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LINGUA PORTUGUESA

REDACAO OFICIAL

REDACAO OFICIAL

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 comunica-
¢oes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administracdo pu-
blica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede-
cerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (...)"”. Sendo a publicidade e a impesso-
alidade principios fundamentais de toda administragdo publica,
claro que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e
comunicagGes oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato nor-
mativo 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 cida-
ddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢ao 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, uni-
formidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as
comunicagOes 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 cla-
ro também que as comunicagbes oficiais sdao necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagGes ou é o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgéo a outro)
— ou o conjunto dos cidaddos ou instituicOes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redag¢do de comunica-
¢Oes 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, por exemplo, a

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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fixacdo dos fechos para comunicagGes 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 edi¢cao 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 lingua-
gem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se
chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redagdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressées e cli-
chés 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 — co-
municar com impessoalidade e maxima clareza — impG&e certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa da-
quele 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 sem-
pre o Servigo Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servico, Secdo); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribui¢cGes do 6rgdo que
comunica; o destinatdrio 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 tratamen-
to impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:

embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado

por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome do

Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,

uma desejavel padronizagdo, que permite que comunica-

¢Oes elaboradas em diferentes setores da Administragdo
guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sem-
pre concebido como publico, ou a outro 6rgdo publico. Nos
dois casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal;

1
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¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo temdatico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redagao oficial para impressées pes-
soais, 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 redacdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

v

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 comunicagdes; de outro, de sua fi-
nalidade. 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 so6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagBes que partem dos 6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha duvida que
um texto marcado por expressdes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensado dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a
lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica, re-
flete de forma imediata qualquer alteragao 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 transformacgdes, tem
maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si mes-
ma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes ni-
veis, 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 pre-
senca do vocabuldrio técnico correspondente. Nos dois casos, ha
um padrdo 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 gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usu-
arios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferencgas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regio-
nais, dos
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modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, per-
mitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida compreensao
por todos os cidaddos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplici-
dade de expressao, 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 sin-
taticos e figuras de linguagem proéprios 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 expressées, 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 burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acles que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario pré-
prio a determinada area, sdo de dificil entendimento por quem
ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, por-
tanto, de explicita-los em comunicagGes encaminhadas a outros
6rgdos da administracdao e em expedientes dirigidos aos cida-
ddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de
neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

» Formalidade e Padronizagcdo

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de lingua-
gem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Nao
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 neces-
saria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administragdo
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 re-
dacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos. A
clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto de-
finitivo e a correta diagramagdo do texto sdo indispensaveis para
a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As ComunicagGes Oficiais,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.

» Concisdo 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 necessa-
rio tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa releitura
gue muitas vezes se percebem eventuais redundancias ou repe-
ticGes desnecessarias de ideias.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

IESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS ENTRE
PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTiCIOS;
DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS RELAGCOES
FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES USADAS PARA
ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS RELACOES;
COMPREENSAO DO PROCESSO LOGICO QUE, A PARTIR
DE UM CONJUNTO DE HIPOTESES, CONDUZ, DE FORMA
VALIDA, A CONCLUSOES DETERMINADAS

Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pen-
samento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem
pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que for-
mamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores ldgicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma
verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviar-
mos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

= PRINCiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo nio

pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

= PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposi¢io OU é

verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos,

NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que
sdo:VouF”

Classificagdo de uma proposigao
Elas podem ser:
= Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢édo!),
portanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas
sentencas abertas:
s Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou
ontem? — Fez Sol ontem?
s Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
s Frases imperativas: Estude e leia com atengdo. —
Desligue a televisdo.
s Frases sem sentido légico (expressdes vagas, para-
doxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expres-
sdo ambigua) —2 + 5+ 1

= Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera
considerada uma frase, proposi¢ao ou sentenca légica.

550\

Proposi¢bes simples e compostas

= Proposi¢bes simples (ou atémicas): aquela que NAO con-
tém nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si
mesma. As proposices simples sdo designadas pelas letras
latinas minusculas p,q,t, s..., chamadas letras proposicionais.
Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

* Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas
|égicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais
proposicoes simples. As proposicdes compostas sdo desig-
nadas pelas letras latinas maiusculas P, Q, R, S..., também
chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

Atencdo: todas as proposigées compostas sao formadas por
duas proposi¢es simples.

Exemplos:

= 1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
= “Afrase dentro destas aspas é uma mentira.”
= A expressdo x +y é positiva.

» OvalordeV4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
* O queéisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicado;

(B) duas proposi¢oes;

(C) trés proposigoes;

(D) quatro proposi¢des;

(E) todas sdo proposi¢des.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, ndo pode-
mos atribuir valores logicos a ela, logo ndo é uma sentenca légica.

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir
valores légicos, logo ndo é sentenca ldgica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenga logica pois po-
demos atribuir valores légicos, independente do resultado que
tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também
podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a
quantidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor
de V ou F a sentencga).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valo-
res logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

1
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Conectivos (conectores logicos)

Para compor novas proposi¢des, definidas como composta,
a partir de outras proposi¢oes simples, usam-se os conectivos.
S3o eles:

Operagdo Conectivo Estlru'tura Tabela verdade
Logica
P ~P
Negagdo ~ N3o p V | F
F |V
PG [PAQ
V|V Vv
Conjuncéo A peq V| F F
F|V | F
FIF | F
P q | pvq
vV Vv v
Disjungdo v| F v
Inclusiva v pouq
Flv| Vv
FI|F| F
P9 |PYg
V|V F
isiuncs V| F v
Disjungao
Exclusiva ¥ Oupougq El v v
F|F | F
P|laq |P=>q
V|V v
Condicional > Sep :ntéo V| F F
F| V vV
FIF | V
pla |peq
V|V v
psee
Bicondicional 4 somente | V| F F
9 F|V | F
FIF | V

/
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Exemplo:

= 2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos
ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum)
ou simbolos (da linguagem formal) utilizados para conectar
proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas.
Assinale a alternativa que apresenta exemplos de conjungdo,
negacdo e implicacdo, respectivamente.

(A)-p,pva,plq

(B)pBag,-p,p->q

(C)p->qg,pva,-p

(D)pvp,p->9,-q

(EYpva,-q,pvq

Resolugdo:

A conjungdo é um tipo de proposi¢cdo composta e apresen-
ta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo . A negagdo
é representada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar
uma proposigdo simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja a
implicagdo é uma proposi¢do composta do tipo condicional (Se,
entdo) é representada pelo simbolo ().

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢des compostas, de-
terminamos o seu valor légico partindo das proposigdes simples
que a compdemm. O valor légico de qualquer proposicdo
composta depende UNICAMENTE dos valores légicos das propo-
sic0es simples componentes, ficando por eles UNIVOCAMENTE
determinados.

* Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do
numero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado
pelo seguinte teorema:

“A tabela verdade de uma proposi¢gdo composta com n* pro-
posicoes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:
= 3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢cdes
simples e distintas, entdo o numero de linhas da tabela-
-verdade da proposic¢do (A - B) <> (C - D) sera igual a:
(A) 2;

Resolugao:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima,
entdo teremos:

Numero de linhas = 2

=2 =16linhas.

Resposta: D.

Conceitos de Tautologia, Contradigdo e Contingéncia

» Tautologia: possui todos os valores ldgicos, da tabela ver-

dade (ultima coluna), V (verdades).

Principio da substituigdo: Seja P (p, g, r, ...) € uma tautologia,
entdo P (P; Q; R, ...) também é uma tautologia, quaisquer que
sejam as proposigbes P, Q, R, ...

1
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NOCOES DE DIREITOS HUMANOS

DIREITOS HUMANOS: EVOLUGCAO HISTORICA DOS
DIREITOS HUMANOS

0OS FUNDAMENTOS FILOSOFICOS DOS DIREITOS
HUMANOS

Nogdes gerais, diferengas e convergéncias das trés vertentes
juridicas dos Direitos Humanos no plano internacional: Direito
Humanitario, Direito dos Refugiados e Direito Internacional dos
Direitos Humanos.

Apesar de sua expressao moderna, os Direitos Humanos
tém raizes para além da modernidade, tendo em vista a antiga
inclinagdo humana para o senso de justi¢ca. A verdadeira conso-
lidagdo dos Direitos Humanos se deu em meados do século XX,
como um fend6meno do pds-guerra, em resposta as atrocidades e
os horrores do nazismo. Diante da necessidade de resguardar e
efetivar os direitos fundamentais da pessoa humana, foram sur-
gindo normas que tutelam os bens primordiais da vida. E, dentre
esses bens primordiais, a dignidade humana tornou-se principio
basilar dos Direitos Humanos, trazendo novos direitos e acep-
¢Oes a legislagao.

O Direito Humanitario, o Direito dos Refugiados e o Direito
Internacional dos Direitos Humanos formam, juntos, as trés ver-
tentes juridicas dos Direitos Humanos no plano internacional e
de protec¢do a pessoa humana.

O Direito Internacional dos Direitos Humanos é o ramo do
Direito Internacional que tem por principal objetivo proteger e
promover a dignidade humana em carater universal e impera-
tivo, consubstanciado no interesse da paz e do bem comum, a
todos os Estados. Por sua vez, o Direito Humanitario é revela-
do através de um conjunto de normas internacionais pautadas
nas convengdes e costumes aplicados especificamente nos casos
de guerra ou conflitos armados. Visam a protecdo internacional
das vitimas de conflitos armados, e a limitagdo dos meios e dos
métodos de combate, nos termos da Convengao de Genebra, de
1949. E, o Direito dos refugiados, pautado no Estatuto da ONU
sobre os Refugiados, de 1951 visa proteger toda pessoa amea-
cada de perseguicdo por motivos politicos, raciais ou sociais que
a coloquem em perigo iminente de vida ou fundado receio de
dano a sua integridade fisica.

“Atualmente, é undnime o entendimento de que estas trés
vertentes se complementam, nédo se excluem, e podem se fazer
presentes simultaneamente em algumas situagées, passando
constantemente por revisées de perspectivas” (OLIVEIRA; LAZARI,
2019, p. 158).

Em que pesem, portanto, as particularidades, todas as
vertentes convergem para a prote¢do Internacional da Pessoa
Humana e a garantia da manutenc¢do de sua dignidade e integri-
dade em cardter universal.

» Fundamentos filoséficos dos Direitos Humanos

Filosoficamente, os direitos humanos apresentam na con-
temporaneidade ndo sé fundamentos e caracteristicas do
naturalismo, como também do contratualismo, dado o expresso
reconhecimento dos documentos internacionais que versam so-
bre direitos humanos — tratados, acordos, convengdes etc., pelas
nagdes.

= Jusnaturalismo: teoria ou corrente filoséfica pautada no

direito natural, no que é justo por natureza, e consubstan-

cia-se no direito inerente a propria condicdo do homem
nascido com vida.

= Positivismo: corrente filoséfica consistente no Direito
Positivo, juspositivismo ou contratualismo, corresponden-
te ao direito convencionado, imposto por forgca das leis e
convengoes.

O Direito Humanitario, o Direito dos Refugiados e o Direito
Internacional dos Direitos Humanos formam, juntos, as trés ver-
tentes juridicas dos Direitos Humanos no plano internacional e
de protegdo a pessoa humana.

O Direito Internacional dos Direitos Humanos é o ramo do
Direito Internacional que tem por principal objetivo proteger e
promover a dignidade humana em carater universal e impera-
tivo, consubstanciado no interesse da paz e do bem comum, a
todos os Estados. Por sua vez, o Direito Humanitario é revelado
através de um conjunto de normas internacionais pautadas nas
convengdes e costumes aplicados especificamente nos casos de
guerra ou conflitos armados. Visam a protec¢do internacional das
vitimas de conflitos armados, e a limitagdo dos meios e dos méto-
dos de combate, nos termos da Convengdo de Genebra, de 1949.
E, o Direito dos refugiados, pautado no Estatuto da ONU sobre os
Refugiados, de 1951 visa proteger toda pessoa ameagada de per-
seguicdo por motivos politicos, raciais ou sociais que a coloquem
em perigo iminente de vida ou fundado receio de dano a sua
integridade fisica. Em que pesem, portanto, as particularidades,
todas as vertentes convergem para a proteg¢do Internacional da
Pessoa Humana e a garantia da manutencgao de sua dignidade e
integridade em carater universal.

Evolugao e importancia histérica dos Direitos Humanos

Apesar de sua expressao moderna, os Direitos Humanos
tém raizes para além da modernidade, tendo em vista a antiga
inclinagdo humana para o senso de justica. A verdadeira conso-
lidacdo dos Direitos Humanos se deu em meados do século XX,
como um fend6meno do pds-guerra, em resposta as atrocidades e
os horrores do nazismo. Diante da necessidade de resguardar e
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efetivar os direitos fundamentais da pessoa humana, foram
surgindo normas que tutelam os bens primordiais da vida. E,
dentre esses bens primordiais, a dignidade humana tornou-se
principio basilar dos Direitos Humanos, trazendo novos direitos e
acepgoes a legislacdo.

Historicamente, desde a Antiguidade, na fase pré-Estado
Constitucional a afirmagdo dos direitos humanos tem influéncia
da Democracia Ateniense, da Republica Romana, do Cristianismo
da Idade Média, das revolugGes liberais e das ideias iluministas
até a sua internacionalizagdo e constitucionalizagdo. Somente
num momento histdrico posterior ao absolutismo se permitiu al-
gum resgate da aproximacgdo entre a Moral e o Direito, qual seja
o da Revolugdo Intelectual dos séculos XVII e XVIII, com o movi-
mento do lluminismo, que conferiu alicerce para as Revolugdes
Francesa e Industrial. O [luminismo langou base para os princi-
pais eventos que ocorreram no inicio da Idade Contemporanea,
quais sejam as Revolugdes Francesa, Americana e Industrial.

No final do século XIX e no inicio de século XX, o mundo pas-
sou por variadas crises de instabilidade diplomatica, posto que
varios paises possuiam condigdes suficientes para se sobreporem
sobre os demais, resultado dos avangos tecnoldgicos e das me-
Ihorias no padrdo de vida da sociedade. Neste contexto, surgiram
condig¢les para a eclosdo das duas Guerras Mundiais, eventos
que alteraram o curso da histéria da civilizagdo ocidental.

Embora o processo de internacionalizagdo dos direitos hu-
manos tenha antecedentes no pds-Primeira Guerra Mundial,
notadamente, com a criagdo da Liga das NagOes e da Organizacao
Internacional do Trabalho com o Tratado de Versalhes de 1919,
é no pés-Segunda Guerra Mundial que se encontram as bases do
direito internacional dos direitos humanos.

Os eventos da Segunda Guerra Mundial foram marcados por
retrocesso e desumanizacdao em matéria de Direitos Humanos,
com o devido respaldo juridico do ordenamento dos paises
bélicos.

A perspectiva contemporanea de direitos humanos emer-
ge no contexto do Pds-Segunda Guerra Mundial, tendo como
marcos:a Carta da ONU, de 1945, que institui a Organizagdo das
Nag¢des Unidas e a Declaragao Universal dos Direitos Humanos,
de 1948, que é o primeiro documento a reconhecer material-
mente os direitos humanos.

FONTES, CLASSIFICACAO, PRINCIiPIOS, CARACTERISTI-
CAS E GERACOES DE DIREITOS HUMANOS

Os Direitos Humanos correspondem a uma disciplina e um
ramo de extrema importancia e relevancia no Direito, ndo s6
pelos seus principios e precedentes normativos, mas por sua
especificidade e a aplicabilidade, sobretudo no Brasil, ante as
obriga¢Oes assumidas pelo Estado brasileiro no plano internacio-
nal e toda a complexidade que a tematica envolve na atualidade.
Ao nascer, todo ser humano é livre, mas adquire direitos e de-
veres para a posteridade, dentre eles, diversos intrinsecos ao
exercicio e manutencao de sua prépria dignidade.

[gio)
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O conceito de direitos humanos

“Os direitos humanos consistem em um conjunto de direi-
tos considerado indispensdvel para uma vida humana pautada
na liberdade, igualdade e dignidade. Os direitos humanos sdo os
direitos essenciais e indispensdveis a vida digna” (RAMOS, 2020,
p. 24).

Os Direitos Humanos sdo, portanto, direitos naturais de
todos os homens, como aspectos essenciais da condicdo huma-
na. Como normas universais de reconhecimento e protecdo, a
expressao “direitos humanos” indica aquilo que é inerente a pro-
pria existéncia do homem e ndo ha um rol predeterminado desse
conjunto minimo de direitos essenciais.

Principios

Varios sdo os principios que norteiam a tematica dos Direitos
Humanos, mas vale a pena destacar o principio da dignidade da
pessoa humana, nucleo dos direitos fundamentais e vai além de
qualquer normatizagdo juridica, uma vez que, como parte essen-
cial da pessoa humana, é anterior ao Direito, diretamente ligado
ao direito a vida e a igualdade ou isonomia.

Tem-se também o principio basico da ndo-discriminag¢do no
Direito Internacional dos Direitos Humanos, uma vez que todos
os individuos sdo iguais como seres humanos e pela dignidade
de cada pessoa humana, fazem jus ao exercicio de seus direitos
sem discriminagdo de raga, cor, sexo, etnia, idade, idioma, reli-
gido, nacionalidade, preferéncia politica, condigao fisica e social,
orientac¢do sexual e identidade de género. O principio da ndo-dis-
criminagdo remete-se também ao principio basilar da isonomia,
ou igualdade.

E ainda, o principio da primazia (ou prevaléncia) da norma
mais favoravel as vitimas que diz que em caso de conflito de
normas de Direitos Humanos, sejam elas de direito interno ou
internacional, sera aplicada a norma que for mais favoravel a vi-
tima que sofrer quaisquer tipos de violagdes em seus direitos e
garantias fundamentais. Esse principio reduz ou minimiza diver-
géncias de aplicagcdo de preceitos e normas de direitos humanos.

Caracteristicas

Os direitos humanos sdo: histéricos, frutos de conquistas
graduais e de um processo de evolugdo ao longo do tempo;
universais e devem alcangar a todos os seres humanos indistin-
tamente; relativos: ndo sdo absolutos e podem sofrer limitagdes;
irrenuncidveis pois, inerentes a condigdo humana, ninguém pode
abrir mdo de sua prépria natureza; inalienaveis, pois ndo podem
ser transacionados ou condicionados, imprescritiveis, uma vez
que ndo se perdem com o passar do tempo.

Os direitos humanos sdo ainda auténomos e interdependen-
tes, complementares e indivisiveis, devendo ser interpretados
de forma conjunta e interativa com os demais direitos e ndo iso-
ladamente, sempre sujeitos a protegdo jurisdicional efetiva nos
niveis nacional e internacional.

Geragoes de Direitos Humanos (Teoria de Vasak):

* Direitos Humanos de 12 Geragao: liberdade individual — di-
reitos civis e politicos;

* Direitos Humanos de 22 Geragao: igualdade — direitos so-
ciais e economicos;

* Direitos Humanos de 32 Geragao: fraternidade ou solida-
riedade — direitos transindividuais, difusos e coletivos.

1
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL: WINDOWS 10 E 11

Winbows 10

Conceito de pastas e diretdrios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

o)
L]

Visual Studio 2019

{3 T

(L
(I

Visual Studio 2017 XSplit Presentations Zoor

Databaset.accdb Defauttrdp linkedim doc

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-

¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

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

= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

e

Mome
solugdo Pasta
| texto.nt arquivo

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma tempordaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacGes etc.

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

= Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,

estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do na drea de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

O caminho mais rdpido para acessar e manipular arqui-
vos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
VoS, criar pastas, criar atalhos etc.

Compartiihar

8 i

s Copiar caminho

Exibi

« B X =F

T Novo tem - M ]

rscacesso -
N Propr

@ OneDrive

[ textont

9 Este Computador
I Area de Tiabatho
[B Documentos
& Downloads
& Imagens
D Misicas
B Objetos 3D
[ videos

i DiscoLocal ()

& Rede

2itens 1item selecionado 0 bytes
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Uso dos menus

Calculadora

Calendarno

Capturs e Esb

“hromaiCam

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagcdo com o usuario
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para

entendermos melhor as fungGes categorizadas.
* Musica e Video: Temos o Media Player como player nati-
VO para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media
Player é uma excelente experiéncia de entretenimento, nele
pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, vide-
0s no seu computador, copiar CDs, criar playlists etc., isso
também é valido para o Media Center.

(5 Windows Medis Player

{0 oo

Orgonizar

o x

Reproduzir | Gravar || Sincronizar

5-l@

ante

B Riblioteca

5] Ploylsts
v 43 Musica
@ Atista )
 Album Nenhum item na biblioteca Musica.

& Sinero
B Videos
=] Imagens

[ Outras Biblotecss

Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco >

- A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
-.."‘ poderd liberarem (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando ..
[

Examinando:  Arquivos temporarios

AMOSTRA

= O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isso faz com
que o computador fique lento. Utilizando o desfragmen-
tador o Windows se reorganiza internamente tornando o
computador mais rapido e fazendo com que o Windows
acesse 0s arquivos com maior rapidez.

Ej Otimizar Unidades

- X
Vocé pode ofimizar suas unidades para sjudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisi-las para

saber se precisam ser etimizadas. Apenas as unidades ligadas eu cencctadas 2o seu computader sée mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugo  Status atual

() Unidade de discorigide  25/09/202021:32  OK (0% fragmentado)

) Analisar ) Otimizar
Otimizagie agendada ﬁ
Ativado & Alterar configuragdes

As unidades estio sende otimizadas autematicamente.

Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

* O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante, pois pode ajudar na recuperac¢do do sistema, ou
até mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo
assim uma cépia de seguranca.

Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragdo )

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagdo e Seguranga

Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdidos, danificados ou excluidos.
~
Z Windows Update i
4 Adiconar ums unidade

Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigdo do Windows
Windows 10 Pro

@ 2018 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i3-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM]: 12,0 GB (utilizével: 11,9 GB)

Sistema

Processador:

Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Cancta & Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou par Teque estd disponivel para cste video

Neme de computader, deminio & configuragées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos

Suspender

Reiniciar

®)
l:b Desligar
®)

/
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

DIREITO CONSTITUCIONAL: DA APLICABILIDADE E
INTERPRETAGAO DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS;
VIGENCIA E EFICACIA DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS

O estudo da aplicabilidade das normas constitucionais é
essencial a correta interpretagdo da Constituicdo Federal®. Esse
estudo permite compreender o alcance e a realizabilidade dos
diversos dispositivos da Constituicdo.

Todas as normas constitucionais apresentam juridicidade.
Todas elas sdo dotadas de imperatividade ou, em outras pala-
vras, todas as normas constitucionais surtem efeitos juridicos: o
que varia entre elas é o grau de eficdcia.

A doutrina americana (classica) distingue duas espécies de
normas constitucionais quanto a aplicabilidade: as normas auto-
executdveis (“self-executing”) e as normas ndo autoexecutaveis.

As normas autoexecutaveis sdo normas que podem ser apli-
cadas sem a necessidade de qualquer complementagdo. S3o
normas completas, bastando-se a si mesmas. Ja as normas ndo
autoexecutaveis dependem de complementagao legislativa antes
de serem aplicadas: sdo as normas incompletas, as normas pro-
gramaticas (que definem diretrizes para as politicas publicas) e as
normas de estruturagdo (instituem drgdos, mas deixam para a lei
a tarefa de organizar o seu funcionamento).

Embora a doutrina americana seja bastante didatica, a clas-
sificagdo das normas quanto a sua aplicabilidade mais aceita no
Brasil foi a proposta pelo Prof. José Afonso da Silva.

A partir da aplicabilidade das normas constitucionais, José
Afonso da Silva classifica as normas constitucionais em trés
grupos:

* Normas de eficacia plena;

= Normas de eficacia contida;

= Normas de eficacia limitada.

> Normas de eficacia plena

Sdo aquelas que, desde a entrada em vigor da Constituicdo,
produzem, ou tém possibilidade de produzir, todos os efeitos que
o legislador constituinte quis regular. E o caso do art. 22 da CF/88,
que diz: “Sdo Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario”.

As normas de eficicia plena possuem as seguintes
caracteristicas:

* sdo autoaplicaveis, isto é, elas independem de lei pos-

terior regulamentadora que Ihes complete o alcance e o

sentido. Isso ndo quer dizer que ndo possa haver lei regu-

lamentadora versando sobre uma norma de eficacia plena;

1 http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:-
Jj3AANRpJ4j8):www.estrategiaconcursos.com.br/curso/main/
downloadPDF/%3Faula%3D188713+&cd=4&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br
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* a lei regulamentadora até pode existir, mas a norma de
eficacia plena ja produz todos os seus efeitos de imediato,
independentemente de qualquer tipo de regulamentacao;

* sdo ndo restringiveis, ou seja, caso exista uma lei tratando
de uma norma de eficacia plena, esta ndo poderad limitar sua
aplicagao;

= possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma
regulamentadora para produzir seus efeitos), imediata (es-
tdo aptas a produzir todos os seus efeitos desde o momento
em que a Constituicdo é promulgada) e integral (ndo podem
sofrer limitagGes ou restricGes em sua aplicagdo).

» Normas constitucionais de eficacia contida ou prospectiva

Sdo normas que estdo aptas a produzir todos os seus efei-
tos desde o momento da promulgagao da Constituicdo, mas que
podem ser restringidas por parte do Poder Publico. Cabe desta-
car que a atuagdo do legislador, no caso das normas de eficacia
contida, é discricionaria: ele ndo precisa editar a lei, mas podera
fazé-lo.

Um exemplo classico de norma de eficacia contida é o art.
59, inciso Xlll, da CF/88, segundo o qual “é livre o exercicio de
qualquer trabalho, oficio ou profissdo, atendidas as qualificagdes
profissionais que a lei estabelecer”.

Em razdo desse dispositivo, é assegurada a liberdade pro-
fissional: desde a promulgacdo da Constitui¢do, todos ja podem
exercer qualquer trabalho, oficio ou profissdo. No entanto, a lei
poderd estabelecer restricdes ao exercicio de algumas profis-
sdes. Citamos, por exemplo, a exigéncia de aprovagao no exame
da OAB como pré-requisito para o exercicio da advocacia.

As normas de eficacia contida possuem as seguintes
caracteristicas:

* sdo autoaplicaveis, ou seja, estdo aptas a produzir todos

os seus efeitos, independentemente de lei regulamentado-

ra. Em outras palavras, ndo precisam de lei regulamentadora
que lhes complete o alcance ou sentido.

Vale destacar que, antes de a lei regulamentadora ser publi-
cada, o direito previsto em uma norma de eficacia contida pode
ser exercido de maneira ampla (plena); sé depois da regulamen-
tagdo é que havera restrigdes ao exercicio do direito;

= sdo restringiveis, isto é, estdo sujeitas a limitagoes ou res-
trigoes, que podem ser impostas por:
= Uma lei: o direito de greve, na iniciativa privada, é nor-
ma de eficdcia contida prevista no art. 92 da CF/88. Desde
a promulgacdo da CF/88, o direito de greve ja pode ser
exercido pelos trabalhadores do regime celetista; no

o)
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= entanto, a lei podera restringi-lo, definindo os “servigos
ou atividades essenciais” e dispondo sobre “o atendimen-
to das necessidades inadidveis da comunidade”.

= Qutra norma constitucional: o art. 139, da CF/88 prevé
a possibilidade de que sejam impostas restricdes a certos
direitos e garantias fundamentais durante o estado de
sitio.

= Conceitos juridicos indeterminados: o art. 59, inci-
so XXV, da CF/88 estabelece que, no caso de “iminente
perigo publico”, o Estado podera requisitar propriedade
particular. Esse é um conceito ético-juridico que poder3,
entdo, limitar o direito de propriedade;

= possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma
regulamentadora para produzir seus efeitos), imediata (es-
tdo aptas a produzir todos os seus efeitos desde o momento
em que a Constituicdo é promulgada) e possivelmente nido
integral (estdo sujeitas a limitagdes ou restri¢bes).

» Normas constitucionais de eficacia limitada

Sdo aquelas que dependem de regulamentacgdo futura para
produzirem todos os seus efeitos. Um exemplo de norma de efi-
cacia limitada é o art. 37, inciso VII, da CF/88, que trata do direito
de greve dos servidores publicos (“o direito de greve sera exerci-
do nos termos e nos limites definidos em lei especifica”).

Ao ler o dispositivo supracitado, é possivel perceber que a
Constituicdo Federal de 1988 outorga aos servidores publicos o
direito de greve; no entanto, para que este possa ser exercido,
faz-se necessaria a edigdo de lei ordinaria que o regulamente.
Assim, enquanto nao editada essa norma, o direito ndo pode ser
usufruido.

As normas constitucionais de eficacia limitada possuem as
seguintes caracteristicas:

* sd30 ndo autoaplicdveis, ou seja, dependem de comple-

mentagdo legislativa para que possam produzir todos os

seus efeitos;

= possuem aplicabilidade indireta (dependem de norma
regulamentadora para produzir seus efeitos) mediata (a
promulgacdo do texto constitucional ndo é suficiente para
que possam produzir todos os seus efeitos) e reduzida (pos-
suem um grau de eficacia restrito quando da promulgacdo
da Constituicdo).

Muito cuidado para ndo confundir!

As normas de eficacia contida estdo aptas a produzir to-
dos os seus efeitos desde o momento em que a Constituigdo
é promulgada. A lei posterior, caso editada, ira restringir a sua
aplicagdo.

As normas de eficacia limitada ndo estdo aptas a produzir
todos os seus efeitos com a promulgacdo da Constituicao; elas
dependem, para isso, de uma lei posterior, que ird ampliar o seu
alcance.

José Afonso da Silva subdivide as normas de eficacia limitada
em dois grupos:

* normas declaratdrias de principios institutivos ou orga-

nizativos: sdo aquelas que dependem de lei para estruturar

e organizar as atribui¢Ges de instituicGes, pessoas e orgdos
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= previstos na Constituicdo. E o caso, por exemplo, do art.
88 da CF/88, segundo o qual “a lei dispora sobre a criagdo e
extingdo de Ministérios e 6rgaos da administragdo publica.”

As normas definidoras de principios institutivos ou organiza-
tivos podem ser impositivas (quando impdem ao legislador uma
obrigacdo de elaborar a lei regulamentadora) ou facultativas
(quando estabelecem mera faculdade ao legislador).

O art. 88 da CF/88, é exemplo de norma impositiva; como
exemplo de norma facultativa citamos o art. 125, § 392, da CF/88,
que dispde que a “lei estadual podera criar, mediante proposta
do Tribunal de Justica, a Justica Militar estadual”;

* normas declaratdrias de principios programaticos: sdo
aquelas que estabelecem programas a serem desenvolvi-
dos pelo legislador infraconstitucional. Um exemplo é o art.
196 da Constituicdo Federal (“a saude é direito de todos e
dever do Estado, garantido mediante politicas sociais e eco-
ndémicas que visem a redugdo do risco de doenga e de outros
agravos e ao acesso universal e igualitario as agdes e servigos
para sua promogao, protecdo e recupera¢do”).

Cabe destacar que a presenca de normas programaticas na
Constituicdo Federal é que nos permite classifica-la como uma
Constitui¢ao dirigente.

E importante destacar que as normas de eficacia limitada,
embora tenham aplicabilidade reduzida e nao produzam todos
os seus efeitos desde a promulgacdo da Constituigdo, possuem
eficdcia juridica.

Atencdo: a eficicia dessas normas é limitada, porém existen-
te! Diz-se que as normas de eficdcia limitada possuem eficacia
minima.

Diante dessa afirmacgado, surge, entdo, a seguinte questado:
quais sdo os efeitos juridicos produzidos pelas normas de efica-
cia limitada?

As normas de eficdcia limitada produzem imediatamente,
desde a promulgacdo da Constitui¢do, dois tipos de efeitos:

= efeito negativo;

= efeito vinculativo.

O efeito negativo consiste na revogacdo de disposicoes an-
teriores em sentido contrario e na proibigdo de leis posteriores
gue se oponham a seus comandos. Sobre esse Ultimo ponto, vale
destacar que as normas de eficacia limitada servem de parame-
tro para o controle de constitucionalidade das leis.

O efeito vinculativo, por sua vez, se manifesta na obriga¢ado
de que o legislador ordinario edite leis regulamentadoras, sob
pena de haver omissao inconstitucional, que pode ser combatida
por meio de mandado de injungdo ou Agdo direta de inconstitu-
cionalidade por omissdo.

Ressalte-se que o efeito vinculativo também se manifes-
ta na obrigacdo de que o Poder Publico concretize as normas
programaticas previstas no texto constitucional. A Constitui¢do
nao pode ser uma mera “folha de papel”; as normas constitu-
cionais devem refletir a realidade politico-social do Estado e as
politicas publicas devem seguir as diretrizes tragadas pelo Poder
Constituinte Originario.
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NOCOES DE ORCAMENTO PUBLICO

ORCAMENTO NA CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988

» Finangas Publicas — Orcamento

Diante das continuas transformages econOmico-sociais que
tém afetado a sociedade brasileira, é evidente que a administra-
¢do publica ndo permaneceu inerte diante desse processo.

Ao acompanhar a evolugdo do desenvolvimento social,
é perceptivel que um dos instrumentos publicos que passou
por significativas mudangas ao longo dos anos é o Orgamento
Publico. De uma simples peg¢a formal, utilizada para controlar
os gastos do governo, ele se transformou em um processo sis-
tematico que abrange desde a elaboragdo do orgamento - com
alocacGes destinadas a atender as necessidades coletivas - até
sua execugdo dinamica e o monitoramento dos objetivos e me-
tas estabelecidos. Isso permite avaliar se a administracdo publica
esta realmente cumprindo as a¢des propostas para satisfazer os
interesses sociais.

Compreendemos também que o processo or¢amentario é
fundamentado em principios constitucionais que buscam dire-
cionar a projecdo das receitas e despesas publicas, garantindo
que seja realizado de maneira legal, temporal, limitada, espe-
cifica e exclusiva. Isso evita a alocagdo excessiva de recursos e
possibilita o controle legislativo sobre os gastos publicos.

Desse modo, concluimos, portanto, que o orgamento publi-
co é um processo dindmico que engloba todos os Entes, Orgdos
e Poderes, bem como a sociedade, em sua elaboragdo, execu-
¢do e acompanhamento. Sua principal finalidade é atender as
necessidades sociais, concentrando-se em dreas prioritarias
cuja caréncia de atendimento pode ser identificada por meio do
acompanhamento e avaliagdo das ages propostas no plano de
governo.

CAPiTULO Il
DAS FINANCAS PUBLICAS

SECAO |
NORMAS GERAIS

Art. 163. Lei complementar dispora sobre:

| - finangas publicas;

Il - divida publica externa e interna, incluida a das autarquias,
fundag0es e demais entidades controladas pelo Poder Publico;

Il - concessao de garantias pelas entidades publicas;

IV - emissdo e resgate de titulos da divida publica;

V - fiscalizagdo financeira da administracdo publica direta
e indireta;(Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n2 40, de
2003)

VI - operagdes de cambio realizadas por érgdos e entidades
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;
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VIl - compatibilizagdo das fungbes das instituicbes oficiais
de crédito da Unido, resguardadas as caracteristicas e condigdes
operacionais plenas das voltadas ao desenvolvimento regional.

VIII - sustentabilidade da divida, especificando:(Incluido pela
Emenda Constitucional n? 109, de 2021)

a) indicadores de sua apuragdo;(Incluido pela Emenda

Constitucional n2 109, de 2021)

b) niveis de compatibilidade dos resultados fiscais com a
trajetdria da divida;(Incluido pela Emenda Constitucional n2
109, de 2021)

c) trajetdria de convergéncia do montante da divida com
os limites definidos em legislagdo;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 109, de 2021)

d) medidas de ajuste, suspensdes e vedagdes;(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 109, de 2021)

e) planejamento de alienagdo de ativos com vistas a redugdo
do montante da divida.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 109, de 2021)

Paragrafo Unico. A lei complementar de que trata o inciso
VIII do caput deste artigo pode autorizar a aplica¢do das veda-
¢Oes previstas no art. 167 - A desta Constituigdo.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 109, de 2021)

Art. 163 - A. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios disponibilizardo suas informagcbes e dados conta-
beis, orgamentdrios e fiscais, conforme periodicidade, formato
e sistema estabelecidos pelo 6rgdo central de contabilidade da
Unido, de forma a garantir a rastreabilidade, a comparabilidade
e a publicidade dos dados coletados, os quais deverdo ser divul-
gados em meio eletrénico de amplo acesso publico.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 164. A competéncia da Unido para emitir moeda sera
exercida exclusivamente pelobanco central.

§1° E vedado ao banco central conceder, direta ou indireta-
mente, empréstimos ao Tesouro Nacional e a qualquer drgdo ou
entidade que ndo seja instituigdo financeira.

§292 O banco centra Ipoderd comprar e vender titulos de
emissdo do Tesouro Nacional, com o objetivo de regular a oferta
de moeda ou a taxa de juros.

§32 As disponibilidades de caixa da Unido serdo deposita-
das no banco central; as dos Estados, do Distrito Federal, dos
Municipios e dos 6rgdos ou entidades do Poder Publico e das em-
presas por ele controladas, em instituicdes financeiras oficiais,
ressalvados os casos previstos em lei.

Art. 164 - A. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios devem conduzir suas politicas fiscais de forma a
manter a divida publica em niveis sustentaveis, na forma da lei
complementar referida no inciso VIII do caput do art. 163 des-
ta Constituicdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 109, de
2021)

1
0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/trt-ap-pa-analista-judiciario-area-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-022OT-26-TRT8-ANAL-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

Paragrafo Unico. A elaboragdo e a execucdo de planos e
orcamentos devem refletir a compatibilidade dos indicadores
fiscais com a sustentabilidade da divida.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 109, de 2021).

SECAO Il
DOS ORCAMENTOS

Art. 165. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerdo:

| - o plano plurianual;

Il - as diretrizes orgamentdrias;

Il - os orgamentos anuais.

§12 A lei que instituir o plano plurianual estabelecerd, de
forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da admi-
nistragdo publica federal para as despesas de capital e outras
delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo
continuada.

§22 A lei de diretrizes orgamentdrias compreenderd as metas
e prioridades da administragdo publica federal, estabelecera as
diretrizes de politica fiscal e respectivas metas, em consonancia
com trajetdria sustentdvel da divida publica, orientara a elabo-
racdo da lei orgamentaria anual, dispora sobre as alteragGes na
legislacdo tributaria e estabelecerd a politica de aplicagdo das
agéncias financeiras oficiais de fomento.(Reda¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 109, de 2021)

§32 O Poder Executivo publicard, até trinta dias apds o en-
cerramento de cada bimestre, relatério resumido da execugdo
orcamentaria.(Vide Emenda constitucional n2 106, de 2020)

§42 Os planos e programas nacionais, regionais e setoriais
previstos nesta Constituicdo serdo elaborados em consonéancia
com o plano plurianual e apreciados pelo Congresso Nacional.

§52 A |lei orgamentdria anual compreendera:

| - o orcamento fiscal referente aos Poderes da Unido, seus
fundos, drgdos e entidades da administragdo direta e indireta,
inclusive fundagGes instituidas e mantidas pelo Poder Publico;

Il - o orgamento de investimento das empresas em que a
Unido, direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital so-
cial com direito a voto;

Il - o orgamento da seguridade social, abrangendo todas as
entidades e 6rgdos a ela vinculados, da administragdo direta ou
indireta, bem como os fundos e fundagdes instituidos e mantidos
pelo Poder Publico.

§62 O projeto de lei orgamentaria serda acompanhado de
demonstrativo regionalizado do efeito, sobre as receitas e des-
pesas, decorrente de isengdes, anistias, remissdes, subsidios e
beneficios de natureza financeira, tributaria e crediticia.

§72 Os orcamentos previstos no §52, | e Il, deste artigo, com-
patibilizados com o plano plurianual, terdo entre suas fun¢des
a de reduzir desigualdades inter - regionais, segundo critério
populacional.

§82 A |ei orgamentaria anual ndo conterd dispositivo estra-
nho a previsdo da receita e a fixagdo da despesa, ndo se incluindo
na proibicdo a autorizagdo para abertura de créditos suplemen-
tares e contratagdo de operagdes de crédito, ainda que por
antecipacdo de receita, nos termos da lei.

§99 Cabe a lei complementar:

| - dispor sobre o exercicio financeiro, a vigéncia, os prazos, a
elaboragdo e a organizacdo do plano plurianual, da lei de diretri-
zes orgamentarias e da lei orcamentaria anual;
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Il - estabelecer normas de gestdo financeira e patrimonial
da administragdo direta e indireta bem como condicGes para a
instituicdo e funcionamento de fundos.

Il - dispor sobre critérios para a execugdo equitativa, além de
procedimentos que serdo adotados quando houver impedimen-
tos legais e técnicos, cumprimento de restos a pagar e limitagdo
das programacGes de carater obrigatdrio, para a realizacdo do
disposto nos §§11 e 12 do art. 166.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 100, de 2019)(Producdo de efeito)

§10. A administragao tem o dever de executar as programa-
¢0es orcamentadrias, adotando os meios e as medidas necessarios,
com o propdsito de garantir a efetiva entrega de bens e servigos a
sociedade.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 100, de 2019)
(Produgdo de efeito)

§11. O disposto no §10 deste artigo, nos termos da lei de
diretrizes orgamentarias:(Incluido pela Emenda Constitucional n2
102, de 2019)(Produgéo de efeito)

| - subordina - se ao cumprimento de dispositivos consti-
tucionais e legais que estabelegcam metas fiscais ou limites de
despesas e ndo impede o cancelamento necessario a abertura de
créditos adicionais;

Il - ndo se aplica nos casos de impedimentos de ordem técni-
ca devidamente justificados;

Il - aplica - se exclusivamente as despesas primadrias
discricionarias.

§12. Integrara a lei de diretrizes orcamentarias, para o exer-
cicio a que se refere e, pelo menos, para os 2 (dois) exercicios
subsequentes, anexo comprevisdo de agregados fiscais e a pro-
porgdo dos recursos para investimentos que serdo alocados na
lei orgamentaria anual para a continuidade daqueles emanda-
mento. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 102, de 2019)
(Producdo de efeito)

§13. O disposto no inciso Il do §92 e nos §§10, 11 e 12 deste
artigo aplica - se exclusivamente aos orgamentos fiscal e da segu-
ridade social da Unido. (Incluido pela Emenda Constitucional n2
102, de 2019)(Produgédo de efeito)

§14. A lei orcamentaria anual podera conter previsdes de
despesas para exercicios seguintes, com a especificagdo dos in-
vestimentos plurianuais e daquele sem andamento.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 102, de 2019)(Producao de efeito)

§15. A Unido organizard e mantera registro centralizado
de projetos de investimento contendo, por Estado ou Distrito
Federal, pelo menos, andlises de viabilidade, estimativas de cus-
tos e informagdes sobre a execugao fisica e financeira.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 102, de 2019)(Producdo de efeito)

§16. As leis de que trata este artigo devem observar, no que
couber, os resultados do monitoramento e da avaliagdo das po-
liticas publicas previstos no §16 do art. 37 desta Constituicdo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 109, de 2021)

§ 17. Para o cumprimento do disposto no inciso | do § 11
deste artigo, o Poder Executivo podera reduzir ou limitar, na ela-
boragdo e na execugdo das leis orgamentarias, as despesas com
a concessdo de subsidios, subvengGes e beneficios de natureza
financeira, inclusive os relativos a indenizag0es e restituicbes por
perdas econémicas, observado o ato juridico perfeito. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 135, de 2024)

§ 18. A partir do exercicio financeiro de 2026, serdo excluidas
do limite individualizado do Poder Executivo estabelecido na lei
complementar de que trata o art. 62 da Emenda Constitucional
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NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS

MODELOS DE GESTAO DE PESSOAS - EVOLUCAO DOS MODELOS DE GESTAO DE PESSOAS; FATORES CONDICIONAN-

TES DE CADA MODELO

A gestdo de pessoas na administragao publica vem se renovando com grande intensidade desde a década de 1990. Muito esforco
é feito para tornar o servidor um herdi em seu crescimento e carreira. Por isso, o investimento em elucidar os critérios de promogao

e valorizacdo desse profissional tem sido o grande repto da administragdo publica.

Um modelo de gestdo deve oferecer um conjunto de conceitos e referenciais que, a um s6 tempo, nos permita compreender a
realidade organizacional e disponibilize instrumentos para agirmos sobre determinada realidade (FISCHER, 2001, 2002). Os modelos
de governanga emergem nas organizagGes por meio de politicas e praticas que permitem aos gestores medir o risco de uma decisdo
e avaliar as consequéncias. No caso da gestdo de pessoas, politicas e praticas devem permitir ao gestor avaliar o risco de uma decisdo

para cada pessoa diretamente envolvida, para as demais pessoas e para a organizagdo como um todo.

Modelo integrado de gestdao

CONTEXTO
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[ | | 1
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Para Para compreender a realidade da gestdo de pessoas em
uma organizag¢do utilizamos os conceitos de competéncia, com-
plexidade e area profissional. Vale ressaltar que esse conceito
pode ser aplicado a todos os tipos de institui¢des, tanto publicas
quanto privadas.

Competéncia

Pode ser imputada a diferentes atores. Por um lado, temos
uma organizagdo que possui competéncias préprias. Estas com-
peténcias advém do processo de génese e desenvolvimento da
organizagao e materializam-se na sua base de conhecimento,
que estabelece as vantagens competitivas da instituicdo no con-
texto em que se insere.

Ao colocarmos organizagdo e pessoas lado a lado, pode-
mos verificar um processo continuo de troca de competéncias.
A organizagdo transfere seu patrimoOnio para as pessoas, enri-
quecendo-as e preparando-as para enfrentar novas situagdes
profissionais e pessoais, dentro ou fora dela. As pessoas, ao
desenvolverem sua capacidade individual, transferem para a or-
ganizagdo seu aprendizado, preparando-a para enfrentar novos
desafios.

Padrao de complexidade

O conceito de complexidade permite avaliar o nivel de com-
prometimento das pessoas. O conceito de Competéncia ndo é
suficiente para explicar toda a realidade organizacional, por
isso atribuimos a este conceito o conceito de complexidade.
Compreender a complexidade prové insights sobre as pessoas
no relacionamento dindmico com a organizagdo. A complexidade
nos ajuda a compreender a realidade, a agir sobre ela e a integrar
desenvolvimento e valorizagao.

Espago ocupacional

Trata da relagdo que existe entre complexidade e entrega.
Quando consideramos que uma pessoa agrega mais valor ao as-
sumir responsabilidades e missdes mais complexas, deduzimos
que ndo € necessario promové-la para que agregue ainda mais
valor. O individuo pode aumentar o nivel de complexidade de
seus deveres e responsabilidades sem alterar seu cargo ou po-
sicdo na organizagdo. Esse processo é chamado de expansao da
area profissional.

Um pacote de diretrizes e praticas de gestdo de pessoas
deve atender aos seguintes pré-requisitos:

= Integragdo entre si: esta integracdo permite ao gestor
avaliar as consequéncias da decisdo de desenvolvimento do
servidor de forma segmentada com o sistema de carreira, o
sistema de avaliagdo e todos os demais aspectos da gestdo
de pessoas dentro da organizagdo.

= Integragao com a estratégia organizacional: é fundamen-
tal que politicas e praticas de gestdo de pessoas estejam
alinhadas com os objetivos, valores e missdo da organizacgdo.
* Integragao com as expectativas das pessoas: também é
essencial que essas politicas e praticas estejam alinhadas
com as expectativas das pessoas, para que tenham a legiti-
midade necessaria para serem eficazes.
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Um sistema de gestdo corre o risco de se tornar um ritual bu-
rocratico quando as pessoas ndo o compreendem, ndo o utilizam
e pressionam a organiza¢do a aprimora-lo para atender as suas
necessidades e expectativas.

A descricdo das competéncias e a caracterizacdo dos niveis
de complexidade podem ser realizadas de acordo com as diferen-
tes vertentes da empresa. Os mais usados foram:

= Competéncias organizacionais ou empresariais: as
competéncias individuais podem ser definidas a partir da
caracterizacdo dos diferentes aspectos e pontos fortes da
organizagdo. Neste caso, as competéncias essenciais pode-
rao ser a geragao e difusdo do conhecimento o trabalho em
sociedade ou em equipe, etc.

* Processos criticos para a organiza¢gdo ou empresa: a

caracterizagdo de quais sd3o 0s processos criticos para a or-

ganiza¢do ou empresa ajuda a identificar as competéncias
individuais para manter ou desenvolver esses processos.

Podemos nos concentrar na analise e na solugdo de proble-

mas. Lideranga, trabalho em equipe, orientagdo estratégica,

etc. sdo competéncias essenciais.

* Grupos trabalhistas ou carreiras: uma forma comum de
identificar as competéncias individuais é a caracterizagao
dos diferentes grupos trabalhistas necessarios a organizagao
ou negdcio e o processo de crescimento profissional de cada
grupo. Por exemplo, em uma determinada organizagdo, hd a
presenca dos seguintes grupos profissionais ou profissdes:
Administracgdo, tecnologia e economia da gestdo. Na carreira
de gestdo, as competéncias-chave serdo: orientagdo estra-
tégica, lideranga, gestdo de processos de mudanga, gestao
de recursos.

Odelius (2010)

considera que medidas basicas, conduzidas pelos modelos
de gestdo de pessoas, que estimulam a motivagdo no quadro
funcional em empresas privadas podem e devem ser adaptadas
e implementadas nas empresas de administragao publica, salien-
tando as principais:

* Formacdo de gestores e lideres que gerenciem suas equi-

pes atentando para resultados e melhorias continuas;

* Programas de capacitacdo e atualiza¢do técnica e de novas

competéncias;

* Acompanhamento de performances e desempenhos

com a clara definicdo de metas e, respectiva avaliagdo de

resultados;

= Estimulo a qualidade de vida no trabalho, através de cam-

panhas e programas proprios e especificos ao tipo de servico

que é executado;

* Atengdo especial a comunicagdo interna, assegurando

transparéncia e clareza nas trocas de informagdes.

/

| apostilas » \

opcao \


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/trt-ap-pa-analista-judiciario-area-administrativa?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-022OT-26-TRT8-ANAL-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

NOCOES DE ADMINISTRACAO GERAL

TEORIAS DA ADMINISTRACAO: CLASSICA, RELACOES

HUMANAS, BUROCRATICA, SISTEMICA, CONTINGEN-

CIAL ETC; EVOLUCAO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

BRASILEIRA: REFORMAS ADMINISTRATIVAS E NOVA
GESTAO PUBLICA

PRINCIPAIS ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO
(CLASSICA ATE CONTINGENCIAL)

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

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

= 1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo

cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

» 2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principal-
mente na Teoria das Relagdes Humanas.

= 3. Abordagem Neocldssica: que se desdobra na Teoria
Neoclassica da Administragdo, dos conceitos iniciais, pro-
cessos administrativos, como os tipos de organizagdo,
departamentalizagdo e administragdo por objetivos (APO).

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

* 5. Abordagem Comportamental:
Teoria Comportamental
Organizacional (DO).

que é subdividida na
e Teoria do Desenvolvimento

* 6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernéti-
co para a Administragdo, Teoria Matematica e a Teoria de
Sistemas da Administragao.

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

‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘ T
e T Tarefas
‘ Abordagem | -
Classica
‘ Fayol
& 5
\| Teoria Cléssica ’

e ‘ Estruturas ‘

» Origem da Abordagem Classica

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

* Planejamento de produgado e redugao do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagoes:
= Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

* Evitando o desperdicio de mdo de obra.

» Abordagem Cientifica — ORT (Organizag¢do Racional do Tra-
balho)

* Estudo dos tempos e movimentos;

= Estudo da fadiga humana;

* Divisdo do trabalho e especializagado;

* Desenho de cargo e tarefas;

* Incentivos salariais e premia¢do de producdo;
* Homo Economicus;

* CondigOes ambientais de trabalho;

Padronizagdo;

Supervisdo funcional.

* Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A per-
cepcdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes
deveriam se preocupar com o desenho da divisdo das tare-
fas, e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execugdo
do trabalho, sem questionamentos, apenas execug¢do da
mado de obra.

* Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.

* Uma Unica maneira correta (the best way).
* M3o de obra e ndo recursos humanos.

» Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢gdes davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.
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TEORIA CLASSICA
= Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos drgdos componentes da empresa (departamentos);
= Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);
= Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
* Do todo para as partes.

TOFO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:
* Previsdo ao invés de planejamento: Visualiza¢do do futuro e tragar programa de acgao.

= Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

= Comando: Dirigir e orientar pessoas.

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

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

> Principios da Teoria Classica
= Dividir o trabalho;
» Autoridade e responsabilidade;
» Disciplina;
= Unidade de comando;

Unidade de diregao;

Subordinagao dos interesses individuais aos gerais;
* Remuneragdo do pessoal;

Centralizagdo;
= Cadeia escalar;
= Ordem;

* Equidade;

Estabilidade do pessoal;

Iniciativa;

Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

ABORDAGEM NEOCLASSICA

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neocldssica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideranca e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.
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NOGCOES GERAIS DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS: ATRIBUTOS PARA CLAS
SIFICACAO DE MATERIAIS; TIPOS DE CLASSIFICAGAO;
METODOLOGIA DE CALCULO DA CURVA ABC; GESTAO

DE ESTOQUES

FUNGOES DO ALMOXARIFADO

Esse termo é derivado de um vocabulo arabe que significa
“depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizacgdo,
o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazena-
mento adequado para cada produto de uso interno. No campo
da administragdo se tornou também, uma das principais maté-
rias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 des-
taca que é o setor responsdvel pela gestdo fisica dos estoques e
tem a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungdes:

» Garantir que o material adequado esteja, em sua quantida-
de devida, no local correto, quando se fizer necessario;

= Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, des-
vios de qualquer natureza;

» Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada
material;

* Obter as devidas instalagdes, de forma adequadas, bem
como recursos de movimentagdo e distribui¢do suficientes
para um atendimento rapido e eficiente.

» Fungao dos Estoques

O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o
uso da empresa no processo de fabricagdo ou comercializagdo
direta ao consumidor final.

Fungoes:
* Receber para armazenagem e prote¢do os materiais adqui-
ridos pela empresa;

* Entrega dos materiais mediante requisicdes autorizadas
aos setores da organizagdo;

= Assegurar que 0s registros necessarios estejam sempre
atualizados;

= Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicdes

de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazena-
gem e distribuicdo.

> Critérios para Armazenamento no Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maio-
ria o pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais
ficavam acumulados de qualquer maneira, ndo havimao de obra

qualificada para tal fungdo. Com o passar do tempo surgiram
sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados, acarre-
tando no aumento da produtividade, seguranga nas operagdes
de agilidade na obtengdo das informagdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepgdo
do material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos esto-
ques. A tarefa de recebimento dos materiais € mdédulo de um
sistema global integrado, com as areas de contabilidade, com-
pras e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento
do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispOe de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagdo.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios
alguns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do
sistema de instalagdo e no layout adotado pela organizagdo.
Deve proporcionar condigGes fisicas adequadas que resguardem
a qualidade dos materiais, visando a ocupagado plena e a ordena-
¢do da arrumagao.

Etapas
12 Verificacdo das condi¢Ges de recebimento do
material
23 Identificacdo do material
32 Depositar na localizagdo destinada
42 Informacgao da localizagdo fisica de armazenagem
ao controle
sa Verificar periodicamente as condi¢Ges de
protecdo e armazenamento
62 Separacdo para distribuicdo

» Controle de Entradas e Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de esto-
gue pode ser realizado de forma manual (para organizagdes ndo
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de
controle, formularios criados pela prépria organizagao, ou ainda
por softwares de controle de estoque, que sdo programas elabo-
rados de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.
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As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem
como seus critérios e defini¢des, sdo elaboradas pela gestdo da
organizagdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com
os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade
da organizagao.

> Tipos de Armazenamento

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como
quantidade, reposi¢do, armazenamento, validade, controle do
uso, etc.

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritdrio,
servigos, etc.),

Materiais de aquisi¢do (levantamento de pregos, pesquisa de
fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento
de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou estoquista.
Estas fungdes necessitam observar critérios de racionalizagdo,
acondicionamento, localizagdo, precisdo, padronizagdo, indica-
dores e documentagao.

Na organiza¢do do almoxarifado, deve-se observar o calculo
das quantidades de produtos que devera possuir em estoque. No
acondicionamento deve-se almejar a otimizagdo das distancias
entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequagdo
do espaco de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade
em volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em en-
contrar o que estad sendo procurado, por meio de etiquetagem,
ordem alfabética, ou utilizagdo setorial, por exemplo, a fim de se
evitar a entrega errbnea de materiais, acarretando em proble-
mas de controle e em tempo desperdigado.

Precisdo de operagdo: exatiddo nas informagdes de controle
com a realidade dos itens armazenados. A inexatiddo dos dados
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a fi-
nalidade de melhoria no controle das compras (fornecimento), e
evitar falhas como a duplicidade de itens registrados.

O setor deve apresentar relatdrios de eficiéncia, com os de-
vidos indicadores das atividades, proporcionando otimizagdo do
gerenciamento, controle do histérico dos itens, etc.

» Recomendag¢bes Gerais para Almoxarifado: Treinamento,
Ferramentas, Manutengao

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:

* Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e con-
sequentemente o aumento do numero das viagens de ida e
volta (desperdicio de tempo);

= Doaumento dotamanho médio das unidades armazenadas;
* Da melhor utiliza¢cdo de sua capacidade em volume.

O caminho tomado pelas organizagdes no mercado que re-
alizam esse controle e sanam este impasse de minimizar erros
no controle de estoque, devido a forma manual (ou ndo infor-
matizada) de se realizar a manutengdo periddica, visa por meio
de ferramentas como softwares de controle de almoxarifado,
conseguir obter o acompanhamento da gestdo do estoque, em-
préstimos de patriménios e relatérios gerenciais para compra,
por exemplo.
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Por meio de treinamentos e aperfeicoamento da equipe
voltada para o setor, o controle de almoxarifado pode minimi-
zar o tempo nas tarefas (como entrada, verificacdo e saida de
produtos/materiais), mdo de obra (conferéncia), bem como des-
perdicios em termos de compra de produtos/materiais.

Um software de controle de almoxarifado pode realizar:
* Um melhor controle de compras juntamente com alertas
de estoque minimo e maximo.

= Agilizar solicitagdes de produtos e patrimoénios pelos pré-
prios usuarios.

= Facilitar a consulta rapida de produtos.

* Realizar Entrada e Saida de produtos, de forma rapida e
simples.

* Controlar os itens consignados.

* Organizar mediante cria¢do de grupos e subgrupos de
produtos.

» Empréstimos e Devolugdes de Patrimdnios.

» EmissGes de etiquetas para identifica¢do facil dos produtos
ou patrimonios.

= Controlar pedidos e recebimentos de materiais.
= Gerenciar usudrios e niveis de acesso.

= Criar eventos e definir produtos e patrimonios que serao
utilizados.

= Transferéncia de produtos/ materiais entre estoques.
= Relatérios de controle detalhados.

DE EQUIPAMENTO, VENTILAGAO, LIMPEZA,
IDENTIFICAGAO, FORMULARIOS, ITENS DIVERSOS

Os equipamentos utilizados nos locais de armazenamento
basicamente sdo:

Empilhadeiras: que sdo as protagonistas de um sistema de
logistica para a movimentagdo de mercadorias. Paleteiras, en-
tre outros, como: Guindastes, Comboio, Esteira transportadora,
Monovias, Transportador de roletes, Transelevadores.

Além disso, o almoxarife deve sempre preservar:

* As areas de circulagdo localizadas entre as areas de es-
tocagem e/ou éreas livres, destinadas a movimentacdo do
material e ao transito de pessoas e equipamentos.

* Os espacgos decorrentes da divisdo de uma area de esto-
cagem, destinados a definir a localizagdo do material nas
unidades de estocagem e/ou areas livres, podem ser:

ABERTOS: para materiais de alta rotatividade ou que ndo
requeira condi¢Bes especiais de seguranca e/ou preservagdo) e

FECHADOS: delimitados por paredes e teto, destinados a
seguranca e/ou preservagdo de materiais, tais como: eletrodos,
produtos pereciveis, ferramentas, instrumentos de precisdo,
material radioativo, produtos quimicos, hospitalares, cirurgicos,
farmacéuticos, etc.).

Sdo procedimentos promovidos sistematicamente pelos
colaboradores do almoxarifado, da seguranca e da limpeza,
que englobam medidas para prevenir incéndios, furtos, rou-
bos e acidentes pessoais, bem como medidas que assegurem o
patgménio.
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