo
nao se aplica aos vigilantes admitidos até a publicagdo da presente
Lei

Art. 17. O exercicio da profissdo de vigilante requer prévio re-
gistro no Departamento de Policia Federal, que se fard apds a apre-
senta¢do dos documentos comprobatdrios das situa¢gdes enumera-
das no art. 16. (Redac¢do dada pela Medida Provisdria n?
2.184-23, de 2001)

Art. 18 - O vigilante usard uniforme somente quando em efe-
tivo servigo.

Art. 19 - E assegurado ao vigilante:

| - uniforme especial as expensas da empresa a que se vincular;

Il - porte de arma, quando em servigo;

Il - prisdo especial por ato decorrente do servico;

IV - seguro de vida em grupo, feito pela empresa empregadora.

Art. 20. Cabe ao Ministério da Justica, por intermédio do seu
orgdo competente ou mediante convénio com as Secretarias de Se-
guranga Publica dos Estados e Distrito Federal: (Redagao
dada pela Lei n29.017, de 1995)

| - conceder autorizagdo para o funcionamento:

a) das empresas especializadas em servigos de vigilancia;

b) das empresas especializadas em transporte de valores; e

c¢) dos cursos de formagao de vigilantes;

Il - fiscalizar as empresas e os cursos mencionados no inciso
anterior;

Il - aplicar as empresas e aos cursos a que se refere o inciso |
deste artigo as penalidades previstas no art. 23 desta Lei;

IV - aprovar uniforme;

V - fixar o curriculo dos cursos de formacédo de vigilantes;

VI - fixar o numero de vigilantes das empresas especializadas
em cada unidade da Federacdo;

VII - fixar a natureza e a quantidade de armas de propriedade
das empresas especializadas e dos estabelecimentos financeiros;

VIII - autorizar a aquisicdo e a posse de armas e munigdes; e

IX - fiscalizar e controlar o armamento e a munic¢do utilizados.

X - rever anualmente a autorizagdo de funcionamento das em-
presas elencadas no inciso | deste artigo. (Incluido pela Lei
n? 8.863, de 1994)

Paragrafo Unico. As competéncias previstas nos incisos | e V
deste artigo ndo serdo objeto de convénio. (Redagdo dada
pela Lei n29.017, de 1995)

Art. 21 - As armas destinadas ao uso dos vigilantes serdo de
propriedade e responsabilidade:
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| - das empresas especializadas;

Il - dos estabelecimentos financeiros quando dispuserem de
servigo organizado de vigilancia, ou mesmo quando contratarem
empresas especializadas.

Art. 22 - Sera permitido ao vigilante, quando em servigo, por-
tar revélver calibre 32 ou 38 e utilizar cassetete de madeira ou de
borracha.

Paragrafo Unico - Os vigilantes, quando empenhados em trans-
porte de valores, poderdo também utilizar espingarda de uso per-
mitido, de calibre 12, 16 ou 20, de fabricagdo nacional.

Art. 23 - As empresas especializadas e os cursos de formagdo
de vigilantes que infringirem disposi¢Ges desta Lei ficardo sujeitos
as seguintes penalidades, aplicaveis pelo Ministério da Justi¢a, ou,
mediante convénio, pelas Secretarias de Seguranga Publica, confor-
me a gravidade da infragdo, levando-se em conta a reincidéncia e a
condi¢do econGmica do infrator:

| - adverténcia;

Il - multa de quinhentas até cinco mil Ufirs:
dada pela Lei n29.017, de 1995)

Il - proibigao temporaria de funcionamento; e

IV - cancelamento do registro para funcionar.

Paragrafo Unico - Incorrerdo nas penas previstas neste artigo
as empresas e os estabelecimentos financeiros responsdveis pelo
extravio de armas e munigoes.

Art. 24 - As empresas ja em funcionamento deverdo proceder
a adaptagdo de suas atividades aos preceitos desta Lei no prazo de
180 (cento e oitenta) dias, a contar da data em que entrar em vigor
o regulamento da presente Lei, sob pena de terem suspenso seu
funcionamento até que comprovem essa adaptacdo.

Art. 25 - O Poder Executivo regulamentard esta Lei no prazo de
90 (noventa) dias a contar da data de sua publicagdo.

Art. 26 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 27 - Revogam-se os Decretos-leis n? 1.034, de 21 de outu-
bro de 1969, e n2 1.103, de 6 de abril de 1970, e as demais disposi-
¢Oes em contrario.

Brasilia, em 20 de junho de 1983; 1622 da Independéncia e 952
da Republica.

(Redagdo

LEI N2 10.357/2001: ESTABELECE NORMAS DE CON-
TROLE E FISCALIZACAO SOBRE PRODUTOS QUIMICOS
QUE DIRETA OU INDIRETAMENTE POSSAM SER DES-
TINADOS A ELABORACAO ILICITA DE SUBSTANCIAS
ENTORPECENTES, PSICOTROPICAS OU QUE DETERMI-
NEM DEPENDENCIA FiSICA OU PSiQUICA, E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS.

LEI N° 10.357, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2001.

Estabelece normas de controle e fiscalizagdao sobre produtos
quimicos que direta ou indiretamente possam ser destinados a ela-
boragdo ilicita de substancias entorpecentes, psicotrdpicas ou que
determinem dependéncia fisica ou psiquica, e da outras providén-
cias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Estdo sujeitos a controle e fiscalizagdo, na forma previs-
ta nesta Lei, em sua fabricacdo, produgdo, armazenamento, trans-
formacdo, embalagem, compra, venda, comercializagdo, aquisicdo,
posse, doagdo, empréstimo, permuta, remessa, transporte, distri-




