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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA DE GENEROS TEXTUAIS: OBJETIVO(S)
DO TEXTO, TEMATICA, IDEIA PRINCIPAL E IDEIAS
SECUNDARIAS;PONTO DE VISTA ARGUMENTOS,

ESTRUTURA COMPOSICIONAL

A leitura e interpretacao de textos sao habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengdes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informacGes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensao geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagcdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificacdo das palavras; envolve a percepg¢do das in-
tenc¢Oes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

- Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literdrio muitas vezes
ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradacdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha

uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

apostilas m
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- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cancdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudancgas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opinides de especialistas,
para apoiar essa afirmacdo.

— Importancia da Compreensdo Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagao eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretagdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificagdo de argumentos, a andlise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengGes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razes pelas quais o autor constréi
sua argumentacdo, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios
Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser

transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
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ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a historia sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butéria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
Iha das informagdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:
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1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irébnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selecdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusGes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagao do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao da

defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢do defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas mdgicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Ndo Literdrio: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
gue uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagGes de especialistas.

— Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).
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— Argumentagao

A argumentacdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentacdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

A qualidade da argumentacgdo esta diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentacdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢cdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentacao

A argumentacdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introducdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagao subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios ldgicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagdo: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecOes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razbes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentacdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentagdo pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na cita¢do de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude
(OMS), uma alimentacgdo equilibrada pode reduzir em até 80% o
risco de doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”
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2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos histéricos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sdcrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o
uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolon-
gado de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saude ocular”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emog¢do como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixao,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos
os dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI, ain-
da enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagao ou analogia: Compara situ-
acOes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situacdo tam-
bém se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de aglcar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentagdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:
- Para adicionar informacgdes: “além disso”, “
mais”.

" u

também”, “ade-
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” o

- Para contrastar ideias: “no entanto”,
davia”.
- Para concluir: “portanto”, “

por outro lado”, “to-
assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagao
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrario.

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentagao pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitaes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

- Analise Critica da Argumentacdo

Para analisar criticamente a argumenta¢do de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
vélidos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posi¢do defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
sua tese, ou a argumentacgdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesdo

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido de
forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a ca-
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LEGISLACAO

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988 E SUAS RESPECTIVAS EMENDAS

Prezado(a),

Visto que o edital ndo especifica o trecho da lei a ser co-
brada, separamos alguns materiais importantes para vocé.
Contudo, indicamos o estudo completo da legislagdo cita-
da acima que pode ser acessada diretamente pelo site do
Planalto ou por intermédio do link a seguir: https://www.planal-
to.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

E necessario copiar e colar o link em seu navegador

Bons estudos!
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdétese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Fede-
ral e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um de-
terminado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua
administragdo, a sua normatiza¢do e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

- Principio Republicano

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

- Principio do Estado Democratico de Direito

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

- Principio da Soberania Popular

O pardgrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigcdo”.

- Principio da Separag¢do dos Poderes

A visdo moderna da separac¢do dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secunddria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui - se em Estado Democratico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicao.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

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

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

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

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

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

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

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervengado;

V - igualdade entre os Estados;
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VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formag¢do de uma comunidade latino
- americana de nagdes.

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

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

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

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

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

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendao em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagra¢do da autono-
mia privada.

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

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Consti-
tuicdo Federal e base do principio republicano e da democracia,
deve ser encarada sob duas ¢éticas, a igualdade material e a igual-
dade formal.

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

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparag¢do dos cidadaos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristdteles, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigua-
lam.

Sob o pélio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
histérico da formagdo social.
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Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sdo inviolaveis e a eles
assegura-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricées, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se asse-
guram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (pro-
priedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo
de qualquer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos
estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos
termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes,
nos termos desta Constituicdo;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao
agravo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a
imagem;

VI-éinvioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a prote¢do aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de
assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de internagdo
coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicacgdo, independentemente de censura ou
licenga;
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X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e
a imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagao;

Xl - a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em
caso de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou,
durante o dia, por determinacdo judicial;(Vide Lei n2 13.105, de
2015)(Vigéncia)

Xl - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das
comunicagbes telegraficas, de dados e das comunicagdes
telefdnicas, salvo, no ultimo caso, por ordem judicial, nas
hipoteses e na forma que a lei estabelecer para fins de
investigacdo criminal ou instrucdo processual penal;(Vide Lei n2
9.296, de 1996)

Xl - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, atendidas as qualificagGes profissionais que a lei
estabelecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e
resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio
profissional;

XV - é livre a locomogdo no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar,
permanecer ou dele sair com seus bens;

XVI - todos podem reunir - se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo,
desde que nao frustrem outra reunido anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a
autoridade competente;

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos,
vedada a de carater paramilitar;

XVIIl - a criagdo de associagdes e, na forma da lei, a de
cooperativas independem de autorizagdo, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagdes sé poderdo ser compulsoriamente
dissolvidas ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial,
exigindo - se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém podera ser compelido a associar - se ou a
permanecer associado;

XXl - as entidades associativas, quando expressamente
autorizadas, tém legitimidade para representar seus filiados
judicial ou extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atendera a sua fungdo social;

XXIV - alei estabelecera o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constituicao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade
competente podera usar de propriedade particular, assegurada
ao proprietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei,
desde que trabalhada pela familia, ndo sera objeto de penhora
para pagamento de débitos decorrentes de sua atividade
produtiva, dispondo a lei sobre os meios de financiar o seu
desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizacdo,
publicagdo ou reproducdo de suas obras, transmissivel aos
herdeiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

LEGISLACAO

a) a protegdo as participagGes individuais em obras coletivas
e a reprodugcdo da imagem e voz humanas, inclusive nas
atividades desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econdémico
das obras que criarem ou de que participarem aos criadores,
aos intérpretes e as respectivas representagdes sindicais e
associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais
privilégio temporario para sua utilizacdo, bem como protegéo
as criagGes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldgico e econémico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais
sera regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos
filhos brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favoravel a lei
pessoal do «de cujus»;

XXXIl - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do
consumidor;

XXXIIl - todos tém direito a receber dos érgdos publicos
informagOes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado;
(Regulamento) (Vide Lein? 12.527, de 2011)

XXXIV - s3o a todos assegurados, independentemente do
pagamento de taxas:

a) o direito de peti¢do aos Poderes Publicos em defesa de
direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certidGes em reparti¢cdes publicas, para
defesa de direitos e esclarecimento de situagbes de interesse
pessoal;

XXXV - a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judiciario
lesdo ou ameacga a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicard o direito adquirido, o ato
juridico perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegdo;

XXXVIIl - é reconhecida a instituicdo do jari, com a
organizagdo que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagdes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos
contra a vida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagird, salvo para beneficiar o réu;

XLl - a lei punira qualquer discriminagdo atentatéria dos
direitos e liberdades fundamentais;

XLIl - a pratica do racismo constitui crime inafiancavel e
imprescritivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerard crimes inafiangaveis e insuscetiveis
de graca ou anistia a pratica da tortura , o trafico ilicito de
entorpecentes e drogas afins, o terrorismo e os definidos
como crimes hediondos, por eles respondendo os
mandantes, os executores e os que, podendo evita - los, se
omitirem;(Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiancdvel e imprescritivel a agdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional
e o Estado Democriatico;

7
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XLV - nenhuma pena passara da pessoa do condenado,
podendo a obrigacdo de reparar o dano e a decretagdo do
perdimento de bens ser, nos termos da lei, estendidas aos
sucessores e contra eles executadas, até o limite do valor do
patriménio transferido;

XLVI - a lei regulara a individualizacdo da pena e adotara,
entre outras, as seguintes:

a) privacdo ou restricdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestacgdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdigdo de direitos;

XLVII - ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos
do art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII - a pena serd cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L - as presidiarias serdo asseguradas condigdes para que
possam permanecer com seus filhos durante o periodo de
amamentagao;

LI - nenhum brasileiro sera extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou
de comprovado envolvimento em trafico ilicito de entorpecentes
e drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo serd concedida extradigdo de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém serd processado nem sentenciado sendo pela
autoridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem
o devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e
aos acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla
defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

LVII - ninguém serd considerado culpado até o transito em
julgado de sentenca penal condenatdria;

LVIIl - o civilmente identificado ndo sera submetido
a identificacdo criminal, salvo nas hipdteses previstas em
lei;(Regulamento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de agdo publica,
se esta ndo for intentada no prazo legal;

LX - a lei s6 podera restringir a publicidade dos atos
processuais quando a defesa da intimidade ou o interesse social
o exigirem;

LXI - ninguém sera preso sendo em flagrante delito ou
por ordem escrita e fundamentada de autoridade judiciaria
competente, salvo nos casos de transgressdao militar ou crime
propriamente militar, definidos em lei;

LXIl - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a
familia do preso ou a pessoa por ele indicada;

LEGISLACAO

LXIII - o preso sera informado de seus direitos, entre os quais
o de permanecer calado, sendo - lhe assegurada a assisténcia da
familia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificacdo dos responsaveis
por sua prisdo ou por seu interrogatério policial;

LXV - a prisdo ilegal sera imediatamente relaxada pela
autoridade judiciaria;

LXVI - ninguém serd levado a prisdo ou nela mantido, quando
a lei admitir a liberdade proviséria, com ou sem fianga;

LXVII - ndo haverd prisdo civil por divida, salvo a do
responsavel pelo inadimplemento voluntario e inescusavel de
obriga¢do alimenticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder - se - & habeas corpus sempre que alguém
sofrer ou se achar ameacgado de sofrer violéncia ou coagdo em
sua liberdade de locomocgao, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder - se - 4 mandado de segurancga para proteger
direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou
habeas data, quando o responsdvel pela ilegalidade ou abuso
de poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no
exercicio de atribui¢cdes do Poder Publico;

LXX - o mandado de seguranga coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representagdo no Congresso
Nacional;

b) organizagdo sindical, entidade de classe ou associagdo
legalmente constituida e em funcionamento ha pelo menos um
ano, em defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder - se - 4 mandado de injungdo sempre que
a falta de norma regulamentadora torne inviavel o exercicio
dos direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas
inerentes a nacionalidade, a soberania e a cidadania;

LXXII - conceder - se - & habeas data :

a) para assegurar o conhecimento de informacdes relativas
a pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de
dados de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para aretificagdo de dados, quando ndo se prefira fazé - lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIIl - qualquer cidaddo é parte legitima para propor agdo
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimdnio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimonio histérico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada m3 - fé, isento de custas judiciais e do
onus da sucumbéncia;

LXXIV - o Estado prestara assisténcia juridica integral e
gratuita aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizara o condenado por erro judiciario,
assim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenca;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na
forma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de 6bito;

LXXVII - sdo gratuitas as acOes de habeas corpus e habeas
data , e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da
cidadania.(Regulamento)

LXXVIIl - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdao
assegurados a razoavel duracdo do processo e os meios que
garantam a celeridade de sua tramitagdo.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 45, de 2004)(Vide ADIN 3392)

Vi

apostilas a4

digao |

s



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Administracao

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

— Defini¢ao e Importancia da Administragdao Publica

A administra¢do publica é o conjunto de érgdos, entidades
e agentes que, de forma direta ou indireta, atuam na execugdo
das politicas publicas e na prestacdo de servigos publicos a so-
ciedade. Sua atuagdo esta fundamentada na legislagdo vigente e
em principios constitucionais, visando garantir a efetividade dos
direitos e o bem-estar da populagdo.

A administragdo publica desempenha um papel crucial na
organizagao do Estado e no atendimento as necessidades dos ci-
dadaos. Ela abrange diversas atividades, desde a elaboragdo de
politicas publicas até a sua implementagdo e fiscalizagdo. E por
meio da administra¢do publica que o Estado exerce suas fungées
essenciais, como educagdo, saude, seguranca, infraestrutura,
entre outras. Portanto, compreender seu funcionamento é fun-
damental para aqueles que almejam uma carreira no servigo pu-
blico, especialmente no cargo de Auxiliar Técnico Administrativo.

A administragdo publica é dividida em administragdo dire-
ta e indireta. A administracdo direta é composta por 6rgdos que
integram a estrutura do Poder Executivo, como ministérios, se-
cretarias e suas respectivas unidades. Ja& a administragdo indi-
reta inclui entidades com personalidade juridica prépria, como
autarquias, fundag¢des publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista. Cada uma dessas entidades possui caracte-
risticas e fungGes especificas que contribuem para a eficiéncia e
a eficdcia da gestdo publica.

Os principios da administragdo publica sdo norteadores das
atividades dos agentes publicos e estdo previstos na Constitui¢ao
Federal. Entre eles, destacam-se os principios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, conhecidos
pelo acrénimo LIMPE. Esses principios asseguram que a adminis-
tracdo publica atue de forma transparente, ética e eficaz, sempre
em prol do interesse publico.

Os agentes publicos, que podem ser servidores estatutarios,
empregados publicos ou agentes tempordrios, sdo responsaveis
pela execugdo das atividades administrativas. Eles devem atuar
com responsabilidade, observando os direitos e deveres ineren-
tes ao cargo que ocupam. O processo administrativo, por sua vez,
é o instrumento pelo qual a administracdo publica exerce suas
fungdes, garantindo o contraditdério e a ampla defesa aos admi-
nistrados.

Neste contexto, o estudo das nogdes basicas sobre o funcio-
namento da administragdo publica é essencial para quem deseja
ingressar no servigo publico. O conhecimento sobre a estrutu-
ra, os principios, as atividades, os agentes publicos e o processo
administrativo proporciona uma base sélida para o desempenho
das fungdes de um Auxiliar Técnico Administrativo, contribuindo
para uma gestdo publica mais eficiente e efetiva.

— Estrutura da Administragao Publica

A administragdo publica brasileira é organizada de forma a
garantir a eficiéncia e a eficacia na execugdo das politicas publi-
cas. Essa estrutura é dividida em administracdo direta e indireta,
cada uma com suas caracteristicas e fungGes especificas.

Administragdo Direta

A administra¢do direta é composta por 6rgados que integram
a estrutura do Poder Executivo, incluindo ministérios, secretarias
estaduais e municipais, e suas respectivas unidades administra-
tivas. Estes 6rgdos ndao possuem personalidade juridica prépria e
suas competéncias sdo determinadas pela lei que os cria. A ad-
ministragdo direta é responsavel pela formulagdo, coordenagdo e
execucgdo das politicas publicas em diversas areas, como saude,
educacdo, seguranga, infraestrutura, entre outras.

Administragao Indireta

A administracdo indireta é formada por entidades que pos-
suem personalidade juridica prépria, ou seja, tém autonomia ad-
ministrativa e financeira para gerir seus recursos e desenvolver
suas atividades. Essas entidades sdo criadas por lei e vinculadas a
um 6rgdo da administragao direta. Elas se dividem em:

Autarquias: S3o entidades autdonomas, criadas por lei, com
personalidade juridica de direito publico, que exercem atividades
tipicas da administragdo publica, como fiscalizagdo, regulacdo e
prestacdo de servigos publicos. Exemplo: Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS).

Fundagdes Publicas: S3o instituicdes com personalidade ju-
ridica de direito publico ou privado, destinadas a atividades so-
ciais, culturais, cientificas, educacionais, entre outras. Exemplo:
Fundagdo Oswaldo Cruz (Fiocruz).

Empresas Publicas: S3o entidades com personalidade juri-
dica de direito privado, criadas pelo Estado para a exploragdo de
atividades econdmicas. O capital é integralmente publico. Exem-
plo: Caixa Econémica Federal.

Sociedades de Economia Mista: Sao entidades com perso-
nalidade juridica de direito privado, em que o Estado é acionista
majoritario, mas seu capital é composto por recursos publicos e
privados. Exemplo: Petrobras.

Principios da Administra¢do Publica

Os principios constitucionais da administragdo publica sdo
diretrizes fundamentais que orientam a atuagdo dos agentes pu-
blicos e a condugdo dos atos administrativos. Esses principios es-
tdo explicitamente previstos no artigo 37 da Constitui¢do Federal
e sdo conhecidos pelo acronimo LIMPE:

Legalidade: A administragdo publica sé pode atuar conforme
a lei. Todos os atos administrativos devem ter fundamento legal.

Impessoalidade: A administra¢do deve agir de forma neutra,
sem favorecer ou prejudicar qualquer pessoa ou grupo. Os atos
devem visar o interesse publico.
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Moralidade: A administracdo deve observar padrdes éticos
de probidade, decoro e boa-fé. Os atos administrativos devem
ser realizados com integridade e honestidade.

Publicidade: Os atos administrativos devem ser transparen-
tes, garantindo acesso a informacgao publica e permitindo o con-
trole social sobre as agdes governamentais.

Eficiéncia: A administra¢cdo deve atuar de forma a alcangar
os melhores resultados com o menor custo, otimizando os recur-
sos publicos.

Além desses, outros principios também sdo relevantes,
como:

Supremacia do Interesse Publico: O interesse coletivo deve
prevalecer sobre o interesse individual.

Continuidade dos Servicos Publicos: A administra¢cdo deve
assegurar a presta¢do ininterrupta dos servigos essenciais a so-
ciedade.

Razoabilidade e Proporcionalidade: Os atos administrativos
devem ser adequados e proporcionais aos fins que se propdoem
alcangar.

Atividades Tipicas da Administragdao Publica

A administracdo publica desenvolve uma série de atividades
que podem ser agrupadas em trés grandes categorias: planeja-
mento, execugdo e controle.

Planejamento

O planejamento é a etapa inicial e fundamental na adminis-
tragdo publica, onde sdo elaboradas as politicas publicas e os pla-
nos de agdo. Envolve a defini¢do de objetivos, metas, estratégias
€ recursos necessarios para atender as demandas da sociedade.
Ferramentas como o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA) s3o es-
senciais nesse processo.

Execucdo

A execucdo refere-se a implementagdo das politicas e pro-
gramas governamentais. Envolve a mobilizacdo de recursos hu-
manos, materiais e financeiros para a realizagdo das agdes pre-
vistas no planejamento. A eficiéncia na execugdo é crucial para
garantir que os servigos publicos sejam prestados de forma ade-
qguada e atendam as necessidades da populagdo.

Controle

O controle é a fase de fiscalizagdo e avaliagdo das a¢des ad-
ministrativas. E realizado por érgdos de controle interno, como
as controladorias, e externo, como os tribunais de contas. O con-
trole visa assegurar a legalidade, legitimidade e economicidade
dos atos administrativos, além de corrigir desvios e melhorar a
gestdo publica.

Agentes Publicos

Os agentes publicos sdo as pessoas que exercem, temporaria
ou permanentemente, com ou sem remuneragao, fungdo publi-
ca. Eles podem ser classificados em:

Servidores Estatutarios: Sdo os ocupantes de cargos efetivos
ou em comissdo, regidos por estatuto proprio (Regime Juridico
Unico - RIU). Exemplo: servidores federais regidos pela Lei n2
8.112/1990.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Empregados Publicos: S3o os trabalhadores das empresas
publicas e sociedades de economia mista, contratados pelo regi-
me da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Agentes Temporarios: Sdo aqueles que exercem fungGes
publicas de forma tempordaria e excepcional, mediante contrato
administrativo.

Os agentes publicos tém direitos e deveres estabelecidos
pela legislagdo, e suas agdes devem ser pautadas pelos principios
da administragdo publica. Eles respondem administrativamente,
civilmente e penalmente pelos atos praticados no exercicio de
suas fungoes.

Processo Administrativo

O processo administrativo é o instrumento pelo qual a admi-
nistragdo publica exerce suas fungdes, garantindo a legalidade, a
moralidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Ele se divide
em vdrias fases:

Instauragdo: E a fase inicial, onde o processo é formalmente
iniciado, seja de oficio ou por provocag¢do de um interessado.

Instrugao: Nesta fase, sdo reunidas as informacgGes e provas
necessarias para a tomada de decisdo. E garantido o direito ao
contraditdrio e a ampla defesa.

Decisdo: E a fase em que a autoridade competente analisa
as informagdes e provas coletadas e decide com base na legisla-
¢do vigente e nos principios da administragao publica.

Recursos: Os administrados tém o direito de recorrer das de-
cisdes administrativas, buscando a revisdo e a corre¢do de possi-
veis erros ou injustigas.

As garantias dos administrados, como o contraditério e
a ampla defesa, sdo fundamentais para assegurar a justica e a
transparéncia nos processos administrativos, protegendo os di-
reitos dos cidaddos frente a administragcdo publica.

Desafios e Perspectivas da Administra¢do Publica

A administragdo publica enfrenta diversos desafios, como a
burocracia excessiva, a necessidade de transparéncia, a imple-
mentagdo do governo eletronico (e-gov) e a participagdo cidada.
Modernizar e inovar a administragdo publica é essencial para su-
perar esses desafios e melhorar a qualidade dos servigos presta-
dos a populagéo.

Modernizagao e Inovagao na Administragdo Publica

A modernizagdo da administracdo publica envolve a adogao
de novas tecnologias, a simplificagdo de processos, a capacitagdo
dos servidores e a busca por maior eficiéncia e eficacia na gestdo
publica. O governo eletronico (e-gov) é uma ferramenta impor-
tante nesse contexto, permitindo maior acessibilidade e transpa-
réncia das informagdes e servigos publicos.

Desafios Atuais

Burocracia: A burocracia excessiva pode dificultar a eficién-
cia e a agilidade da administragdo publica. A simplificagdo e a
desburocratizagdo dos processos sdo essenciais para melhorar o
atendimento ao cidadao.

Transparéncia: A transparéncia é fundamental para garantir
o controle social e a confianga da populagdo na administragao
publica. Ferramentas como portais de transparéncia e ouvidorias
sdo importantes nesse sentido.
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E-Governo: A implementac¢do do governo eletronico facilita
0 acesso aos servigos publicos e melhora a eficiéncia administra-
tiva. A digitalizagdo dos processos e a oferta de servigos online
sdo tendéncias que devem ser ampliadas.

Participagdo Cidada: A participagcdo dos cidadaos na gestao
publica contribui para a elaboragdo de politicas mais eficazes e
alinhadas as necessidades da populag¢do. Mecanismos de partici-
pagdo, como audiéncias publicas e conselhos de gestdo, devem
ser fortalecidos.

A administragao publica estda em constante evolugdo, bus-
cando superar os desafios e se adaptar as novas demandas da
sociedade. O conhecimento sobre seu funcionamento e os prin-
cipios que a regem é essencial para aqueles que desejam ingres-
sar no servigo publico e contribuir para uma gestdo publica mais
eficiente e efetiva.

— Desafios e Perspectivas da Administragdo Publica

A administracdo publica desempenha um papel fundamen-
tal na organizagdo do Estado e na prestagdo de servigos essen-
ciais a sociedade.

Ao longo deste texto, abordamos aspectos centrais do fun-
cionamento da administragdo publica, incluindo sua estrutura,
principios, atividades, agentes e processos. Compreender esses
elementos é crucial para quem deseja atuar como Auxiliar Técni-
co Administrativo, garantindo uma base sélida para o desempe-
nho eficiente das funcdes.

Modernizagao e Inovagao na Administragao Publica

A modernizagdo da administragdo publica € um dos maiores
desafios enfrentados atualmente. A adogdo de novas tecnolo-
gias, como o governo eletronico (e-gov), é uma estratégia essen-
cial para aumentar a eficiéncia, reduzir a burocracia e melhorar
a transparéncia. A digitalizagdo dos servigos publicos facilita o
acesso dos cidad3dos, promovendo maior participagdo e controle
social.

— Governo Eletronico (e-gov): A implementagdo de plata-
formas digitais para a prestagdo de servigos publicos tem sido
uma prioridade. Isso inclui a criagdo de portais online, aplicativos
moveis e sistemas integrados que permitem ao cidaddo realizar
diversas atividades de forma remota e rapida.

— Transparéncia e Acesso a Informacgdo: O fortalecimento
dos mecanismos de transparéncia é fundamental para promover
a accountability na administracdo publica. Ferramentas como os
portais de transparéncia, que disponibilizam informagdes sobre
gastos publicos, contratos, licitagdes e salarios de servidores, sdo
essenciais para o controle social.

- Participagao Cidada: A participagdo ativa dos cidaddos na
formulagdo e monitoramento das politicas publicas é vital para
uma administragdo publica mais democrética e eficaz. A criagdo
de canais de comunicagao direta, como audiéncias publicas, con-
sultas online e conselhos de gestdo, permite que a sociedade in-
fluencie as decisGes governamentais.

Desafios Atuais

A administracdo publica brasileira enfrenta desafios signifi-
cativos que demandam solugdes inovadoras e eficazes. Alguns
dos principais desafios incluem:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Burocracia Excessiva: A complexidade e a rigidez dos pro-
cessos administrativos muitas vezes dificultam a eficiéncia da
gestdo publica. A simplificacdo e a desburocratizacdo sdo impe-
rativas para melhorar a qualidade dos servicos oferecidos a po-
pulagdo.

— Eficiéncia e Eficacia: A busca pela eficiéncia e eficacia na
administracdo publica exige uma gestdo estratégica dos recursos,
focada em resultados e na otimizagdo dos processos. A capacita-
¢do continua dos servidores publicos e a utilizagdo de indicado-
res de desempenho sdo essenciais para alcangar esses objetivos.

— Corrupgdo e Desvios: Combater a corrupgdo e os desvios
de recursos publicos é um desafio constante. Medidas como o
fortalecimento dos érgdos de controle, a implementagdo de pro-
gramas de compliance e a promog¢do de uma cultura de integri-
dade sdo fundamentais para garantir a lisura na gestdo publica.

- Sustentabilidade Financeira: A gestdo responsével dos re-
cursos publicos é crucial para a sustentabilidade das finangas pu-
blicas. Politicas de austeridade, controle de gastos e melhoria na
arrecadagdo tributaria sdo medidas necessdrias para equilibrar o
orcamento publico.

Perspectivas Futuras

O futuro da administragdo publica brasileira depende da
capacidade de enfrentar esses desafios e implementar praticas
inovadoras que promovam a eficiéncia, a transparéncia e a parti-
cipagdo cidada. As tendéncias apontam para uma administragdo
mais digital, transparente e centrada no cidad3o.

- Digitaliza¢do e Inteligéncia Artificial: A utiliza¢do de tecno-
logias avangadas, como inteligéncia artificial e andlise de dados,
pode revolucionar a gestdo publica, permitindo uma tomada de
decisdo mais informada e precisa.

— Gestao Participativa: A inclusdo dos cidaddos no processo
de tomada de decisGes, através de mecanismos de participagdo
direta, fortalece a democracia e garante que as politicas publicas
sejam mais alinhadas as necessidades da populagdo.

- Sustentabilidade e Responsabilidade Social: A administra-
¢do publica deve incorporar praticas sustentaveis e responsaveis,
promovendo o desenvolvimento econdmico, social e ambiental
de forma equilibrada.

Em suma, a administragdo publica € um campo dindmico e
desafiador, que exige constante aprimoramento e inovagao. Para
os futuros Auxiliares Técnicos Administrativos, compreender
as nogGes basicas e estar preparado para enfrentar os desafios
atuais e futuros é fundamental para contribuir de forma efetiva
para a melhoria da gestdo publica e para o atendimento das de-
mandas da sociedade.

GESTAO DE PROCESSOS

Um processo é uma sequéncia de atividades rotineiras que,
em conjunto com outros processos, compde a forma pela qual a
organizacdo funcionara. E a abordagem pela qual esses proces-
sos serdao desenhados, descritos, medidos, supervisionados e
controlados.

Segundo a Fundagdo Nacional da Qualidade - FNQ, esse tipo
de gestdo necessita de visdo sistémica, pois sem ela é impossivel
perceber como o todo significa muito mais, do que a uma simples
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

soma das partes. A abordagem sistémica dentro de uma organizag¢do faz com que o foco de sua gestdo esteja voltado nédo sé para o
seu ambiente interno, mas para o externo também, ou seja, que haja uma sinergia entre as partes para que os objetivos planejados
sejam alcangados.

A gestdo de processos realiza diversos papéis dentro da organizagdo. Sendo o primeiro passo para organizar e entender como as
areas, bem como seus processos funcionam internamente. E por meio dela que os responsaveis compreenderdo como melhorar o
aproveitamento dos recursos disponiveis e quais agdes necessitam ser tomadas para aperfeigoar o fluxo de trabalho e otimizando e
adequando a organizagdo para o mercado vigente.

Gerenciamento de Processo ou Gestdo de Processos é o entendimento de como funciona a organizagdo. A série de atividades
estruturadas para a produgdo do produto/servico. Anteriormente a compreensdo desses processos, setorizava-se os trabalhos com
base na departamentaliza¢do, onde os procedimentos existentes dentro de cada setor da organizagao eram separados por departa-
mentos e cada area pensava separadamente, sem sinergia umas com as outras. Focada em cilos verticais separados.

LN

Marketing Financeiro Producao RH

A Gestdo de Processos busca tornar horizontal a relacdo entre as dreas dentro da organizacdo

Objetivos da Gestdo de Processos

— Gerir sistemas de rotinas que envolve o cotidiano da organizacdo e delegar responsabilidades;

— Administrar os processos com o objetivo de alcancgar resultados perceptiveis (e ndo tarefas especificas);

— Ampliar e detectar melhorias continuas na comunicagao e relagdo entre participantes e areas da organizagdo;

— Facilitar o planejamento, padronizando-o com acompanhando de perto o que acontece no ambiente;

— Perceber oportunidades de otimizagdo de processos através de gargalos encontrados;

— Ao invés de criar novos modelos; concentrar-se na melhoria de processos que ja existem.

— Efetuar toda e qualquer corre¢do que possam surgir nos processos antes de automatiza-los, para ndo acelerar o que esta
desorganizado.

Analise de Processos

Geralmente é nessa etapa que a empresa é mapeada. E preciso analisar com exatiddo como acontece cada processo no negécio
atualmente. Assim, os processos sdo listados e descritos pelo conjunto de atividades que os comp&em.

E preciso conhecer realmente como funciona a empresa, para realizar esse mapeamento. Somente sim o gestor tera conheci-
mento dos pontos de melhoria na opera¢do com clareza.

Nessa etapa verifica-se:

— A compreensdo do negdcio com os processos principais que o compdem;
— Plano estratégico com metas e indicadores;

— Senso comum dos processos;

— Entradas e saidas, incluindo clientes e fornecedores;

— Responsabilidades de diferentes areas e equipes;

— Avaliagdo dos recursos disponiveis.

— Nogoes de estatistica aplicada ao controle e a melhoria de processos

e Execugao

E importante estudar os recursos necessarios, antes de institucionalizar as mudangas, como: remanejar equipe, ferramentas,
mudangas no layout da organizag¢do, aquisi¢do de programas (softwares), entre outras.

Existem duas vertentes para a implantagdo das novas estratégias:

— Implantagao sistémica, quando sao utilizados softwares para isso

— Implantagao nao sistémica, que ndo necessitam de ferramentas desse tipo.

A visdo dessa execugdo deve ser positiva, pois ird auxiliar organizacdo a estruturar melhor seus processos, ndo sendo que atra-
palhara o ciclo de trabalho.

Vi
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SISTEMAS DE INFORMAGAO

DEFINICAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO. TIPOS
DE SISTEMAS DE INFORMAGAO (SISTEMAS DE
PROCESSAMENTO DE TRANSACOES, SISTEMAS DE
APOIO A DECISAO, SISTEMAS DE INFORMACAO
EXECUTIVA, SISTEMAS DE GESTAO EMPRESARIAL,
SISTEMAS DE GESTAO DE RELACIONAMENTO
COM O CLIENTE). CICLO DE VIDA DE UM SISTEMA
DE INFORMAGAO. IMPACTO DOS SISTEMAS DE
INFORMAGCAO NAS ORGANIZACOES

Sistemas de Informagdo (SI) sdo conjuntos organizados de
recursos — humanos, tecnoldgicos, materiais e financeiros —
que coletam, processam, armazenam e distribuem informagdes
para apoiar a tomada de decisdes, a coordenac¢do e o controle
dentro de uma organizagdo. Em outras palavras, eles existem
para transformar dados brutos em informagdes Uteis.

E importante destacar que os Sistemas de Informacdo vao
além da computacgdo. Eles incluem também processos, pessoas
e métodos de gestdo. A tecnologia é um componente essencial,
mas ndo é o Unico. Um sistema de informacdo eficiente integra
tecnologias da informagdo com estratégias organizacionais, co-
laborando para os objetivos da empresa.

Para fins de concurso, é comum encontrarmos questdes que
exigem a distingdo entre sistemas de informacdo e sistemas com-
putacionais. Um ponto importante é que nem todo sistema de
informacdo é informatizado, embora os informatizados sejam os
mais relevantes hoje.

TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

Sistemas de Processamento de Transagées (SPT)

Os SPT sdo sistemas voltados para a execugdo e o registro das
operagdes rotineiras da organizagdo, como vendas, pagamentos,
depdsitos e cadastros. Sdo responsaveis por registrar transagdes
do dia a dia com alto volume de dados e baixa complexidade.

Exemplos tipicos sdo os sistemas de ponto de venda (PDV),
sistemas bancarios para saque e depdsito, e sistemas de folha de
pagamento.

Em concursos, costuma-se enfatizar que os SPT sdo estru-
turados, operacionais e de uso diario, sendo a base para os de-
mais sistemas mais complexos.

Sistemas de Apoio a Decisdo (SAD)

Esses sistemas ajudam os gestores a tomar decisdes mais
acertadas, por meio da analise de dados e geragdo de cendrios.
O SAD integra informagdes internas (como vendas ou produgdo)
com dados externos (como mercado ou concorréncia) e apre-
senta alternativas.

Os SAD sdo semiestruturados, ou seja, lidam com situagoes
em que parte da decisdo pode ser padronizada, mas outra parte
exige julgamento humano.

Bancas como FGV e FCC costumam perguntar sobre a difer-
enca entre SAD e SPT, destacando o papel analitico do primeiro e
o papel operacional do segundo.

Sistemas de Informagao Executiva (EIS)

Sdo sistemas desenvolvidos para os niveis mais altos da
gestdo, como diretores e presidentes. Fornecem resumos, in-
dicadores estratégicos e dados agregados para apoiar decisdes
amplas e estratégicas.

Possuem interfaces simples, geralmente com dashboards e
painéis com graficos, facilitando a visualizagdo rapida de tendén-
cias e resultados.

O foco estd na visdo estratégica e no auxilio a governanca
corporativa.

Sistemas de Gestdo Empresarial (ERP)

Os sistemas ERP (Enterprise Resource Planning) integram to-
dos os processos da organiza¢do em uma Unica plataforma, como
finangas, recursos humanos, produgao, logistica e vendas. A inte-
gragao é o ponto forte desses sistemas.

Ao permitir que todas as areas “conversem” entre si por
meio de um banco de dados Unico, o ERP aumenta a eficiéncia e
reduz erros e retrabalhos.

Os ERPs sdo essenciais para concursos, especialmente para
cargos administrativos e de gestdo publica, e frequentemente
aparecem em questdes sobre beneficios, mddulos e integragdo.

Sistemas de Gestdo de Relacionamento com o Cliente
(CRM)

CRM (Customer Relationship Management) é um sistema
gue gerencia o relacionamento da organizagdo com seus clientes.
Ele coleta e organiza informagGes sobre preferéncias, histdrico
de compras, interagdes e reclamagdes, permitindo a¢gdes de mar-
keting personalizadas e atendimento eficiente.

E especialmente utilizado em empresas focadas em fi-
delizagdo e estratégias de venda consultiva.

Os CRMs sdo explorados em provas quando o foco esta em
estratégias de relacionamento, marketing e inteligéncia de mer-
cado.

CICLO DE VIDA DE UM SISTEMA DE INFORMAGAO

Fases do ciclo de vida

O ciclo de vida de um sistema de informagdo refere-se as
etapas pelas quais ele passa, desde sua concepgao até seu encer-
ramento ou substituicdo. As fases classicas sdo:

1. Levantamento de requisitos

2. Analise do sistema

3. Projeto (ou modelagem)

4. Implementagdo

5. Testes e validagao

6. Implantagao
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7. Manutengdo e atualizagdo

Cada etapa tem fungGes especificas. Por exemplo, na fase de
levantamento de requisitos, define-se o que o sistema deve fazer.
Ja na fase de projeto, modela-se como ele vai funcionar.

Modelos classicos de desenvolvimento

0O modelo mais tradicional é o modelo em cascata, no qual
cada fase depende da conclus3o da anterior. E linear, sequencial
e de facil controle, mas pouco flexivel para mudangas. Em con-
cursos, € comum perguntarem sobre suas caracteristicas e lim-
itacOes.

Outro modelo importante é o prototipagem, onde sao cria-
dos modelos simplificados do sistema que vdo sendo aprimora-
dos com base no feedback do usuario.

Metodologias ageis e modernas

Hoje, muitas organizagdes adotam metodologias ageis,
como o Scrum, que se baseiam em ciclos curtos de desenvolvi-
mento (sprints), com entregas incrementais e maior participagdo
do cliente. Sdo métodos adaptativos, ideais para ambientes de
constante mudanga.

Para concursos mais atualizados ou com foco em tecnolo-
gia, as metodologias ageis vém ganhando espago, especialmente
com foco em suas vantagens, principios e papéis (como Product
Owner e Scrum Master).

IMPACTO NAS ORGANIZAGOES

Ganho de produtividade e eficiéncia

Sistemas de informagdo automatizam tarefas repetitivas, re-
duzem erros, agilizam processos e aumentam a produtividade.
Departamentos que antes trabalhavam de forma isolada passam
a operar de forma integrada, o que otimiza tempo e recursos.

Um exemplo é o uso de ERP em institui¢des publicas para
integrar compras, licitagdes, folha de pagamento e controle orga-
mentario.

Vantagem competitiva e inovagao

Empresas que utilizam Sl de forma estratégica ganham van-
tagem sobre concorrentes. Por exemplo, o uso de sistemas de Big
Data e Business Intelligence (Bl) permite analises avangadas do
comportamento do consumidor, antecipando demandas.

Além disso, sistemas bem implementados viabilizam ino-
vagdo, seja no langamento de novos produtos, seja na melhoria
de servigos existentes.

Impactos estruturais e culturais

A introdugdo de um sistema de informagao impacta direta-
mente a estrutura da organizagao. Processos sdao redesenhados,
fungdes sdo redistribuidas e muitas vezes é necessario treinar ou
até substituir pessoal.

No plano cultural, sistemas promovem maior transparéncia,
controle e centralizagdo de informagdes, o que pode gerar re-
sisténcia a mudanga, especialmente em ambientes burocraticos.

Por isso, a gestdo da mudanga é um componente importante
na adogao de SI.

SISTEMAS DE INFORMACAO

MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO USANDO
BPMN (BUSINESS PROCESS MODEL AND NOTATION)

Primeiramente faz-se necessdrio conceituar o que é
“Processos”, dentro da Administragdo podemos considerar como
0 conjunto de atividades ou de tarefas que sdo realizadas por
uma empresa, com os objetivos e criar ou adicionar valor aos
clientes. Um processo é definido pelas etapas de inicio e fim,
cada etapa tem um foco associado a diversos clientes.

Vale ressaltar, que o termo clientes aqui utilizado serve
tanto no sentido de clientes externos, aqueles que usufruirdo
do produto ou servigo final, bem como o cliente interno, que
neste caso podemos considerar como os funciondrios diretos e
indiretos de uma organizagdo.

Uma empresa pode ser composta por varios processos,
e muitas vezes enxergar esse conceito como um fluxograma,
obedecendo a uma sequéncia de atividades a serem cumpridas,
e, portanto, com uma sequéncia légica.

Dentro dos processos ainda, as empresas podem trabalhar
com divisOes que facilitam a visdo, compreensdo e organizagao
dos processos que envolvem o negdcio, sendo assim utilizam
de subprocessos voltados principalmente para atividades que
possuem maior grau de complexidade.

Uma empresa pode organizar seus processos de acordo com
o enfoque desejado, este pode ser voltado para:

— As principais atividades da empresa;

— Os principais negocios.

0O enfoque também pode ser voltado para os departamentos
ou mesmo para as 4dareas funcionais contidas na gestdo
empresarial. O que ird definir o enfoque que norteard os
processos s3ao os objetivos organizacionais, a formulagdo de
estratégias e metas, e os planos de agdo.

Sendo assim, para uma empresa definir ou redefinir
seus processos, ela precisarda reconhecer quais sdo suas
prioridades, necessidades, potencialidades e deficiéncias,
para que assim consiga entender como funciona a execugdo
de tais objetivos. Levando em consideragdo a compreensdo
dos fluxos administrativos e burocraticos, controles de
estoques, necessidades de recursos diversos, entendimento
da composicdo do produto, qualidade do produto ou servico,
etapas da produgdo, planos de corre¢oes e melhorias, etc. Ou
seja, a empresa utiliza o desenho de processos para ndo somente
enxergar o funcionamento de suas atividades, mas também para
conseguir trabalhar varidveis que possam trazer ao desempenho
organizacional maior eficiéncia e consequentemente maior
eficacia nos resultados.

E importante que vocé estudante saiba que na Gestdo por
processos qualquer atividade pode ser visualizada como um
processo de negécio. Como por exemplo, uma empresa poder ter
definido como um processo principal “providenciar suprimentos
para as atividades ligadas a produgdo”.

Neste caso, alguns subprocessos podem estar envolvidos,
tais como:

— Realizar planejamento de compras;

— Supervisado de atividades de compra;

— Administracdo de estoques;

— Recebimento de materiais comprados;
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— Coordenacdo de projetos;
— Logistica de distribuigdo;
— Almoxarifado;

— Controle de inventarios.

Podendo cada um destes subprocessos ser subdivididos e assim por diante.

Quanto mais se divide um processo, maior serd a visualizagdo e entendimento de como é a dindmica das atividades e
consequentemente desencadeara maior controle, trazendo ao gestor segurancga na tomada de decisdo ( andlise de mudangas).

Quando se pensa em Processos de Negdcio, é possivel criar modelos que ajudam a entender o que acontece atualmente
na empresa, de forma que esse entendimento possa proporcionar melhorias aos processos, ou mesmo impulsionar a criagdo e
desenvolvimento de novos processos.

Cada atividade ou trabalho que é desenvolvido nas empresas fazem parte de um processo importante, pode ser desenhado por
diferentes niveis hierarquicos, tanto pelo nivel estratégico, tatico e operacional. Esses processos sdo responsaveis pela execugdo das
tarefas ou atividades requeridas, que envolve os mais variados recursos de uma empresa, recursos humanos, tecnoldgicos, materiais,
financeiros e assim por diante, que por sua vez sdo essenciais para a execugao e bom desempenho de tais processos.

Podemos concluir basicamente que um processo organizacional pode ser entendido como a dindmica de uma empresa, ou seja,
a forma que atua para conseguir alcangar um determinado fim, podendo ser um produto ou servigo.

Segundo Davenport?, um processo seria uma ordenagdo especifica das atividades de trabalho no tempo e no espago, com um
comeco e um fim, entradas e saidas claramente identificadas, enfim, uma estrutura para agdo.

Para Harrington?, define como sendo um grupo de tarefas interligadas logicamente, que utilizam os recursos da organizagdo para
gerar os resultados definidos, de forma a apoiar seus objetivos.

O conceito de ambos confirma a importancia de uma Gestao por Processos bem organizada e planejada.

Além do mais, as organizacGes crescem e muitas vezes os gestores perdem o controle das operagdes, tornando-as confusas e
desordenadas, sendo assim a estrutura organizacional, organogramas e fluxogramas perdem o sentido de sua existéncia e faz com
gue a organizagdo fique desorientada.

A elaboragdo e organizagdo de processos amenizam o impacto do crescimento ndo ordenado, ou ndo controlado.

-
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Figura 01: Visdo sistémica de uma organizagao.
Fonte: Adaptado de Chiavenato, 2000.

Uma organizagdo é envolvida por pessoas, que podemos citar como os stakeholders, que sdo os funciondrios, clientes,
fornecedores, acionistas, pesquisadores, terceirizados, investidores, ou seja, todos aqueles envolvidos direta ou indiretamente com o
negdcio da empresa. Recursos que ddo capacidade e suporte para o desenvolvimento das atividades, para a elaboragdo de produtos
ou prestagdo de servigos. Mas para isso é necessario, que entendamos melhor, sobre o que sao tais recursos:

— Recursos Financeiros que é a capacidade que a empresa tem de conciliar suas entradas e saidas, disponibilidade de capital para
investir e rentabilidade, etc;

— Equipamentos (maquinario, ferramentas, instrumentos que a empresa utiliza), cada recurso tem papel fundamental para que a
empresa consiga desempenhar de forma eficiente suas tarefas e ainda agregar qualidade e valor para seus clientes;

1 DAVENPORT, Thomas H. Reeengenharia de processos: como inovar na empresa através da tecnologia da informagéo. Rio de Janeiro:

Campus, 1994. 390p.
2 HARRINGTON, H. James. Aperfeicoando os processos empresarias: estratégia revoluciondria para o aperfeicoamento da qualidade, da
produtividade e da competitividade. SGo Paulo: Makron Books, 1993. 342p.
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— Materiais, que neste caso podemos classificar como matérias-primas, produtos semiacabados e produtos acabados, podem
envolver desde os materiais ligados somente com a producdo, ou seja, com o nivel operacional, como os materiais ligados com o
setor administrativo, com o nivel mais tatico e estratégico. Podem ainda ser classificados como itens de estoque ou do almoxarifado;

— Capital Humano e Intelectual, seriam as pessoas, consideradas nos dias atuais como o maior patrimonio de uma organizagao,
sdo elas que criam, que desenvolvem, que agem, que modificam, sé por meio dos recursos humanos que é possivel uma gestdo
crescer. As pessoas sdo estratégicas dentro de uma empresa, portanto sdo fundamentais para a evolugdo do negdcio;

—Sistemas Informatizados, uma organizagao precisa de recursos tecnoldgicos para apoiar no desenvolvimento de suas operagoes,
o homem aliado ao de tecnologias consegue criar mecanismos mais avangados, levando em consideragdo a velocidade em que as
informacgdes e fatos ocorrem no mundo. A implantagdo de um sistema que contribua para o fluir das informacgdes é substancial para
auxiliar e agilizar no processo decisério.

O processo é um fendmeno de transformagdo e mudancga é por meio de tais recursos que a empresa consegue alinhar suas
atividades.

MATE RIA-PRIMA MACQUINA MEDIDA
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Figura 02: Estrutura e Hierarquia de Processo.
Fonte: D’ascengdio, 2001.

A figura acima apresenta a estrutura de um processo por meio do diagrama de Ishikawa, com este diagrama é possivel constituir
uma das sete ferramentas da Qualidade Total, pois apresenta as causas e efeitos possiveis de serem identificadas, tanto de forma
guantitativa como qualitativa.

Para um processo o diagrama de Ishikawa se encaixa perfeitamente na necessidade de identificagdo dos pontos fortes e fracos
que a empresa tem e que de certa forma ocasionam em diversos fatores tais como: perda de materiais, desperdicios de recursos,
desperdicio de tempo, setup demorado, falta de otimizacdo dos processos, mao de obra desqualificada, produtividade das maquinas
e equipamentos, produtividade dos funcionarios, controle de produgdo, controle de qualidade, entre outros.

Perceba que por meio da figura também percebe-se que é necessario identificar primeiramente os recursos envolvidos e
posteriormente estabelecer uma hierarquia para organiza¢do e uso de acordo com o nivel de abrangéncia e formalidade que a
empresa possui.

Para melhor entendermos sobre como funciona as classificagdes de um processo, faz-se necessario classifica-lo conforme a figura
abaixo:

4
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RACIOCINIO
LOGICO-MATEMATICO

LOGICA. PROPOSICOES LOGICAS. CONECTIVOS
LOGICOS E OPERACOES LOGICAS. IMPLICACAO
LOGICA E EQUIVALENCIA LOGICA. TABELAS-
VERDADE. LINGUAGEM CORRENTE E LINGUAGEM
SIMBOLICA. QUANTIFICADORES

Um predicado é uma sentencga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando sdo dados
valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagao entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,s3ousadososconectivosléogicos b = » 7 AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, tni-
cos (atdbmicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega sélida, um
numero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
que o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmagdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opinides
ndo provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois nao é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmacdo de que um grupo de proposicdes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias légicas que se relacionam com o propédsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento ldgico.

A proposi¢cdo ou senten¢a a é uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sao
proposicoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposi¢do deve seguir, i.e., dois axiomas fun-
damentais da ldgica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢do
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢dao
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgdo.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar os
conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou so-
fisma.

PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento vélido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposigdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sao formadas por duas
ou mais proposi¢des simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicdo:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (n3o é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:
| = Principio da ndo contradigdo: uma proposi¢cdo ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
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Il - Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é ver-
dadeira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

1l - Principio da Identidade: uma proposi¢do é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:

— A agua é uma substancia polar.

— A membrana plasmatica é lipoprotéica.

— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sao eles:

Proposicao Forma Simbolo
Negagdo Nao -
D|SJunga9 nao ou Vv
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se x4
TABELAS VERDADE

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposi¢des. Elas permitem compreender o comportamen-
to légico de operadores como negac¢do, conjungdo e disjuncdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢des compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negagao
A partir de uma proposicdo p qualquer, pode-se construir
outra, a negacdo de p, cujo simbolo é =p.

Exemplos:

A agua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade para p e -p.

P

\Y

Os simbolos logicos para construcdo de proposicdes com-
postas sdo: A (Ié-se e) e V (lé-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p A g, denominada conjungdo das
sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: o aminoacido fenilalanina é apolar.

p A g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

o~
V4
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7

Tabela-verdade para a conjungao

Axioma: a conjungdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncgdo é falsa.

T < (I<|T
N I< | TmI<|Q
< | >

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo V entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢cdo p V g, denominada disjun¢do das
sentencgas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: substancias polares usam receptores proteicos para atra-
vessar a bicamada lipidica.

p V g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica ou substancias polares usam receptores proteicos
para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjungao é verdadeira se ao menos das duas pro-
posigdes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjungdo
é falsa.

m T I< | I<|®
niI<|Tmi< |
7 I< |IL<|<|<

Simbolos ldgicos para sentengas condicionais sdo: se ...en-
tdo... (simbolo -); ...se, e somente se, ... (simbolo <3).

4. Condicional -

O condicional - colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p = g, que se |é :se p entdo g, ‘p é condigdo necessa-
ria para g’ e ‘g é condigdo suficiente para p’

p é chamada antecedente e g é chamada de consequente.

Exemplos:

p: o colesterol é apolar.

g: o colesterol penetra a bicamada lipidica.

p —» g: se o colesterol é apolar, entdo o colesterol penetra a
bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a condicional -

Axioma: o condicional p - g é falsa somente quando p é
verdadeira e q é falsa, caso contrdrio, p - g é verdadeira.

7
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p q p>q
Y% Y% v
% F F
F Vv %
F F v

5. Bicondicional <>

O bicondicional <> colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p <> g que se lé :p se, somente se, g, ‘q é condi¢do
necessaria e suficiente para p’ e ‘se p, entao g e reciprocamente’

Exemplos:

p: o colesterol é uma substancia apolar.

g: o colesterol ndo é soluvel em agua.

p <> q: o colesterol é uma substancia apolar se, e somente
se, o colesterol ndo é soluvel em agua.

Tabela-verdade para a bicondicional &>
Axioma: o bicondicional <> é verdadeiro somente quando p
e g sdo ambas verdadeiras ou ambas sdo falsas.

P q p<>q
v v v
v F F
F v F
F F v

TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTINGENCIA

As proposi¢des compostas podem ser classificadas de acor-
do com o seu valor légico final, considerando todas as possiveis
combinagdes de valores légicos das proposi¢gdes simples que as
compdem. Essa classificagdo é fundamental para entender a vali-
dade de argumentos légicos:

Tautologia

Uma tautologia é uma proposicdo composta cujo valor 16-
gico final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores
das proposi¢Ges simples que a compdem. Em outras palavras,
ndo importa se as proposigdes simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposi¢cdo composta serd sempre verdadeira. Tautologias aju-
dam a validar raciocinios. Se uma proposi¢cdo complexa é tautolo-
gica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente consistente
e sempre valido.

Exemplo: A proposigdo “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma tau-
tologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso), a
proposicdo composta sempre terd um resultado verdadeiro. Isso
reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser verda-
deiro ou falso, sem meio-termo.

Contradigao

Uma contradigdo é uma proposi¢cdo composta que tem seu
valor légico final sempre falso, independentemente dos valores
légicos das proposicbes que a compdem. Assim, qualquer que
seja o valor das proposicoes simples, o resultado serd falso.
Identificar contradigbes em um argumento é essencial para de-

terminar inconsisténcias légicas. Quando uma proposigdo leva a
uma contradi¢do, isso significa que o argumento em questdo nado
pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “p e ndo-p” (ou p » ~p) é uma con-
tradigdo, pois uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao
mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da Ndo Contradi-
¢do, que diz que uma proposi¢do ndo pode ser simultaneamente
verdadeira e falsa.

Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposicao composta cujo valor 16-
gico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso, dependendo
dos valores das proposigdes simples que a compdem. Diferente-
mente das tautologias e contradi¢des, que sdo invariavelmente
verdadeiras ou falsas, as contingéncias refletem casos em que o
valor légico ndo é absoluto e depende das circunstancias. Identi-
ficar contradi¢des em um argumento é essencial para determinar
inconsisténcias légicas. Quando uma proposicao leva a uma con-
tradicdo, isso significa que o argumento em questdo ndo pode
ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “se p entdo q” (ou p = q) é uma con-
tingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo dos va-
lores de p e g. Caso p seja verdadeiro e q seja falso, a proposi¢do
composta sera falsa. Em qualquer outra combinagdo, a proposi-
¢do sera verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de siste-
matizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na qual identifi-
cava, por letras, algumas afirmacgdes relevantes quanto a discipli-
na estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposigdes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel. Tendo como
referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)->(~P)) sera sempre verdadeira,
independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugao:

Temos a sentenga (P->Q)<>((~Q)>(~P)).

Sabemos que (~Q)—>(~P) é equivalente a P->Q, entao pode-
mos substituir:

P->Q << P>Q

Considerando P->Q = A, temos:

ASA

Uma bicondicional (¢>) é verdadeira quando ambos os la-
dos tém o mesmo valor légico.

Como ambos os lados sdo A, eles sempre terdo o mesmo
valor.

Logo a sentenca é sempre verdadeira, independentemente
dos valores de P e Q.

Resposta: Certo.
4
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EQUIVALENCIAS

O nome equivaléncia deriva de igualdade ou coisas que se
equivalem, e dentro de coisas, entenda-se também, raciocinio.

Em termos de ldgica, se duas proposi¢ées possuem o mesmo
resultado para suas tabelas-verdade, elas sao ditas equivalentes
e se escreve p=g. 0 caso mais simples se verifica na negagdo da
negacdo de uma proposicdo, i.e., ~(~p). como exemplo veja a ta-
bela-verdade abaixo.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

P q pVaq ~(p Vaq) “p A™q
Vv Y F F

Vv F % F F

F Vv Y% F F

F F F v v

Logo, ~(p V g)e~p A ~g, sdo proposi¢oes equivalentes.

Temos, dentro do raciocinio légico as equivaléncias basicas
cujas dedugGes sdo logicas e diretas:

I-pAp=p
-pVp=p
N-pAg=qAp

V-pvag=qVp

Para mostrar a légica simples das sentencgas acima, pense
que, para (), se algo escrevermos que estudar matemdtica é bom
e que estudar matemdtica é bom, logicamente, deduzimos que
estudar matemdtica é bom!!

Leis de Morgan

Dentro das equivaléncias, existem as equivaléncias ou leis de
De Morgan, que se referem as negagGes das proposi¢des do tipo
negagdo da conjungdo e sua equivaléncia com a disjungdo, assim
como negagdo da disjungdo e sua equivaléncia com a conjungao,
como segue:

~(p ANq)=-p V-q

~(pVaq)=-p A-q

IMPLICAGOES

Uma proposi¢do P(p,q,r,...) implica logicamente ou apenas
implica uma proposigdo Q(p,q,r,...) se Q(p,q,r,...) € verdadeira
(V) todas as vezes que P(p,q,r,...) € verdadeira (V), ou seja, a
proposicdo P implica a proposi¢cdo Q, quando a condicional P =
Q for uma tautologia.

Representamos a
simbolicamente temos:

P(p,a,r-.) = Qlp,a;--.)-

implicagdo com o simbolo “=7”,

A ndo ocorréncia de VF na tabela verdade de P - Q, ou
ainda que o valor légico da condicional P - Q sera sempre V, ou
entdo que P - Q é uma tautologia.

Observagdo: Os simbolos “=” e “=” sdo completamente
distintos. O primeiro (“—”) representa a condicional, que é um
conectivo. O segundo (“=") representa a relacdo de implicacdo
I6gica que pode ou ndo existir entre duas proposigoes.

Exemplo:
A tabela verdade da condicional (p * q) = (p > q) sera:

p q p~q p<>q (p"q)>(p<>q)
V|V Vv Vv Y
V| F F F Y
Fl v F F Y
F F F Vv Y

Portanto, (p * q) = (p <> q) é uma tautologia, por isso (p *
a) = (p <>q).

Em particular:
—Toda proposi¢ao implica uma Tautologia: p= p v ~p

—Somente uma contradi¢do implica uma contradigdo: p * ~p
SpvTp2>ptTp

p ~p pA~p pvp>p~r~p
F F F
v F F

Propriedades da Implicagao Légica
A implicagdo ldgica goza das propriedades reflexiva e
transitiva:

Reflexiva: P(p,q,r,...) = P(p,q,r,...)
Uma proposigdo complexa implica ela mesma.

Transitiva: Se P(p,q,r,...) = Q(p,q,r,...) €
Q(p,q,r,...) = R(p,q,r,...), entdo
P(p,g,r....) = R(p,a,r,...)

SeP=QeQ=R,entdoP=R.

Exemplificagdo e Regras de Inferéncia

Inferéncia é o ato de derivar conclusGes ldgicas de
proposi¢des conhecidas ou decididamente verdadeiras. Em
outras palavras: é a obtencdo de novas proposi¢oes a partir de
proposicGes verdadeiras ja existentes. Vejamos as regras de
inferéncia obtidas da implicagdo légica:

4
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REDAGAO OFICIAL

REDAGAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS, CONCEITO,
PRONOMES DE TRATAMENTO, ATRIBUTOS E FORMATAGAO DE
DOCUMENTOS OFICIAIS; PADRAO OFiCIO: MEMORANDO E
OFic10; COMUNICAGAO OFICIAL: ATA, CORREIO ELETRONICO
E RELATORIO

O QUE E REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagdes.
Interessa-nos tratd-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrado culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administracdo
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e
a impessoalidade principios fundamentais de toda administragdo
publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragdo dos
atos e comunicagbes oficiais. Ademais, ndo se concebe que
um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é
inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos.
A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢do constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de que se
aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos
desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo
republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza,
uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro
também que as comunicagOes oficiais sdo necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagées ou é o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgdo a outro)
— ou o conjunto dos cidaddos ou instituicdes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo de
comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tempo,
como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés
de redacdo, a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se,

1 http.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

por exemplo, a fixagdo dos fechos para comunicagbes oficiais,
regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de
8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia,
foi revogado pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo deste
Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou
fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir
nao deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo —
ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de linguagem
administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se
chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser
a redacgdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e
clichés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo
de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida
e infensa a evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica —
comunicar com impessoalidade e maxima clareza —impde certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa
daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redagdo oficial, passemos a analise pormenorizada de cada
uma delas.

> A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre
o Servico Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servigo, Se¢do); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribuicGes do drgdo que
comunica; o destinatario dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo
ou dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o
tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicag0es oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um expediente
assinado por Chefe de determinada Sec¢do, é sempre em nome
do Servico Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,
uma desejavel padronizagdo, que permite que comunicagdes
elaboradas em diferentes setores da Administracdo guardem
entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre
concebido como publico, ou a outro érgdo publico. Nos dois
casos, temos um destinatdrio concebido de forma homogénea
e impessoal;
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c) do cardter impessoal do préprio assunto tratado: se
0 universo tematico das comunicagGes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural que
nao cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, nao
ha lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como as
que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um
artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literario. A
redacgdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade
que a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a
formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes
oficiais contribuem, ainda, para que seja alcangada a necessdria
impessoalidade.

> A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagbes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos o6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressées de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensdo dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre
a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dindamica,
reflete de forma imediata qualquer alteragdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distancia. Ja a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformagdes,
tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si
mesma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes
niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em
uma carta a um amigo, podemos nos valer de determinado
padrdo de linguagem que incorpore expressdes extremamente
pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenca do vocabuldrio técnico correspondente.
Nos dois casos, ha um padrao de linguagem que atende ao uso
que se faz da lingua, a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, 0 mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramatica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos
usuarios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele
estd acima das diferencgas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensdo por todos os cidadaos.
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Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza de
expressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos
sintaticos e figuras de linguagem préprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa
tradi¢do no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocrdtica. O jargdo burocratico, como todo jargao,
deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situacGes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabuldrio
préprio a determinada area, sdo de dificil entendimento por
guem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicitd-los em comunicagdes encaminhadas a
outros 6rgdos da administragdo e em expedientes dirigidos aos
cidaddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego
de neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

» Formalidade e Padronizacao

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias deimpessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem,
é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se
trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também,
a necessdria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a
administracdo federal é una, é natural que as comunicagdes que
expede sigam um mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.
A clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo e a correta diagramacgdo do texto sdo indispensaveis
para a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As Comunicagbes
Oficiais, a respeito de normas especificas para cada tipo de
expediente.

» Concisao e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um
maximo de informag¢des com um minimo de palavras. Para que
se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha,
além de conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o
necessario tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa
releitura que muitas vezes se percebem eventuais redundancias
ou repeticGes desnecessarias de ideias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de
empregar o minimo de palavras para informar o maximo.
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Ndo se deve de forma alguma entendé-la como economia
de pensamento, isto é, ndo se devem eliminar passagens
substanciais do texto no afa de reduzi-lo em tamanho.

Trata-se exclusivamente de cortar palavras inuteis,
redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi
dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais
e ideias secundarias. Estas uUltimas podem esclarecer o sentido
daquelas detalha-las, exemplifica-las; mas existem também
ideias secundarias que ndo acrescentam informagdo alguma ao
texto, nem tém maior relagdo com as fundamentais, podendo,
por isso, ser dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial,
conforme ja sublinhado na introdugdo deste capitulo. Pode-
se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensdo pelo leitor. No entanto a clareza ndo é algo
que se atinja por si sé: ela depende estritamente das demais
caracteristicas da redagdo oficial. Para ela concorrem:

a)aimpessoalidade, que evitaaduplicidade deinterpretacGes
que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao
texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de
entendimento geral e por definicdo avesso a vocdbulos de
circulagdo restrita, como a giria e o jargdo;

c) a formalidade e a padronizagdo, que possibilitam a
imprescindivel uniformidade dos textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos
linguisticos que nada lhe acrescentam.

E pela correta observacio dessas caracteristicas que se
redige com clareza. Contribuira, ainda, a indispensavel releitura
de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de
trechos obscuros e de erros gramaticais provém principalmente
da falta da releitura que torna possivel sua corregdo.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se
ele sera de facil compreensdo por seu destinatario. O que nos
parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio
que adquirimos sobre certos assuntos em decorréncia de nossa
experiéncia profissional muitas vezes faz com que os tomemos
como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade.
Explicite, desenvolva, esclareca, precise os termos técnicos, o
significado das siglas e abreviagdes e os conceitos especificos que
ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa
com que sdo elaboradas certas comunicagSes quase sempre
compromete sua clareza. Ndo se deve proceder a redagdo de um
texto que nao seja seguida por sua revisdo. “Ndo hd assuntos
urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o
atraso, com sua indesejavel repercussao no redigir.

» As comunicagoes oficiais

A redacdo das comunicagdes oficiais deve, antes de tudo,
seguir os preceitos explicitados no Capitulo I, Aspectos Gerais
da Redacgdo Oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas de
cada tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste
capitulo.

Antes de passarmos a sua andlise, vejamos outros aspectos
comuns a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial: o
emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a
identificacdo do signatario.
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» Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento
tem larga tradicdo na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali,
apds serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu
e vos, “como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem
se dirigia a palavra”, passou-se a empregar, como expediente
linguistico de distingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural
no tratamento de pessoas de hierarquia superior.

Prossegue o autor: “Outro modo de tratamento indireto
consistiu em fingir que se dirigia a palavra a um atributo ou
qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e ndo a
ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com
o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-
se o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na
hierarquia eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade,
vossa eminéncia, vossa santidade. ”

A partir do final do século XVI, esse modo de tratamento
indireto ja estava em voga também para os ocupantes de certos
cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e depois para
o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em desuso.
E dessa tradigdo que provém o atual emprego de pronomes de
tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autoridades
civis, militares e eclesiasticas.

» Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,
nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa
gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a
comunicacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que
o verbo concorda com o substantivo que integra a locugdo como
seu nucleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeard o substituto”;
“Vossa Exceléncia conhece o assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a
pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa:
“Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa...
v0sso...”). Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o
género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se
refere, e ndo com o substantivo que compde a locugéo.

Assim, se nosso interlocutor for homem, o correto é “Vossa
Exceléncia estd atarefado”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”;
se for mulher, “Vossa Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria
deve estar satisfeita”.

» Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento
obedece a secular tradi¢do. Sdo de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

= Presidente da Republica;

= Vice-Presidente da Republica;

= Ministros de Estado;

= Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal;

= Oficiais-Generais das Forg¢as Armadas;

= Embaixadores;

= Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes
de cargos de natureza especial;

= Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;
4
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*Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

* Deputados Federais e Senadores;

= Ministro do Tribunal de Contas da Unido;

» Deputados Estaduais e Distritais;

= Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
* Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) do Poder Judiciario:

* Ministros dos Tribunais Superiores;
= Membros de Tribunais;

= Juizes;

= Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas
aos Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo:

= Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

= Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

* Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal
Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:

= Senhor Senador,

= Senhor Juiz,

= Senhor Ministro,

= Senhor Governador,

No envelope, o enderegamento das comunicagdes dirigidas
as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, terd a seguinte
forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justiga
70.064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123

01.010-000 — S3o Paulo. SP

Em comunicagdes oficiais, estd abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A
dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo
publico, sendo desnecessaria sua repetida evocagao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

()
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No envelope, deve constar do enderegamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o
emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que
recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E
suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor. Acrescente-
se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico.
Evite usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o
apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal
grau por terem concluido curso universitario de doutorado.

E costume designar por doutor os bacharéis, especialmente
os bacharéis em Direito e em Medicina. Nos demais casos,
o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as
comunicagdes. Mencionemos,ainda,aformaVossaMagnificéncia,
empregada por for¢a da tradi¢cdo, em comunicagdes dirigidas a
reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocativo:

Magnifico Reitor,

()

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com
a hierarquia eclesiastica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicagGes dirigidas ao Papa. O
vocativo correspondente é:
Santissimo Padre,

(...)

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em
comunicagGes aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

(...)

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes
dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou
Vossa Senhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos
e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para
sacerdotes, clérigos e demais religiosos.

» Fechos para Comunicag¢oes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade
6bvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os modelos
para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela
Portaria n21 do Ministério da Justi¢a, de 1937, que estabelecia
quinze padrées. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este
Manual estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes
para todas as modalidades de comunicagdo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia
inferior:

Atenciosamente,

Vi
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