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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

A leitura e interpretagao de textos sdo 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 intengGes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informacgdes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo 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 literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensao geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepg¢do das in-
tengdes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literdrios, 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 literadrio muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metéforas, 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 degradagdo 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
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensao 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 Ndo Literarios

Em textos ndo 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 pedagodgicas.

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 preservagio
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

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

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
soes 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
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretacao do tema. Nos textos nao literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

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

Exemplos Praticos
- Texto Literario: Um poema como “Canc¢do do Exilio” de

Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral

apostilas a4
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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 mudangas clima-
ticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a principal
responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral exi-
giria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apresen-
tadas, como dados cientificos ou opinides de especialistas, para
apoiar essa afirmacgado.

— Importancia da Compreensdo Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagdo eficiente e uma andlise 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-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questGes. 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 identificacdo de argumentos, a analise 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 literdrios. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posigdo
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 intengdes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentac¢do, narrativa ou descricdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
guestdes 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 ndao expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpreta¢do para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagdes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o pon-
to de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a
questao central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso,
a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetivida-
de 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

LINGUA PORTUGUESA

das condigOes de vida precarias 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 indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Nao Literarios

Em textos ndo 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 for-
ma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com
argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butaria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel 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
gue sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opiniGes 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 nes-
ses casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informagdes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o 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:

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, irbnico, 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. Selegao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favordveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.
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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¢ao defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literdrio: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura irdnica, 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 magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da ali-
mentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de que
uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengao de doen-
¢as e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, é que os
hdbitos alimentares influenciam diretamente a saude, e isso serd
sustentado por argumentos baseados em pesquisas cientificas e
recomendagdes de especialistas.

— Diferenca 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 preservagao do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragoes).

— Argumentagao

A argumentagdo 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,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentacgdo estd 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 argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢oes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.
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— 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-
quentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides 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 Refutagao: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentacdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis obje¢Ges ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentagdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentacgdo 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 citagdo de espe-
cialistas ou de instituicGes renomadas para reforgar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organiza¢do Mundial da Saude (OMS),
uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos para ilustrar 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 sdao mortais.
Sécrates 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 salde ocular.”

7
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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,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparag¢do 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 logica aplicada a uma situagdo 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.”

— Coesao 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, conjungGes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informacgGes: “além disso”,
mais”.

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

- Para concluir: “portanto”, “

” o«

também”, “ade-

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 nado aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentacdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
qgue defenda a legalizagdo da educagao domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagao do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo
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 literdrias, a argumentagdo pode
ser mais sutil, mas ainda estd presente. No romance “Capitdes 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 impli-
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cita a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes.
A argumentagdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagdo
Para analisar criticamente a argumentagdao 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 faldcias argumentativas que enfraquecem
a posic¢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 argumentac¢do é unilateral e pouco fundamenta-
da?

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

— Elementos de Coesao

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-
pacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressdo logica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeti¢des desnecessarias e facilitam a
transi¢do entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagdo e no desenvolvimento da argumentacdo.

—Tipos de Coesdao

Os principais tipos de coesdao podem ser divididos em co-
esao referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um
deles envolve diferentes estratégias que contribuem para a uni-
dade e a clareza do texto.

1. Coesao Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repeticao di-
reta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.
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LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa
carater. Sendo assim, diferentes filésofos tentaram conceituar o
termo ética:

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era pre-
parar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse
gue constitui a base do agir ético. A ética socratica prevé a sub-
missdo do homem e da sua ética individual a ética coletiva que
pode ser traduzida como a obediéncia as leis.

Para Platdo a ética esta intimamente ligada ao conhecimen-
to dado que somente se pode agir com ética quando se conhece
todos os elementos que caracterizam determinada situa¢do pos-
to que somente assim, podera o homem alcangar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.E uma ciéncia, pois tem objeto
proprio, leis préprias e método préprio, na singela identificagao
do carater cientifico de um determinado ramo do conhecimen-
to. O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do
comportamento humano. A expressdo moral deriva da palavra
romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.t

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade posi-
tiva, ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas
de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do
bem”. A distingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas
expressdes como intercambidveis. A origem etimoldgica de Etica
é o vocadbulo grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde
se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisigdo de caracteristicas resultantes
da nossa forma de vida. A reiteragdo de certos habitos nos faz
virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso
na alma por habito”

1[ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.
aureliano.com.br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.]

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica
seria a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em
sociedade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado
em duas acepgdes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto
de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’;
b) como ‘todo conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se
fundar em relagées objetivas, confirmadas por métodos de verifica-
¢do definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusées
ou resultados concordantes’” (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o
Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). |

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens.
Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]

ETICA

Ethos (grego): cardter, morada do ser;

Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da agao hu-
mana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a
Moral e o Direito. Assim, a Moral ndo é a Etica, mas apenas parte
dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referin-
do-se exclusivamente ao regramento que determina a a¢do do
individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente por-
que enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a rea-
lizacdo efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como
uma “filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral.
Moral é acdo, Etica é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexo;

- Moral - parte da Etica - realiza¢do efetiva e cotidiana dos
valores - agao.

No inicio do pensamento filosdéfico ndo prevalecia real
distingdo entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir éti-
co envolviam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, ber¢o do pensamento filoséfico, embora com
variagOes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
punicdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradic¢do dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagGes das normas conduzem a responsabilidade e a sangao,
ou seja, a concreta afirmacdo da ordenagdo normativa”.

2[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. SdGo Paulo: Saraiva,
2002.]
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Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sang¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do contetddo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto €, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real
distingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir éti-
co envolviam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, ber¢co do pensamento filoséfico, embora com
variagGes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
puni¢cdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradigdo dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagdes das normas conduzem a responsabilidade e a sancdo,
ou seja, a concreta afirmac¢do da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sangdo apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados
como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espago — temporal (relativa); carater histérico e

social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o
campo da administracdo. E através dela que se estabelecem as
normas e principios que norteiam as ag6es dos profissionais em
suas atividades didrias. A ética pode ser definida como o conjun-
to de valores morais que orientam o comportamento humano,
respeitando a dignidade e os direitos das pessoas, e promoven-
do o bem-estar social.

No contexto da administracdo, a ética profissional é essen-
cial para garantir a integridade e a credibilidade do profissional.
A ética profissional engloba todas as atividades desempenhadas
por profissionais que possuem responsabilidade social, como
médicos, advogados, engenheiros, contadores, administradores,

3 [ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]
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entre outros. Esses profissionais precisam seguir um cédigo de
ética que oriente suas a¢des no exercicio de suas atividades, a
fim de promover o bem-estar social e o desenvolvimento sus-
tentavel.

Dessa forma, a ética profissional é um conjunto de principios
e regras que visam estabelecer padrdes de conduta ética para os
profissionais de uma determinada drea. Esses padrGes sdo esta-
belecidos pelas instituigdes de classe, como os conselhos profis-
sionais, que regulamentam o exercicio da profissdo e estabele-
cem as normas éticas que devem ser seguidas pelos profissionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade,
a honestidade, a justiga, a transparéncia, a responsabilidade e o
respeito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética
profissional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que
se pensa, fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a
construgdo da confianga entre as pessoas e para a promogdo de
relagles éticas. A justica se refere ao respeito as leis e as normas,
além de garantir a equidade nas relagdes entre as pessoas.

A transparéncia € outro valor fundamental para a ética pro-
fissional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma deter-
minada atividade tenham acesso a todas as informacgdes rele-
vantes para a tomada de decisGes. A responsabilidade se refere
a capacidade de responder pelos préprios atos, assumindo as
consequéncias de suas agdes. Por fim, o respeito aos direitos hu-
manos é um valor essencial para a construgdo de uma sociedade
mais justa e igualitaria, garantindo a dignidade e o bem-estar de
todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema
importancia para a administragdo, pois esta relacionada a cons-
trugdo de uma sociedade mais justa e igualitaria, além de garan-
tir a integridade e a credibilidade dos profissionais. A adogdo de
praticas éticas na administracdo é fundamental para garantir a
sustentabilidade e o desenvolvimento das organizagcGes e da so-
ciedade como um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civili-
zada deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios estd em consonancia com
0 pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da
constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as
nagdes ou estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profis-
sional e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade,
paz e plenitude sdao exemplos de principios considerados univer-
sais.

Como cidad3dos — pessoas e profissionais -, esses principios
fazem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos
lutando para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles,
contudo, por razoes diversas, eles ndao surgem de gracga. A base
dos nossos principios é construida no seio da familia e, em mui-
tos casos, eles se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e
sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queira-
mos ou ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os princi-
pios universais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas
as consequéncias.

Vi
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Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos
ou mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade,
portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacio-
nada com o ambiente onde estamos inseridos. E comum existir
certa confusdo entre valores e principios, todavia, os conceitos e
as aplicag0es sdo diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos
e, acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé ndo vale
necessariamente para os demais colegas de trabalho. Sua apli-
cagdo pode ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da
personalidade da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores
completamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro,
sucesso, luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente.
Todos os dias somos convidados a negligenciar os principios e
adotar os valores ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢des constantes do
espirito, as quais, por um esforgo da vontade, inclinam a pratica
do bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes:
a intelectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua
geragao e crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia
e tempo; ao passo que a virtude moral é adquirida com o resul-
tado do habito.

Segundo Aristoteles, nenhuma das virtudes morais surge
em nods por natureza, visto que nada que existe por natureza
pode ser alterado pela for¢a do habito, portanto, virtudes nada
mais sdo do que habitos profundamente arraigados que se ori-
ginam do meio onde somos criados e condicionados através de
exemplos e comportamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e ado-
tar valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da
oposi¢do e a dominagao pela forga.

No mundo corporativo nao é diferente. Embora a convivén-
cia seja, por vezes, insuportdvel, deparamo-nos com profissio-
nais que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural,
um meio de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a
ver com duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia
pacifica e o espirito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra
que ndo faz parte do seu vocabulario e, apesar da falta de escru-
pulo, leva tempo para destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo
inegociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou
ndo tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou ri-
gueza ndo podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem
recordagbes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que
ddo um sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal
e profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do
senso de justica. E a justica é uma virtude tao dificil, e tdo negli-
genciada, que a prépria justica sente dificuldades em aplica-la,
portanto, lute pelos principios que os valores e as virtudes flui-
rdo naturalmente.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: DECRETO N2
1.171/1994 E SUAS ALTERACOES (CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO
PODER EXECUTIVO FEDERAL)

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores
publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdao descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informagGes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situagdes descritas a seguir.

—Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto ao
prazo.

— Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretacdes para esses procedimentos, uma das opgdes é a
utilizagao do bom senso:

— Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usudrios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

— Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao in-
clua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos
setores em que os profissionais que ali atuam ainda nao se cons-
cientizaram sobre a importancia desse dever.

Ndo é a toa que as organizagOes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddo para manter relagGes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usudrios internos e externos.

Encerramos esse tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das AdministragGes seria necessa-
rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcancgar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

apostilas a4

| dpEao

69



70

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
gue se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que deve-
mos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico,
ou na vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir
do qual possamos, em seguida julgar a atuacdo dos servidores
publicos ou daqueles que estiverem envolvidos na vida publica,
entretanto ndo basta que haja padrao, tao somente, é necessario
que esse padrdo seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natu-
reza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A
guestdo da ética publica esta diretamente relacionada aos prin-
cipios fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos
no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio so-
cial, alids, podemos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao
na sociedade, lembrando inclusive o tao citado, pelos gregos an-
tigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoa-
lidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo pu-
blico e seus servidores devem primar pela questdo da “impesso-
alidade”, deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”,
esta sim é a questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis
tdo ineficazes, ndo se preza pela igualdade. No ordenamento ju-
ridico esta claro e expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingao
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido
do interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre
os interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos
verificar abertamente nos meios de comunicagao, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais pro-
blemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que
deveria estar acima de seus interesses.

N3o podemos falar de ética, impessoalidade (sindnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo so6 dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos
do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores
dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas esta longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizacdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabili-
dade nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus
direitos e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder
por parte do Pode Publico.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se
da, devido a falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos
“é como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e sé evolui através de processos
de luta. Essa evolugdo surge quando o cidaddo adquire esse sta-
tus, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por esses
direitos garante um padrdo de vida mais decente. O Estado, por
sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar os indi-
viduos, nessas situacdes a cidadania deve se valer contra ele, e
imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos questiona
se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele desde o nascimento as
pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida e também da so-
ciedade, conceitos morais que vao sendo contestados posterior-
mente com a formacdo de ideias de cada um, porém a maioria
das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidaddos.

A educagdo seria o mais forte instrumento na formacgdo de
cidaddo consciente para a construgao de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funciondrios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgdo e falta de ética tendem
a assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em benefi-
cio proprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor
publico partem da Constituigdo Federal (CF), que estabelece al-
guns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em
outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especial-
mente o caput, que permite a compreensdo de boa parte do con-
teudo das leis especificas, porque possui um carater amplo ao
preconizar os principios fundamentais da administragdo publica.
Estabelece a Constituigdo Federal:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sao principios da administracdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lein® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.
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NOCOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS).
MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS. TIPOS
DE ARQUIVOS E SUAS EXTENSOES. WINDOWS
EXPLORER

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A area é o espaco principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungdes como:

— Botao Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configura-
coes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execuc¢do
ou fixados.

— Reldgio e notificacGes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

-l O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configura¢des de forma rapida.

a0

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

“hromalCam

) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢do com o usudrio

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windo-
ws 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reprodugao de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

- Sincronizagao com dispositivos externos: conecte disposi-
tivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

10 Windows Media Player - o x

Nenhumitem na biblcteca Misica
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
S0s).

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.

= - - =
~ L L ~

Visus! Studio 2017

XSplitPresentation:

Datsbasel accdb Defaultrdp finkedimdocx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

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 (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

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

gtador » Disco Local (C) » Escola

#

MNome
solugdo Pasta
|=] texto.bet arquivo

5|:||IJ_C5|:|

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Po-
demos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

| '[9 [ = | Escola
Inico | Compartilhar  Exibir
y L T o g
o Recortar <+ B x @ 17 Novo item \/} |
=l 1 Copiar caminho £7) Facil acesso L
Fixarne  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
Acesso rapido 2] Colar atalhe para~ para~ pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
e ~ 4 > Este Computador » Disca Local (C9) » Escala
Nome Data de modificacéo Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
& OneDrive =] texto.bxt Documento de

[ Este Computador
I Area de Trabalho
[%) Documentos
J Downloads
&) Imagens
b Musicas

B Cbjetos 3D
B videos

% Disco Local (C)

¥ Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

. A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé
we - podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

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

Vi
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B Otimizer Unidades

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computader sie mostradas.

Status

Status atual
OK (0% fragmentadao)

Ultima execugdo
25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade
(€

Unidade de disco rigido

& Otimizar

<

&5 Alterar configuragées

& Analisar

Otimizagio agendada

Ativado
As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

— O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma copia de seguranga.

Configuragses

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragio |

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagio e Seguranga
dade e restaure-os se 05

vos em outra ui
cados ou excluido:

2 Windows Update
Adicionar uma unidade

+

Inicializagdo e finalizagdo

no
e:

Quando fizermos login no sistema, entraremos
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

‘-_J:l Suspender

lf_l:l Desligar

O Reiniciar

PROCEDIMENTOS DE BACKUP

O backup é a criagdo de uma cépia dos dados com o obje-
tivo de garantir a seguranga e protec¢do das informacdes. Ele é
essencial para a recuperagdo de dados em caso de incidentes,
como falhas técnicas, ataques cibernéticos ou desastres naturais.
A adogdo de um plano de backup eficaz é indispensdvel para mi-
nimizar perdas e garantir a continuidade das operagoes.

Existem diferentes tipos de backup, cada um com suas van-
tagens e desvantagens. Vamos detalha-los para facilitar a com-
preensdo e escolha do melhor método para cada necessidade.

— Backup completo: O backup completo é a cépia integral de
todos os dados, independentemente de terem sido alterados ou
ndo. Ele é o mais seguro e confiavel, pois cria uma réplica exata
de todas as informagdes. No entanto, seu processo é mais demo-
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rado e consome maior espaco de armazenamento, sendo ideal
para ser feito periodicamente, como semanalmente ou mensal-
mente, dependendo da necessidade.

— Backup incremental: No backup incremental, apenas as
alteragGes feitas desde o ultimo backup (seja ele completo ou
incremental) sdo copiadas. Isso o torna mais rapido e econémi-
co em termos de espago, porém, sua restauragdo pode ser mais
complexa, ja que depende da recuperagdo de todas as cépias in-
crementais feitas apods o ultimo backup completo. Esse método é
ideal para backups didrios ou frequentes.

— Backup diferencial: O backup diferencial também copia
apenas os dados alterados, mas com uma diferenga importante:
ele considera todas as mudangas feitas desde o ultimo backup
completo. Isso significa que, a cada novo backup diferencial, o
volume de dados copiados sera maior. A restauragdo é mais sim-
ples do que no backup incremental, pois exige apenas a ultima
copia diferencial e a copia completa anterior.

— Backup Espelho: O backup em espelho cria uma cépia
idéntica dos dados em tempo real. Sempre que um arquivo é
alterado ou excluido, a alteracdo é imediatamente replicada na
copia. Esse método é util para ter um backup atualizado constan-
temente, mas ndo armazena versdes anteriores dos arquivos, o
qgue pode ser um problema em caso de exclusdes acidentais ou
corrupgoes de dados.

Tipo de .
Backup Descrigao Vantagens Desvantagens
- o Demorado e
Copia total dos | Restauragdo )
Completo . consome mais
dados rapida
espago
Incre- Copia apenas Rapido e Restauragao
das mudangas . .
mental . econbmico | mais complexa
mais recentes
Diferen- Cépia das mu- Facil de Ocupa mais
. dangas desde o espago com o
cial s restaurar
ultimo completo tempo
Réplica exata e o
Espelho atualizada dos Sempre Na~o guarcfla
atualizado | versdes antigas
dados
MICROSOFT OFFICE 365. WORD, EXCEL,
POWERPOINT, OUTLOOK, TEAMS, ONEDRIVE E
SHAREPOINT

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e
servicos baseada em nuvem que moderniza a produtividade
e a colaboragdo no ambiente de trabalho. Diferente do
Office tradicional, ele funciona no modelo Software como
Servigo (SaaS), permitindo o uso direto pelo navegador ou por
aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de
implementagdo. Com armazenamento em nuvem, sincroniza¢do
automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizagdo
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e o trabalho em equipe, tornando as atividades mais ageis e eficientes. Além disso, recursos como reunides interativas no Microsoft
Teams, o uso do Whiteboard e a integracdo com ferramentas de inteligéncia artificial contribuem para um fluxo de trabalho mais
produtivo e inovador.

Entre as principais ferramentas do Microsoft 365, destacam-se o Word, Excel e PowerPoint, amplamente utilizados para criagao
de documentos, planilhas e apresentagdes. A seguir, exploraremos cada um desses aplicativos e suas funcionalidades:

— WORD
O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sdo:

— Area de trabalho do Word: nesta Area é possivel digitar o texto e formaté-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo
na imagem a seguir:

(Wl i I= Documentol - Microsoft Word = &
oscins il | _imserr_ loyoutdapiging _ Reteréndas _ Comespondéndas _ Revsde _Exbiclo -9
= oo - A A T [roncend] A Ay B
B o & ] AaBbCeDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbce AAB aasbce. 2 substituir
COBF s picet ge Formatacie N £ § 7 abe %, % WA . T Normal | 1 Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo sustitule || Atterar |

Area de Transferéncia 5 Fonte Parsgrafo Estilo Edicio

{——

)« o

Pagina:1del | Palawias:0 | Portugués (Brasil) | 100% (=) L
Iniciando um novo documento
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
| salvar
Modelos Disponiveis
Salvar como
Pagina Inicial
[ Abrir @ pag
. 4
' Fechar
Informagdes
* d LN & B

Recente Documento em Postagem no Meodelos recentes Modelos de Meus modelos  Movo a partir de

branco blog exemplo existente H

Moadelos do Office.com Procurar modelos no Office.com +
Imprimir
Salvar e Enviar — ) — — — — bl
i Adesivos Agendas Anotagdes Anincios Avaliagbes Aplicativos Atas
Ajuda
] Opcées
@ Sair 7] o / 4 //‘ —
/ =], / & 7
Avisos Boletins Calendarios Cardapios Cartas Cartdes de Cartdes de
Informatives identificagdo mensagens

A partir disso, pode ser utilizada a area de trabalho do Word, onde é possivel digitar os textos e aplicar as formatagbes e
alinhamentos desejados.

Alinhamentos
Ao redigir um texto, frequentemente surge a necessidade de alinha-lo para atender as necessidades especificas de formatagdo e
apresentagdo. Portanto, a seguir, serdo detalhados os diferentes tipos de alinhamentos utilizados.”
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUIGAO: CONCEITO, CLASSIFICAGOES,
PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Natureza

Segundo a doutrina cldssica o direito é dividido em dois
grandes ramos, quais sejam: direito publico e direito privado®.

Destaque-se que, ndo obstante a doutrina mais moderna
ja tenha superado essa classificagdo dicotdmica entre direito
publico e privado (vez que o direito é uno e indivisivel, devendo
ser entendido como um conjunto harmonico), para fins didaticos
e de provas de concursos publicos continuaremos a adota-
la. Destaque-se que essa classificagdo, segundo a doutrina, é
atribuida a Jean Domat.

Modernamente, ante o reconhecimento de novos direitos
e das transformagdes do Estado, a doutrina percebeu uma
forte influéncia do direito constitucional sobre o direito privado,
reconhecendo, em diversas situagdes, a aplicagdo direta
dos direitos fundamentais nas relagdes privadas, surgindo a
denominada “eficdcia horizontal dos direitos fundamentais”.

Com isso, o Direito Constitucional deixa de ser reconhecido
apenas e tdo somente em uma relagdo vertical (Estado X Cidaddo),
passando a ser reconhecido também nas relagées horizontais
(cidaddo X cidaddo). O principio matriz desse novo panorama é
o principio da dignidade da pessoa humana, fundamento (viga
mestra) da Republica Federativa do Brasil (Art. 1.2, IIl, CF).

Tema de grande controvérsia diz respeito ao conceito de
Constitui¢do, haja vista que ela envolve a perspectiva histdrico-
universal dos intitulados ciclos constitucionais. Faz-se importante
perceber que a ideia de Constituicdo deve ser compreendida
mesmo antes do surgimento do constitucionalismo em sentido
estrito.

Isso porque, toda e qualquer sociedade, independentemente
da época e do lugar, sempre possuiu um conjunto de regras
de organizagdo do Estado, semelhantes ao que intitulamos de
Constituigdo.

Conquanto exista diversos parametros para se conceituar o
Direito Constitucional e, por consequéncia, a prépria Constituicao,
partiremos do conceito cunhado pelo brilhante professor José
Afonso da Silva que afirma que o direito constitucional é “Direito
Publico fundamental por referir-se diretamente a organizagdo e
fundamento do Estado, a articulagdo dos elementos primarios
do mesmo e ao estabelecimento das bases da estrutura politica”.

A partir dessa licdo do professor José Afonso, podemos
conceituar a Constituicdo Federal como sendo a norma maxima
de um Estado que estabelece sua organizagdo e fundamentos,
trazendo as regras minimas essenciais para sua subsisténcia e
formagao.

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

Com isso, a Constituicdo Federal passa a ser a norma de
validade de todo o ordenamento juridico patrio, sendo ela o
parametro de validade dos demais atos normativos, haja vista o
principio da supremacia das normas constitucionais.

Em virtude do conceito transcrito acima podemos afirmar
que a natureza juridica do Direito Constitucional é de direito
publico fundamental.

O quadro abaixosintetiza a Natureza do Direito Constitucional.
Observe:

Natureza do Direito Constitucional

Ramo do Direito
Publico

Uno, indivisivel e inde-
componivel

Dicotomia do Di-
reito

Conceito

De acordo com José Afonso da Silva, o Direito Constitucional
é o ramo do Direito Publico que expde, interpreta e sistematiza
os principios e normas fundamentais do Estado?.

Ja para Manoel Gongalves Ferreira Filho, o Direito
Constitucional é o conhecimento sistematizado da organizagdo
juridica fundamental do Estado. Em outras palavras, trata-se
do conhecimento sistematizado das regras juridicas relativas as
formas do Estado e do Governo, ao modo de aquisi¢do, exercicio
do poder, ao estabelecimento de seus érgaos e aos limites de
sua agao.

Por seu turno, Uadi Lammégo Bulos define o Direito
Constitucional como a parcela da ordem juridica que compreende
a ordenagdo sistemdtica e racional de um conjunto de normas
supremas encarregadas de organizar a estrutura do Estado e
delimitar as relagdes de poder.

Para sintetizarmos o referido conceito, adequando o mesmo
ao estudo direcionado a concursos publicos, podemos definir o
Direito Constitucional como o ramo do Direito Positivo Publico
que estuda a Constituicdo Federal, considerada como norma
juridica suprema que organiza o Estado pelos seus elementos
constitutivos (povo, territério, governo, soberania e finalidade),
atribuindo-lhe poder e, ao mesmo tempo, limitando o exercicio
deste pela previsdo de direitos e garantias fundamentais e pela
separagdo de poderes.

2 DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edi¢do — Rio de Janeiro: Elsevier.
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O quadro abaixo sintetiza a diferenca entre Direito
Constitucional e Constitui¢do. Observe:

Direito Constitucional Constitui¢ao

Norma juridica suprema que cria
o Estado, atribuindo-lhe poder li-
mitado pela previsdo de direitos
e garantias fundamentais e pela
separagao de poderes.

Ramo do Direito Positivo
Publico que estuda a Cons-
tituicao.

Objeto

Podemos estabelecer seu objeto como sendo aquele que se
refere a organiza¢do e fundamento do Estado, a articulagdo de
seus elementos primarios, bem como ao estabelecimento das
bases da estrutura politica®.

Ndo obstante a definigdo ora fornecida, existem varios
sentidos (perspectivas ou critérios) adotados pela doutrina para
definir o termo “Constituicdo”.

O quadro abaixo sintetiza o Objeto do Direito Constitucional.
Observe:

Objeto do Direito Constitucional

O estudo de normas fundamentais de um ou mais Estados,
quais sejam:

a) direitos fundamentais

b) estrutura do Estado

c) organizagdo dos Poderes

Perspectiva sociolégica; perspectiva politica; perspectiva
juridica

— Perspectiva socioldgica*

Preceitua essa perspectiva que uma Constituicdo sé seria
legitima se representasse o efetivo poder estatal, refletindo as
forcas sociais que constituem o poder. Nesse sentido, Ferdinand
Lassale afirma que a Constituicdo seria a somatéria dos fatores
reais do poder dentro de uma sociedade.

— Perspectiva politica

Partindo-se do pensamento de Carl Schmitt, o professor
José Afonso da Silva afirma que a Constituicdo sé se refere a
decisdo politica fundamental, ao passo que as leis constitucionais
seriam os demais dispositivos inseridos no texto do documento
constitucional, ndo contendo matéria de decisdo politica
fundamental. Nesse diapasdo, hd uma distingdo entre a
Constituicdo e a Lei Constitucional.

Dentre da classificagdo moderna,
pensamentos de Schmitt, podemos

afirmar que a Constituicdo se enquadra no conceito de
normas materialmente constitucionais, ao passo que a Lei
Constitucional esta inserida no conceito de normas formalmente
constitucionais.

e com base nos

3 https://concurseria.com.br/wp-content/uploads/2017/11/Intro-
du%C3%A7%C3%A30-ao-Dto-Constitucional.pdf

4 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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— Perspectiva juridica

Segundo a perspectiva juridica, que possui como seu
representante Hans Kelsen, a Constituicdo foi alocada no mundo
do dever ser e ndo no mundo do ser, caracterizando-se como
fruto da vontade racional do homem e ndo das leis naturais.

O professor José Afonso da Silva preceitua que a Constituicdo
significa norma fundamental hipotética, cuja funcdo é servir de
fundamento légico transcendental da validade da Constituicdo
juridico-positiva, o que equivale a norma positiva suprema,
conjunto de normas que regula a criagdo de outras normas, lei
nacional no seu mais alto grau.

Fontes formais

As fontes da ciéncia constitucional podem ser materiais e
formais®.

As fontes materiais sdo a origem e o manancial socioldgico
do direito constitucional, isto é, os elementos faticos que
conduzem a criagdo de uma Lei Fundamental.

Todo ordenamento constitucional que se preze democratico
tem a aptiddo para moldar um povo, muito embora seja por ele
também moldado.

Por sua vez, as fontes formais sdo o manancial normativo
que conduzem a criagdo de uma Lei Fundamental. Se costuma
dividir tais fontes em fontes formais imediatas (diretas) e fontes
formais mediatas (indiretas):

a) Fontes formais imediatas: S3o as ConstituicOes
propriamente ditas. E possivel acrescer aqui, ainda como
fonte imediata, os costumes, gracas aos paises de tradi¢do
constitucional predominantemente nao escrita, como é o caso
da Inglaterra;

b) Fontes formais mediatas: S3o representadas pela
jurisprudéncia e pela doutrina. Sua adjetivagdo como fontes

“mediatas” decorre do desdobramento das fontes “imediatas”,
das quais derivam. A jurisprudéncia e a doutrina constitucional
buscam sustentaculo em uma matriz constitucional, bem como
a ela auxiliam a desenvolver-se gragas a dialeticidade que de sua
atividade decorre.

- Fontes materiais: origem e manacial socioldgico do direito
constitucional.

- Fontes formais: manancial normativo do direito
constitucional. Podem ser imediatas (Constituigbes e costumes)
e mediatas (jurisprudéncia e doutrina).

https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/
files/manuais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-
edicao.pdf

Concepgao positiva

Por fim, podemos destacar a concepgdo positivista, segundo
a qual apresenta a ideia de Constituicdo exclusivamente como
norma juridica®. Destaque-se que a principal ruptura com as
demais concepgdes ocorre na teoria da validade da norma, a
qual divide o ser do dever ser.

5 https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/files/ma-
nuais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-edicao.pdf

6 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

Vi

apostilas a4

s

digao |



De acordo com essa concep¢do a norma juridica existe de
forma valida quando decorrer de outra norma juridica valida
superior, até o ponto de se gerar uma premissa de validade em
todo o sistema juridico, o qual nas ligdes de Kelsen configuram a
norma fundamental.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DIREITOS
E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS
SOCIAIS, NACIONALIDADE, CIDADANIA, DIREITOS
POLITICOS

— 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
direito de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedac¢do a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

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

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo
em virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagracdao da
autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de
locomogdo, de consciéncia, de crenca, de reunido, de associagao
e de expressdo.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela
Constituicdo Federal e base do principio republicano e da
democracia, deve ser encarada sob duas dticas, a igualdade
material e a igualdade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres
concedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

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

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

NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Direito a Privacidade

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

Direito a Honra

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

Direito de Propriedade

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

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se
asseguram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais
(propriedade 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:

I - homens e mulheres sao 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 serd submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

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

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

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

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

VIl - ninguém serd 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 comunicagdo, 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 inviolavel 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 determinacgdo judicial;(Vide Lei n2 13.105, de
2015)(Vigéncia)

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

Xl - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, atendidas as qualificagdes 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 territdrio 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 autorizagao,
desde que ndo 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;

XVl - a criagdo de associagbes e, na forma da lei, a de
cooperativas independem de autorizacdo, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento;

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

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

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

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIIl - a propriedade atendera a sua fungdo social;

XXIV -aleiestabelecerd o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indeniza¢do 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 utilizagdo,
publicacdo ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos
herdeiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

a) a protecgdo as participagdes individuais em obras coletivas
e a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas
atividades desportivas;

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

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais
privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como protecdo
as criagOes 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 econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

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

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

XXXIIl - todos tém direito a receber dos 6rgdos 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 - sdo a todos assegurados, independentemente do
pagamento de taxas:

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

b) a obtencdo de certides em reparti¢des publicas, para
defesa de direitos e esclarecimento de situagGes de interesse
pessoal;

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

XXXVI - a lei ndo prejudicara 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 juri, com a
organizagao 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 cominacéao legal;

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

XLl - a lei punird qualquer discriminagdo atentatdria dos
direitos e liberdades fundamentais;

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

XLl - a lei considerara crimes inafiangaveis e insuscetiveis
de graga 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 evitd - los, se
omitirem;(Regulamento)

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

7
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ATUALIDADES

TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS AREAS, TAIS COMO SEGURANGCA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO, SAUDE, CULTURA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELAGOES INTERNACIONAIS,
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E ECOLOGIA

A importancia do estudo de atualidades

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

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

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

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

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

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

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos do
conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente, jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicag¢do
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO
PUBLICA

LEGISLAGAO ADMINISTRATIVA. ADMINISTRACAO
DIRETA, INDIRETA E FUNDACIONAL

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta é
correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura das
pessoas federativas que executam a atividade administrativa de
maneira centralizada. O vocdbulo “Administragdo Direta” possui
sentido abrangente vindo a compreender todos os o6rgdos e
agentes dos entes federados, tanto os que fazem parte do Poder
Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judicidrio, que sdo os
responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira
centralizada.

Ja a Administracdo Indireta, é equivalente as pessoas
juridicas criadas pelos entes federados, que possuem ligacdo
com as AdministragGes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo
administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicGes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opg¢do, as novas entidades passardo a compor a
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdao
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servico, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentragdo e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribuigdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica.
Assim sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é
distribuido entre os 6rgdos que integram a mesma instituicdo,
fato que ocorre de forma diferente na descentralizagdo
administrativa, que impde a distribuicdo de competéncia para
outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na
administra¢do direta como na administracao indireta de todos os
entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo
de desconcentragdo administrativa no ambito da Administragdo
Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia
da Republica; em ambito estadual, o Ministério Publico e as
secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as cdmaras municipais; na administragdo
indireta federal, as varias agéncias do Banco do Brasil que sdo
sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagdo em
todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles 6rgdos da Administragdo Direta ou das
pessoas juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato
desses drgdos estarem dispostos de forma interna, segundo

uma relagdo de subordinagdo de hierarquia, entende-se que a
desconcentragdo administrativa esta diretamente relacionada ao
principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o
Estado transfere a execugdo dessas atividades para particulares
e, ainda a outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre
distribuindo suas atribuicGes e detenha controle sobre as
atividades ou servigos transferidos, ndao existe relagdo de
hierarquia entre a pessoa que transfere e a que acolhe as
atribuicoes.

Criacdo, extingdo e capacidade processual dos o6rgdos
publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criagdo
e a extingdo de drgdos da administragdo publica dependem
de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem
compete, de forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre
a organizac¢do e funcionamento desses érgdos publicos, quando
nao ensejar aumento de despesas nem criagao ou extingao de
orgdos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que
haja a criagdo e extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei,
no entanto, para dispor sobre a organizagdo e o funcionamento,
denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei,
gue se trata do decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar
criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar projeto de lei ao Congresso Nacional. Porém, caso
esse 6rgdo seja criado, sua estruturagdo interna devera ser feita
por decreto. Na realidade, todos os regimentos internos dos
ministérios sdo realizados por intermédio de decreto, pelo fato
de tal ato se tratar de organizag¢do interna do érgdo. Vejamos:

— Orgdo: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou
a extingdo de outros 6rgdos.

— Orgidos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar
e controlar a atividade de outros 6rgdos e agentes”. Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria
Administracdo Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundag¢des publicas, empresas publicas e sociedades
de economia mista.

De forma contrdria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sao reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as
criou. N3o existe hierarquia entre as entidades da Administracdo
Publica indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse
sentido, uma vinculagdo administrativa em tais situa¢des, de
maneira que os entes federativos somente conseguem manter-se
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no controle se as entidades da Administracdo Indireta estiverem
desempenhando as fungGes para as quais foram criadas de forma
correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. Sdo eles a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes,
sdo regidos pelo Direito Constitucional, vindo a deter uma
parcela do poder politico. Por esse motivo, afirma-se que tais
entes sao auténomos, vindo a se organizar de forma particular
para alcancar as finalidades avengadas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania,
pois, ao passo que a autonomia consiste na possibilidade de
cada um dos entes federativos organizar-se de forma interna,
elaborando suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo
determinadas pela Constitui¢do Federal, a soberania nada mais é
do que uma caracteristica que se encontra presente somente no
ambito da Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos
referidos entes federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico
interno, criadas por lei especifica para a execugdo de atividades
especiais e tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com
as autarquias, a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio
a descentralizar determinadas atividades para entidades eivadas
de maior especializagao.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagao,
dando a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos
de forma mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira
contundente a suafinalidade, que é o bem comum da coletividade
como um todo. Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo
um servigo publico descentralizado. Assim, devido ao fato de
prestarem esse servico publico especializado, as autarquias
acabam por se assemelhar em tudo o que lhes é possivel, ao
entidade estatal a que estiverem servindo. Assim sendo, as
autarquias se encontram sujeitas ao mesmo regime juridico que
o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, as autarquias sdo
uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo executoras de ordens
determinadas pelo respectivo ente da Federagdao a que estdo
vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
que a fun¢do administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da
Republica. Em tais situagdes, infere-se que é possivel que sejam
criadas autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder
Judiciario, oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada
a sua criagdo, deverd, obrigatoriamente, segundo os parametros
legais, ser feita pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

Sdo a parte da Administragdo Indireta mais voltada para
o direito privado, sendo também chamadas pela maioria
doutrindria de empresas estatais.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de
economia mista, no que se refere a sua drea de atuagdo, podem
ser divididas entre prestadoras diversas de servigo publico e
plenamente atuantes na atividade econ6mica de modo geral.
Assim sendo, obtemos dois tipos de empresas publicas e dois
tipos de sociedades de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais
exploradoras de atividade econOmica estdo sob a égide, no
plano constitucional, pelo art. 173, sendo que a sua atividade se
encontra regida pelo direito privado de maneira prioritaria, as
empresas estatais prestadoras de servigo publico sdo reguladas,
pelo mesmo diploma legal, pelo art. 175, de maneira que sua
atividade é regida de forma exclusiva e prioritaria pelo direito
publico.

— Observag¢do importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade
econdmica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de
atividade econOmica das empresas estatais prestadoras de
servico publico é a atividade que exercem. Assim, sendo ela
prestadora de servigo publico, a atividade desempenhada é regida
pelo direito publico, nos ditames do artigo 175 da Constitui¢do
Federal que determina que “incumbe ao Poder Publico, na forma
da lei, diretamente ou sob regime de concessdo ou permissao,
sempre através de licitagdo, a prestacdo de servigos publicos.”
Ja se for exploradora de atividade econdmica, como maneira de
evitar que o principio da livre concorréncia reste-se prejudicado,
as referidas atividades deverdo ser reguladas pelo direito
privado, nos ditames do artigo 173 da Constituicdo Federal, que
assim determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado so serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranca
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei. § 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsididrias que
explorem atividade econémica de produgdo ou comercializagéo
de bens ou de prestagdo de servigos, dispondo sobre:

| — sua fung¢do social e formas de fiscalizagdo pelo Estado e
pela sociedade;

Il = a sujeigGo ao regime juridico proprio das empresas
privadas, inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis,
comerciais, trabalhistas e tributdrios;

Il — licitagéio e contratagdo de obras, servigos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos
de Administragdo e fiscal, com a participagGo de acionistas
minoritdrios;

V — os mandatos, a avaliagGo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;

— N3o estdo alcangadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de
Contas, bem como ao controle do Poder Legislativo;
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— N3o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitagdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedagdo a acumulagdo de cargos
prevista constitucionalmente;

— N&o podem exigir aprovagdo prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeacdo ou exoneragdo de seus diretores.

FundagoOes e outras entidades privadas delegatarias

Identifica-se no processo de criagdo das fundagdes privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagdo patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicdo Federal Brasileira
de 1988 conceituam Fundagdo Publica como sendo um ente
de direito predominantemente de direito privado, sendo que
a Constituicdo Federal da a Fundagdo o mesmo tratamento
oferecido as Sociedades de Economia Mista e as Empresas
Publicas, que permite autorizacdo da criacdo, por lei e ndo a
criagdo direta por lei, como no caso das autarquias.

Entretanto, a doutrina majoritaria e o STF aduzem que
a Fundagdo Publica podera ser criada de forma direta por meio
de lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica
de direito publico, vindo a criar uma Autarquia Fundacional ou
Fundagdo Autdrquica.

— Observagdo importante: a autarquia é definida como
servigo personificado, ao passo que uma autarquia fundacional é
conceituada como sendo um patrimoénio de forma personificada
destinado a uma finalidade especifica de interesse social.

Vejamos como o Cadigo Civil determina:

Art. 41 - Sdo pessoas juridicas de direito publico interno:(...)

IV - as autarquias, inclusive as associagées publicas;

V - as demais entidades de cardter publico criadas por lei.

No condizente a Constituicdao, denota-se que esta nao faz
distingdo entre as Fundagdes de direito publico ou de direito
privado. O termo Fundagdo Publica é utilizado para diferenciar
as fundagdes da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagdo com a Administragdo Publica.

No entanto, determinadas distinges poderdo ser feitas,
como por exemplo, a imunidade tributdria reciproca que é
destinada somente as entidades de direito publico como um
todo. Registra-se que o foro de ambas é na Justiga Federal.

— Delegagdo Social

Organizag0es sociais

As organizagdes sociais sdo entidades privadas que recebem
o atributo de Organizagdo Social. Vérias sdo as entidades
criadas por particulares sob a forma de associa¢do ou fundacgdo
que desempenham atividades de interesse publico sem fins
lucrativos. Ao passo que algumas existem e conseguem se manter
sem nenhuma ligagdo com o Estado, existem outras que buscam
se aproximar do Estado com o fito de receber verbas publicas
ou bens publicos com o objetivo de continuarem a desempenhar
sua atividade social. Nos pardmetros da Lei 9.637/1998, o
Poder Executivo Federal podera constituir como Organiza¢Oes
Sociais pessoas juridicas de direito privado, que ndo sejam de
fins lucrativos, cujas atividades sejam dirigidas ao ensino, a
pesquisa cientifica, ao desenvolvimento tecnoldgico, a prote¢do
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e preservagdao do meio ambiente, a cultura e a saude, atendidos
os requisitos da lei. Ressalte-se que as entidades privadas que
vierem a atuar nessas areas poderdo receber a qualificacdo de
OSs.

Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir
0s servigos que nao sao exclusivos do Estado para o setor privado,
por intermédio da absorgdo de drgdos publicos, vindo a substitui-
los por entidades privadas. Tal fenébmeno é conhecido como
publicizagdo. Com a publicizagdo, quando um érgdo publico é
extinto, logo, outra entidade de direito privado o substitui no
servico anteriormente prestado. Denota-se que o vinculo com
o poder publico para que seja feita a qualificagdo da entidade
como organizagdo social é estabelecido com a celebragdo de
contrato de gestdo. Outrossim, as Organizagdes Sociais podem
receber recursos orcamentarios, utilizacdo de bens publicos e
servidores publicos.

Organizag¢0es da sociedade civil de interesse publico

Sao conceituadas como pessoas juridicas de direito privado,
sem fins lucrativos, nas quais os objetivos sociais e normas
estatutdrias devem obedecer aos requisitos determinados pelo
art. 32 da Lei n. 9.790/1999. Denota-se que a qualificacdo é de
competéncia do Ministério da Justica e o seu ambito de atuagdo
é parecido com o da OS, entretanto, é mais amplo.

Vejamos:

Art. 32 A qualificagéo instituida por esta Lei, observado
em qualquer caso, o principio da universaliza¢do dos servigos,
no respectivo dmbito de atuagdo das Organizagdes, somente
serd conferida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins
lucrativos, cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das
seguintes finalidades:

| — promogdio da assisténcia social;

Il—promogdo da cultura, defesa e conservagdo do patriménio
histdrico e artistico;

Il — promogdo gratuita da educa¢do, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizagbes de que trata
esta Lei;

IV — promogdo gratuita da saude, observando-se a forma
complementar de participagdo das organizagbes de que trata
esta Lei;

V — promogdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservagéio e conservagéo do meio ambiente
e promogdo do desenvolvimento sustentdvel; VIl — promogéo do
voluntariado;

Vil — promogdo do desenvolvimento econémico e social e
combate a pobreza;

IX — experimentaglo, ndo lucrativa, de novos modelos
socioprodutivos e de sistemas alternativos de produgdo,
comércio, emprego e crédito;

X—promogdo de direitos estabelecidos, construgdo de novos
direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

XI — promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humanos, da democracia e de outros valores universais;

Xl — estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias
alternativas, produg¢éo e divulgagdo de informagbes e
conhecimentos técnicos e cientificos que digam respeito as
atividades mencionadas neste artigo.

A lei das Oscips apresenta um rol de entidades que ndo
podem receber a qualificacdo. Vejamos:
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Art. 22 Ndo sdo passiveis de qualificagdo como Organizacoes
da Sociedade Civil de Interesse Publico, ainda que se dediquem de
qualquer forma as atividades descritas no art. 32 desta Lei:

| — as sociedades comerciais;

lI—ossindicatos, as associagdes de classe ou de representacdo
de categoria profissional;

Ill-as instituicbes religiosas ou voltadas para a disseminagcdo
de credos, cultos, prdticas e visGes devocionais e confessionais;

IV — as organizagbes partiddrias e assemelhadas, inclusive
suas fundagdes;

V — as entidades de beneficio mutuo destinadas a
proporcionar bens ou servigos a um circulo restrito de associados
ou sécios;

VI — as entidades e empresas que comercializam planos de
saude e assemelhados;

VIl — as instituicGes hospitalares privadas ndo gratuitas e
suas mantenedoras;

VIl — as escolas privadas dedicadas ao ensino formal ndo
gratuito e suas mantenedoras;

IX —as Organizagbes Sociais;

X —as cooperativas;

Por fim, registre-se que o vinculo de unido entre a entidade
e o Estado é denominado termo de parceria e que para a
qualificacdo de uma entidade como Oscip, é exigido que esta
tenha sido constituida e se encontre em funcionamento regular
ha, pelo menos, trés anos nos termos do art. 12, com redagdo
dada pela Lei n. 13.019/2014. O Tribunal de Contas da Unido
tem entendido que o vinculo firmado pelo termo de parceria por
drgdos ou entidades da Administragdo Publica com Organizagoes
da Sociedade Civil de Interesse Publico ndo é demandante de
processo de licitagdo. De acordo com o que preceitua o art. 23
do Decreto n. 3.100/1999, devera haver a realiza¢cdo de concurso
de projetos pelo drgdo estatal interessado em construir parceria
com Oscips para que venha a obter bens e servigos para a
realizagdo de atividades, eventos, consultorias, cooperagao
técnica e assessoria.

Entidades de utilidade publica

O Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado trouxe
em seu bojo, dentre varias diretrizes, a publicizagdo dos servigos
estatais nao exclusivos, ou seja, a transferéncia destes servigos
para o setor publico ndo estatal, o denominado Terceiro Setor.

Podemos incluir entre as entidades que compdem o Terceiro
Setor, aquelas que sdo declaradas como sendo de utilidade
publica, os servigos sociais autbnomos, como SESI, SESC, SENAI,
por exemplo, as organizagdes sociais (OS) e as organiza¢des da
sociedade civil de interesse publico (OSCIP).

E importante explicitar que o crescimento do terceiro
setor estd diretamente ligado a aplicacdo do principio da
subsidiariedade na esfera da Administragdo Publica. Por meio
do principio da subsidiariedade, cabe de forma primaria aos
individuos e as organizagdes civis o atendimento dos interesses
individuais e coletivos. Assim sendo, o Estado atua apenas de
forma subsidiaria nas demandas que, devido a sua propria
natureza e complexidade, ndo puderam ser atendidas de maneira
primaria pela sociedade. Dessa maneira, o limite de a¢do do
Estado se encontraria na autossuficiéncia da sociedade.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Em relagdo ao Terceiro Setor, o Plano Diretor do Aparelho
do Estado previa de forma explicita a publicizacdo de servigos
publicos estatais que ndo sdo exclusivos. A expressado publicizagdo
significa a transferéncia, do Estado para o Terceiro Setor, ou seja
um setor publico ndo estatal, da execugao de servigos que nao
sdo exclusivos do Estado, vindo a estabelecer um sistema de
parceria entre o Estado e a sociedade para o seu financiamento
e controle, como um todo. Tal parceria foi posteriormente
modernizada com as leis que instituiram as organizagGes sociais
e as organizac¢Oes da sociedade civil de interesse publico.

O termo publicizagdo também é atribuido a um segundo
sentido adotado por algumas correntes doutrindrias, que
corresponde a transformagdo de entidades publicas em
entidades privadas sem fins lucrativos.

No que condizente as caracteristicas das entidades que
compdem o Terceiro Setor, a ilustre Maria Sylvia Zanella Di Pietro
entende que todas elas possuem os mesmos tragos, sendo eles:

1. N3o sdo criadas pelo Estado, ainda que algumas delas
tenham sido autorizadas por lei;

2. Em regra, desempenham atividade privada de interesse
publico (servigos sociais ndo exclusivos do Estado);

3. Recebem algum tipo de incentivo do Poder Publico;

4. Muitas possuem algum vinculo com o Poder Publico e,
por isso, sdo obrigadas a prestar contas dos recursos publicos a
Administragdo

5. Publica e ao Tribunal de Contas;

6. Possuem regime juridico de direito privado, porém
derrogado parcialmente por normas direito publico;

Assim, estas entidades integram o Terceiro Setor pelo fato
de ndo se enquadrarem inteiramente como entidades privadas
e também porque ndo integram a Administracdo Publica Direta
ou Indireta.

Convém mencionar que, como as entidades do Terceiro
Setor sdo constituidas sob a forma de pessoa juridica de direito
privado, seu regime juridico, normalmente, via regra geral, é
de direito privado. Acontece que pelo fato de estas gozarem
normalmente de algum incentivo do setor publico, também
podem lhes ser aplicaveis algumas normas de direito publico.
Esse é o motivo pelo qual a conceituada professora afirma que
o regime juridico aplicado as entidades que integram o Terceiro
Setor é de direito privado, podendo ser modificado de maneira
parcial por normas de direito publico.

ATOS ADMINISTRATIVOS. REQUISIGAO

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como
sendo “toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragdo
Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar
direitos, ou impor obrigacGes aos administrados ou a si prépria”.

Ja Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como:
“a declaragao do Estado ou de quem o represente, que produz
efeitos juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime
juridico de direito publico e sujeita a controle pelo Poder
Judicidrio”.
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NOCOES DE ORCAMENTO
PUBLICO

PRINCiPI0OS ORCAMENTARIOS

PRINCiPI0S ORCAMENTARIOS

Os principios orgamentarios constituem diretrizes funda-
mentais que orientam a formulagao, execugdo e controle do or-
g¢amento publico, assegurando que as finangas do Estado sejam
geridas com transparéncia, legalidade e eficiéncia. Eles sdo o ali-
cerce que garante que o processo orgamentdrio atenda aos obje-
tivos de planejamento, equilibrio fiscal e responsabilidade com o
uso dos recursos publicos.

Esses principios tém como fungdo principal disciplinar a ad-
ministragdo financeira publica, garantindo que o orgamento seja
elaborado de forma coerente com as necessidades do governo e
com o interesse publico, além de facilitar o controle e a fiscaliza-
¢do tanto pelo Poder Legislativo quanto pela sociedade.

Principio da Clareza

O principio da clareza exige que o orgamento seja redigido
de forma clara, objetiva e compreensivel, facilitando a sua leitura
e interpretacdo por todos os interessados, incluindo a popula-
¢do e os orgdos de controle. Esse principio garante que as infor-
macgoes sobre receitas e despesas sejam apresentadas de modo
a evitar ambiguidades, tornando o orgamento um instrumento
acessivel e transparente.

A aplicagdo deste principio fortalece a participagdo cidada,
pois possibilita que qualquer pessoa compreenda a destinagdo
dos recursos publicos, promovendo maior controle social e ac-
countability.

Principio da Exclusividade

O principio da exclusividade determina que a lei orcamenta-
ria deve conter exclusivamente a previsdo de receitas e a fixagdo
de despesas publicas, sem tratar de temas alheios ao orgamento.
Esse principio visa evitar que questes nao relacionadas ao pla-
nejamento financeiro sejam inseridas na legislagdo orgamenta-
ria, o que poderia desviar seu foco e prejudicar a eficiéncia da
gestdo publica.

H4, contudo, excegdes previstas por lei, como a inclusdo de
autorizagOes para a realiza¢do de operagGes de crédito e a trans-
posi¢do de recursos, quando necessario.

Principio da Universalidade

O principio da universalidade estabelece que o orcamento
deve abranger todas as receitas e despesas da administragdo
publica, sem omissGes. Isso significa que todas as fontes de re-
cursos e todas as obrigacGes financeiras do governo precisam es-
tar previstas no orgamento, permitindo uma visdo completa das
finangas publicas e facilitando o controle e a fiscalizagdo pelos
drgdos competentes.

Esse principio é fundamental para garantir a transparéncia
do processo orgamentario, permitindo que o governo preveja to-
das as despesas necessarias para o cumprimento de suas fungdes
e servigos.

Principio da Anualidade (ou Periodicidade)

O principio da anualidade define que o orgamento publico
deve ser elaborado para um periodo determinado de tempo, ge-
ralmente correspondente ao ano civil. Esse principio busca ga-
rantir a regularidade e o controle da execugdo orgamentaria, ao
exigir que o governo planeje suas receitas e despesas para um
periodo de doze meses, o que facilita a adaptagdo as necessida-
des econOmicas e sociais de curto prazo.

A temporalidade do orgamento permite que o governo
ajuste suas politicas financeiras a cada exercicio, adequando o
planejamento as mudangas nas prioridades e nas condigdes eco-
némicas.

Principio do Equilibrio

O principio do equilibrio prevé que a soma das despesas pre-
vistas no orgamento deve ser equivalente a soma das receitas
esperadas, ou seja, o governo deve manter um equilibrio entre
o que arrecada e o que gasta. Este principio é essencial para as-
segurar a sustentabilidade das finangas publicas e evitar déficits
gue possam comprometer a saude fiscal do Estado.

A aplicagdo do principio do equilibrio é especialmente im-
portante para garantir o cumprimento da Lei de Responsabilida-
de Fiscal (LRF), que exige que o governo ndo gaste mais do que
arrecada, promovendo uma gestdo responsavel e prudente dos
recursos publicos.

Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que o or¢amento,
assim como suas leis complementares e todos os atos de sua
execucgdo, deve ser amplamente divulgado, de modo a permitir
0 acesso publico as informagGes sobre a gestdo financeira do
governo. A publicidade do orcamento assegura a transparéncia,
permitindo que os cidaddos acompanhem e fiscalizem como os
recursos publicos estdo sendo alocados e utilizados.

Esse principio é crucial para fortalecer a confianga da socie-
dade nas instituigdes e na gestdo publica, promovendo um am-
biente de controle social e participagdo cidada.

Principio da Legalidade

O principio da legalidade assegura que o or¢amento publico
sé pode ser elaborado, aprovado e executado conforme as nor-
mas estabelecidas pela Constituicdo e pelas leis orgamentdrias
especificas. Isso garante que o processo orgamentdrio respeite o
ordenamento juridico, impedindo a arbitrariedade e o abuso de
poder na alocagdo e no uso dos recursos publicos.
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Importancia dos Principios Orcamentarios

Os principios orgamentdrios desempenham um papel crucial
na organizagdo e no controle das finangas publicas. Eles assegu-
ram que o orgamento publico seja gerido de forma responsavel,
eficiente e transparente, respeitando o interesse publico e ga-
rantindo a prestagdo de servigos essenciais a sociedade. A obser-
vancia desses principios é uma garantia de que o planejamento
financeiro governamental serd executado de maneira coerente
com os objetivos de desenvolvimento econdmico e social do pais.

A correta aplicagdo dos principios orgamentdrios também fa-
cilita o controle interno e externo, permitindo que érgaos como
o Tribunal de Contas e o Poder Legislativo realizem uma fiscaliza-
¢do eficaz, prevenindo abusos e garantindo o uso adequado dos
recursos publicos.

PRINCiPIOS SECUNDARIOS DO ORGAMENTO

Além dos principios orcamentarios tradicionais, que servem
como base para a formulagdo e execugdo do orgamento publico,
existem os chamados principios secundarios. Estes complemen-
tam os principais, trazendo maior especificidade e detalhamento
as regras que garantem a transparéncia, eficiéncia e legalidade
na gestdo dos recursos publicos. Eles ndo sdo menos importan-
tes, pois desempenham um papel essencial na operacionalizagao
do orgamento publico, promovendo uma administragdo financei-
ra mais organizada e justa.

Principio da Legalidade

O principio da legalidade, aplicado também como principio
secundario, assegura que todas as a¢Ges orcamentarias devem
ser realizadas em estrita conformidade com a legislagdo vigen-
te. Isso significa que o planejamento, a execugdo e o controle
do orgamento devem seguir as normas constitucionais, leis com-
plementares e outras regulamentagdes orcamentarias. Qualquer
despesa ou arrecadagao fora dos limites legais é considerada ile-
gal e, portanto, passivel de sangdes.

A legalidade, assim, impede ag¢des arbitrarias na alocagdo
e execucao dos recursos publicos, garantindo que todos os atos
administrativos no ambito do or¢camento estejam baseados em
regras claras e previamente definidas.

Principio da Publicidade

O principio da publicidade reforca que todas as etapas do
processo orgamentario devem ser amplamente divulgadas a so-
ciedade. Isso inclui a publicagdo das leis orgamentdrias, a divulga-
¢do das receitas e despesas previstas e realizadas, além de rela-
térios de execucgdo fiscal e auditorias. A aplicagdo desse principio
é fundamental para assegurar a transparéncia da gestao publica,
permitindo que a sociedade acompanhe, fiscalize e participe ati-
vamente do controle dos gastos publicos.

A publicidade n&o se restringe apenas a apresentacdo dos
numeros, mas também envolve o uso de linguagem acessivel e
clareza na divulga¢do, de modo que os dados possam ser com-
preendidos por qualquer cidad3o interessado.

Principio da Programagao

O principio da programagdo determina que o orcamento
deve ser elaborado de forma a programar todas as atividades
financeiras do governo. Ou seja, cada despesa deve estar previs-
ta de maneira detalhada e organizada, com indica¢es claras de
como, quando e onde os recursos serao aplicados. Esse principio

NOCOES DE ORCAMENTO PUBLICO

visa evitar a improvisagdo e o descontrole financeiro, garantindo
que os recursos publicos sejam usados de acordo com um plano
previamente estabelecido.

A programacdo orcamentdria é essencial para a eficiéncia do
uso dos recursos, evitando atrasos em projetos, a ma alocagdo
de verbas e assegurando que as politicas publicas sejam efetiva-
mente implementadas.

Principio da Especificacdo

O principio da especificagdo exige que todas as receitas e
despesas do orgamento sejam discriminadas de maneira clara e
precisa. Este principio evita a inclusdo de despesas genéricas ou
obscuras que poderiam dificultar o controle e a fiscalizagdo. Cada
gasto deve ser descrito em detalhes, identificando sua finalidade,
0 6rgdo responsavel e a fonte de recursos.

A especificacdo contribui para a transparéncia, permitindo
que tanto os drgdos de controle quanto a populagao saibam exa-
tamente como os recursos serao utilizados, evitando o uso inde-
vido das verbas publicas.

Principio da Proibi¢dao do Estorno

O principio da proibi¢cdo do estorno estabelece que as ver-
bas orgamentdrias alocadas para uma finalidade especifica ndo
podem ser transferidas para outro fim sem a devida autorizagdo
legislativa. Ou seja, o governo nao pode, por exemplo, usar recur-
sos destinados a educagdo para cobrir despesas na salude, sem
que essa alteragdo passe por um processo formal de aprovacgéo.

Esse principio assegura que as prioridades estabelecidas no
orcamento sejam respeitadas, impedindo que recursos sejam
desviados de suas finalidades originais sem justificativa legal.

Principio da Non-Affectation (Ndo Vinculagdo de Receitas)

O principio da non-affectation ou ndo vinculagdo de receitas
proibe, salvo em casos excepcionais previstos em lei, que as re-
ceitas de impostos sejam vinculadas a despesas especificas. Essa
regra visa garantir que o governo tenha flexibilidade para alocar
os recursos de acordo com as prioridades e necessidades do mo-
mento, sem ficar preso a amarras que possam comprometer a
execucdo eficiente do orcamento.

No entanto, existem exce¢bes importantes, como a vincula-
¢do de receitas para a salude e a educagao, prevista pela Consti-
tuicao Federal, que asseguram o financiamento adequado dessas
areas essenciais.

Principio da Unidade

O principio da unidade determina que o orgamento deve ser
Unico, ou seja, todas as receitas e despesas de um determinado
exercicio financeiro devem estar consolidadas em um Unico do-
cumento. Esse principio facilita o controle e a fiscalizagdo, pois
concentra todas as informagGes financeiras em um sé instrumen-
to, permitindo uma visdo global das finangas publicas.

A unidade orgamentaria evita a existéncia de orgamentos
paralelos ou fragmentados que possam dificultar a gestdo efi-
ciente e comprometer a clareza e a transparéncia do processo.

Importancia dos Principios Secundarios do Orgcamento

Os principios secundarios do orgamento sdo fundamentais
para complementar e fortalecer os principios principais, garan-
tindo a aplicagdo de normas detalhadas que proporcionam maior
clareza e seguranga no manejo dos recursos publicos. Esses prin-
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cipios aprimoram a capacidade do governo de gerir o orgamento
de forma organizada e eficiente, respeitando o interesse publico
e garantindo a responsabilidade fiscal.

Além disso, a observancia desses principios contribui para a
consolidacao de uma gestdo financeira transparente e participa-
tiva, permitindo que a sociedade atue como fiscal e participe das
decisdes que afetam a alocagdo dos recursos. Com isso, cria-se
um ambiente de confianca e legitimidade nas a¢des do governo,
reforcando o compromisso com o desenvolvimento econémico
e social.

NOCOES DE ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
— Indicadores de desempenho, Tipo e Varidveis

A administragdo financeira pode ser dividida em areas de
atuagdo, que podem ser entendidas como tipos de meios de
transagOes ou negdcios financeiros:

Finangas Corporativas

Abrangem na maioria, relagbes com cooperag¢des (socie-
dades an6nimas). As finangas corporativas abrangem todas as
decisdes da empresa que tenham implicagdes financeiras, ndo
importando que area funcional reivindique responsabilidade so-
bre ela.

Investimentos

S3o recursos depositados de forma temporaria ou perma-
nente em certo negdcio ou atividade da empresa, em que se deve
levar em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investi-
mento em um ativo financeiro, o que leva a formar, determinar
ou definir o prego ou valor agregado de um ativo financeiro, tal
como a melhor composicdo para os tipos de ativos financeiros.

Os ativos financeiros sdo classificados no Balango Patrimo-
nial em investimentos temporarios e em ativo permanente (ou
imobilizado), este ultimo, deve ser investido com sabedoria e
estratégia haja vista que o que traz mais resultados é se traba-
lhar com recursos circulantes por causa do alto indice de liquidez
apresentado.

Instituigdes financeiras

Sdo empresas intimamente ligadas as finangas, onde anali-
sam os diversos negdcios disponiveis no mercado de capitais —
podendo ser aplicagGes, investimentos ou empréstimos, entre
outros —determinando qual apresentard uma posicao financeira
suficiente a atingir determinados objetivos financeiros, analisa-
dos por meio da avaliagdo dos riscos e beneficios do empreendi-
mento, certificando-se sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o préprio nome supde, sdo transagdes diversas po-
dendo envolver cooperativas, investimentos ou instituicbes, mas
que serao feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro
internacional que conhega e compreenda este ramo de mercado.

NOCOES DE ORCAMENTO PUBLICO

— Principios gerais de alavancagem operacional e financei-
ra

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, por-
tanto, devem ser conduzidas para a obtengao de lucro. As ativi-
dades do porte financeiro tém como base de estudo e analise
dados retirados do Balango Patrimonial, mas principalmente do
fluxo de caixa da empresa ja que dai, é que se percebe a quan-
tia real de seu disponivel circulante para financiamentos e novas
atividades. As fungdes tipicas do administrador financeiro sdo:

= Anadlise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condicao
financeira da empresa, por meio de relatérios financeiros elabo-
rados a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a ca-
pacidade de produgdo, tomar decisdes estratégicas com relagdo
ao rumo total da empresa, buscar sempre alavancar suas ope-
ragdes, verificar ndo somente as contas de resultado por com-
peténcia, mas a situagcdo do fluxo de caixa desenvolver e imple-
mentar medidas e projetos com vistas ao crescimento e fluxos
de caixa adequados para se obter retorno financeiro tal como
oportunidade de aumento dos investimentos para o alcance das
metas da empresa.

* Tomada de decisGes de investimento

Consiste na decisdo da aplicagdo dos recursos financeiros
em ativos correntes (circulantes) e ndo correntes (ativo realizavel
a longo prazo e permanente), o administrador financeiro estuda
a situagcdo na busca de niveis desejaveis de ativos circulantes ,
também é ele quem determina quais ativos permanentes devem
ser adquiridos e quando os mesmos devem ser substituidos ou
liquidados, busca sempre o equilibrio e niveis otimizados entre
os ativos correntes e ndo-correntes, observa e decide quando
investir, como e o custo, se valera a pena adquirir um bem ou
direito, e sempre evita desperdicios e gastos desnecessarios ou
de riscos irremediavel, e até mesmo a imobilizagdo dos recursos
correntes, com altissimos gastos com imdveis e bens que trardo
pouco retorno positivo e muita depreciagao no seu valor, que im-
possibilitam o funcionamento do fendmeno imprescindivel para
a empresa, o ‘capital de giro’.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projetos
mutuamente exclusivos, pode haver conflito entre o VAL (Valor
Atual Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade). Estes con-
flitos devem ser resolvidos usando o critério do VAL.

* Tomada de decisGes de financiamentos

Diz respeito a captagdo de recursos diversos para o finan-
ciamento dos ativos correntes e ndo correntes, no que tange a
todas as atividades e operagdes da empresa; operagdes estas
gue necessitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso
necessario para a execug¢do de metas ou planos da empresa. Le-
va-se sempre em conta a combinag¢do dos financiamentos a curto
e longo prazo com a estrutura de capital, ou seja, ndo se tomara
emprestado mais do que a empresa é capaz de pagar e de se
responsabilizar, seja a curto ou a longo prazo. O administrador
financeiro pesquisa fontes de financiamento confidveis e viaveis,
com énfase no equilibrio entre juros, beneficios e formas de pa-
gamento. E bem verdade que muitas dessas decisGes sdo feitas
ante a necessidade (e até ao certo ponto, ante ao desespero),
mas independentemente da situagdao de emergéncia é necessa-
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NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM OS
OUTROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

E 0 método dentro da administracdo, que abrange um con-
junto de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do
individuo dentro da organizagdo.

As tarefas dessa gestdo sdo:

= Desenvolvimento de lideres

= Atragdao

= Conservagao

* Administragdo

* Reconhecimento

* Orientagdo

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo
de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do indi-
viduo dentro da organiza¢do, dedicando-se principalmente pelo
espirito de equipe, sua motivagdo e qualificagdo. E o conjunto
integrado de processos dinamicos e interativos, segundo a defini-
¢do de Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor ad-
ministrativo, atua na area de administra¢gdo de empresas e recur-
sos humanos). Nela encontramos ferramentas que desenvolvem
habilidades, comportamento (atitudes) e o conhecimento, que
beneficiam a realizagdo do trabalho coletivo, produzindo valor
econdmico (Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestdo, garantin-
do satisfacdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcan-
car resultados favoraveis para o crescimento saudavel da orga-
nizagao.

Historico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a
responsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produ-
tividade ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados
como Ativo Contdbil na empresa. Ndo havia amplas relagdes de
motivagdo, ou de entendimento de ambiente organizacional com
o individuo ou vice-e-versa.

A teoria cldssica (mecanicista), entendia que o homem teria
que ter uma organizagdo racional no trabalho e seria estimula-
do através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia
operacional. 0 homem era entendido como homem econémico,
que seria recompensado e estimulado a partir da quantidade de
recursos financeiros que fossem a ele fornecido.

Apds isso, a Teoria das Relagdes Humanas comegou a com-
preender que o homem teria outras demandas e que o ambiente
organizacional agora, também influenciava a sua produtividade,
passou-se entdo, a entender o individuo a partir da teoria das
relagdes humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas de-
veriam ser seguidas e isso deveria ser supervisionado de perto
por um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos Hu-
manos) comegou a ser formada.

Com a evolugdo do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-
-se entdo para pessoas e ndo para o burocratico e operacional
apenas. Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se entdo, o
conceito do planejamento estratégico para conservar talentos e
engajar a equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de Ges-
tao de Pessoas.

Processo evolutivo

12 DEPARTAMENTO Contabilidade e pirocessos . reNIacio-
PESSOAL nadc?s a’ c.ontratagao g demissdo de
funcionarios: burocracia
Treinamento e desenvolvimento do
22 GESTAO individuo e suas capacidades, poten-
DE PESSOAS cializando-as: comunica¢do, manu-
tengao
Definicdo dos niveis de uma organi-
zagdo (piramide)
32 GESTAO Topo: estratégico
ESTRATEGICA Intermedidrio: tatico
DE PESSOAS Base: operacional
Passam a fazer parte das decisOes da
organizagdo — planejamento.

Objetivos da Gestao de Pessoas

Permitir que as metas da organizagdo, em conjunto com os
objetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa:

= Gerir pessoas para que a organizagao atinja seus objetivos,
miss3do e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso: Resulta-
dos satisfatérios.

= Gerir pessoas para que a manutencdo dos talentos seja
efetiva e continua: Manter as pessoas motivadas, desenvolvidas,
treinadas e principalmente atrai-las e reté-las a organizagdo.

= Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da
organizagdo: planos de carreira.

= Gerir pessoas para aumentar a satisfagdo do cliente: me-
Ihora a qualidade do produto/servico.

= Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a
produtividade e a satisfagdo do individuo.

= Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da organiza-
¢do: possibilitando o desenvolvimento de mudangas, facilitando
e agilizando a resposta da organizagdo para com as exigéncias do
mercado: Competéncia.

= Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética: Di-
retrizes.

apostilas a4

| dpEao

343



344

Conceitos da Gestdo de Pessoas

Administra¢cdo de Recursos Humanos - entendimento mais
antigo (técnicas - tarefas):

= E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a Motiva-
¢do e a Manuteng¢do dos empregados.

Gestdo de Pessoas (relagdo — elemento imaterial):
* E 0 elemento que constrdi e é responsavel pelo cuidado do
capital humano.

Principais diferengas

» Gestdo de Pessoas ndo é nomeado normalmente como de-
partamento, como é o RH (Recursos Humanos);

= A competéncia da Gestdo de Pessoas é responsabilidade
dos gestores, dos lideres, que operam em unido com a area de
Recursos Humanos; Assim, para que as atividades de Gestdo de
Pessoas possam acontecer da melhor forma, o RH disponibiliza
as ferramentas e os mecanismos.

= Sendo um processo que também foca no desenvolvimento
do individuo dentro da organizagdo, a estratégia é mais voltada
para o lado humano das relagdes de trabalho. Portanto, a Gestdo
de Pessoas ndo se restringe a apenas uma area da organizagao,
mas intercorre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestdo de Pessoas tem como intuito atingir
resultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro
do cendrio empreendedor formar lideres dentro das organiza-
¢Oes, e lideranca é parte fundamental na Gestdao de Pessoas. De-
safios:

= A compreensdo efetiva de adequar a necessidade da orga-
nizagdo ao talento do individuo. Entender que dependendo do
tipo de mao-de-obra que a organizagdo necessita, ela terd um
perfil especifico de trabalhador.

= Alinhar os objetivos da Organizagdo com os do Individuo.

* Entender e balancear os aspectos internos e externos.
Exemplo: A organizagdo saberd o valor monetario do individuo
mediante a pesquisa de mercado para aquela area especifica,
isso é aspecto externo.

* Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo que
pode estar descontente com sua organizagdo porque seu am-
biente de trabalho é ruim, isso é aspecto interno.

Caracteristicas da Gestdo de Pessoas

Gestdo de Pessoas é Responsabilidade de Linha e Fungdo de
STAFF.

Exemplo:

Dentro do Organograma temos os conceitos funcionais da
organizagdo: Areas e responsaveis por elas; Se vamos trabalhar a
motivacdo de um determinado individuo dentro da organizacgdo,
o responsavel diretamente (lider) é chamado de Responsavel de
Linha: seria seu supervisor ou gerente direto.

A assessoria para esse trabalho de desenvolvimento e mo-
tivagdo do individuo, fica por conta do RH (Recursos Humanos)
que é a Fungdo de STAFF.

NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS

-

Principais Mecanismos da Gestdo Estratégica de Pessoas

* Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas
devemos contratar/demitir? Que dreas temos a melhorar, desen-
volver? Para que a organizagdo seja mais forte, cresca e atinja
seus objetivos.

» Gestdo de Competéncias: A sinérgica relagao do CHA com o
atingimento dos objetivos organizacionais:

(CHA - Conhecimento: saber tedrico, formagdo - Habilidade:
saber pratico - Atitude: vontade de executar. Ou seja, pessoas
certas nos cargos certos, gerando resultados favoraveis.

* Capacitagdo Continua com base na Competéncia: Capaci-
tar, desenvolver e treinar o individuo, ampliando suas habilidades
para o que a organizagdo necessita, atingindo seus resultados.

= Avaliagdo de desempenho e competéncias (permanente).

Equilibrio organizacional

E uma teoria que diz respeito a relacdo das Pessoas com a
Organizagao e vice-e-versa; ou seja, a Organizagdo e seus cola-
boradores, seus clientes, ou fornecedores = Pessoas. Em meio a
essa relacdo, a Organizagdo entrega incentivos (produtos, servi-
¢os, salarios) e recebem contribuigées (pagamentos, matérias-
-primas e mao de obra) estabelecendo assim uma balanga, pela
necessidade de equilibrio entre incentivos e contribuigbes, para
a continuidade de operagdo da Organizagao. Ou seja, a relagdo
entre Organizagao e Pessoas deve estar em equilibrio para que
ela continue a existir.

O sucesso desse conceito transmite o resultado da Organiza-
¢ao quando na motivacdo e remuneragdo (ndo somente mone-
tariamente, mas também de fins ndo-materiais) dos colaborado-
res, ferramenta da Gestdo de Pessoas.

* Organizagao: Sistemas de Comportamentos Sociais, Siste-
ma de relagdes de Contribuigdes e Incentivos. E o conjunto de
recursos e pessoas que estdo alinhados para o alcance de um
resultado.

Os participantes recebem recompensas em troca das con-

tribuicOes.

CONTRIBUICOES ORGANIZACAD

PESSOAS INCENTIVOS

PR

Exemplo: Se o colaborador perceber, ao decorrer de sua
trajetéria na Organizagdo que esta fornecendo mais do que re-
cebendo, a relagdo aqui é rompida, e a partir dai a Organizagdo
entra em Desequilibrio Organizacional.

Quanto mais a Organizagdo se mantém em Equilibrio organi-
zacional, mais sucesso ela tera nos seus resultados de suas rela-
¢Oes de recompensa e motivagdo de Pessoas.

Vi
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FUNDAMENTOS, TEORIAS E ESCOLAS DA
ADMINISTRAGAO E SEU IMPACTO NA GESTAO DE
PESSOAS

A Administragdo é uma area do conhecimento que surgiu
para lidar com as necessidades de organiza¢do, planejamento
e controle nas empresas e organizagées em geral. Ao longo do
tempo, diversos pensadores e escolas da administragdo contribu-
fram com teorias que revolucionaram a forma de gerir recursos,
especialmente as pessoas, que sdo fundamentais para o sucesso
de qualquer organizagdo. A gestdo de pessoas passou de um foco
mecanicista e produtivo, como proposto no inicio do século XX,
para uma abordagem humanizada e estratégica, alinhada as ne-
cessidades do mundo contemporaneo.

— Principais Teorias e Escolas da Administragdao

As teorias administrativas surgiram em resposta a problemas
especificos encontrados em suas épocas. Com o passar do tem-
po, elas foram evoluindo, incorporando novas varidveis e expan-
dindo sua aplicagdo.

Administragdo Cientifica (Frederick Taylor)

— Fundamento: A Administra¢do Cientifica, criada por Fre-
derick Taylor no inicio do século XX, tinha como principal foco a
eficiéncia operacional e a padronizagao das tarefas.

— Impacto na Gestao de Pessoas:

- Tratava os trabalhadores como “pecas de uma engrena-
gem”, enfatizando a produtividade por meio do estudo detalha-
do dos movimentos e tempos.

- Introduziu a selegdo cientifica dos trabalhadores, ou seja,
alocar as pessoas com base em suas habilidades especificas para
cada fungdo.

- Valorizava o treinamento técnico para maximizar a eficién-
cia.

- Usava incentivos financeiros como motivagdao para o au-
mento da produtividade.

Exemplo pratico: A implementagdo de processos padroniza-
dos em linhas de montagem, como a fabrica de automodveis da
Ford, onde cada operario tinha uma fungdo especifica e repeti-
tiva.

Teoria Classica (Henri Fayol)

— Fundamento: Fayol focou na estrutura organizacional e
criou as fungBGes administrativas bdsicas: planejar, organizar, co-
mandar, coordenar e controlar.

— Impacto na Gestdo de Pessoas:

- Definiu a importancia de cargos e hierarquias claras, com
papéis bem definidos para cada colaborador.

- Priorizava a disciplina e a subordinagdo, garantindo que
cada pessoa conhecesse suas responsabilidades.

- Valorizava a comunicagao vertical e centralizada entre che-
fes e subordinados.

Exemplo pratico: Organizagdes com estruturas hierarquicas
rigidas, como militares e grandes corporagdes tradicionais.

NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS

Teoria das Relagoes Humanas (Elton Mayo)

— Fundamento: A partir da experiéncia de Hawthorne, Elton
Mayo percebeu que os fatores humanos, como satisfacdo e bem-
-estar, impactavam diretamente na produtividade.

— Impacto na Gestdo de Pessoas:

- Reconhecimento da importancia da motivagdo, lideranga e
satisfagdo no trabalho.

- Introdugdo de praticas de dinamicas de grupo, feedback e
comunica¢do mais horizontal.

- Surgimento do conceito de que as pessoas ndo sdo apenas
“mao de obra”, mas possuem necessidades sociais e emocionais.

Exemplo pratico: Empresas modernas que investem em am-
bientes de trabalho colaborativos e focados no bem-estar dos
funcionarios.

Teoria Comportamental

— Fundamento: A Teoria Comportamental (ou Behavioralis-
ta) aprofundou a compreensdo sobre o comportamento humano
dentro das organizagGes, com énfase na motivagao.

— Impacto na Gestdo de Pessoas:

- Adogdo de técnicas de lideranga participativa, onde os cola-
boradores sao ouvidos e envolvidos nas decisGes.

- Surgimento de teorias motivacionais como as de Maslow
(Hierarquia das Necessidades) e Herzberg (Teoria dos Dois Fato-
res).

- Maior foco no desenvolvimento individual e no potencial
humano.

Exemplo pratico: Organizagdes que aplicam programas de
reconhecimento, desenvolvimento de talentos e ambientes mo-
tivacionais.

Teoria Sistémica

— Fundamento: As organizagdes passaram a ser vistas como
sistemas abertos, compostos por partes interdependentes e in-
fluenciados pelo ambiente externo.

- Impacto na Gestdo de Pessoas:

A gestdo de pessoas passou a considerar o contexto orga-
nizacional, criando praticas integradas e alinhadas aos objetivos
gerais da organizagdo.

- Surgimento de politicas de integragao, comunicagdo eficaz
e equipes multidisciplinares.

- Valorizagdo de habilidades interpessoais e colaboragao.

Exemplo pratico: Equipes que trabalham com visdo holisti-
ca, buscando alinhar suas a¢des ao planejamento estratégico da
empresa.

Abordagem Contingencial

— Fundamento: Ndo existe uma Unica maneira ideal de ge-
renciar; a gestdo deve se adaptar ao contexto e as variaveis in-
ternas e externas.

— Impacto na Gestdo de Pessoas:

- Praticas flexiveis de lideranga, recrutamento e motivagao,
considerando o tipo de organizagdo e o perfil dos colaboradores.

- Maior énfase em solugdes personalizadas para equipes e
projetos.

- Gestdo adaptativa em ambientes complexos e dinamicos.
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Exemplo pratico: Empresas que adotam home office ou mo-
delos hibridos, dependendo das necessidades dos colaboradores
e do negdcio.

Impacto Global na Gestao de Pessoas

Ao longo da evolugdo das teorias administrativas, a gestao
de pessoas deixou de ser apenas uma fungéo operacional e pas-
sou a ser estratégica. Esse impacto pode ser observado em:

— Recrutamento e Sele¢do: Adogdo de métodos cientificos
para escolher os melhores talentos.

— Treinamento e Desenvolvimento: Investimentos no apri-
moramento das competéncias técnicas e comportamentais.

— Avaliagdo de Desempenho: Implementac¢édo de ferramen-
tas que consideram resultados individuais e coletivos.

— Motivagdo e Clima Organizacional: Criagdo de ambientes
de trabalho que promovem satisfagdo e engajamento.

— Lideranga Transformacional: Liderangas que inspiram e de-
senvolvem suas equipes, adaptando-se a diferentes contextos.

FUNCAO DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS

O Recursos humanos é, dentre todos os setores de uma
empresa, um dos mais relevantes e importantes, pois movimenta
diretamente as questfes dirigidas aos colaboradores. Tendo
ampla influéncia nos resultados da organizagdo. Por esse motivo,
as rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar muito
bem definidas, organizadas e alinhadas para alcancgar os objetivos
mais estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da
empresa, quanto dos colaboradores. Ademais, a contribuicdo
para que as duas partes alcancem os objetivos necessarios e
se mantenham em uma relagdo trabalhista saudavel, visando
sempre a melhora no desempenho de toda a organizac¢do.

Organizagao das rotinas de RH: As iniUmeras rotinas de RH,
que sdo de extrema importancia em todo seu contexto, deve
sempre vir acompanhada de muita organizagao, pontualidade,
cuidado e dedicagdo em cada uma delas, por isso, o trabalho de
profissionais qualificados e apropriados para atuar neste setor
é de extrema importancia, munido sempre de cronogramas,
fluxogramas e calendarios para devida pontualidade, para nao
cometer erros e nem perder datas e prazos importantes.

A importancia do RH estratégico na empresa

O devido conhecimento das demandas e rotina de RH,
sabendo organiza-las e escolhendo as ferramentas ideais para o
auxilio nesses processos, sdao os fatores imprescindiveis para se
ter um RH mais estratégico, o que o faz essencial para o mundo
corporativo.

Quais sdo as atividades do setor de RH: O RH é responsavel
por procedimentos que vao, desde a admissdo ao desligamento
de um colaborador. Sendo assim, se torna responsavel por toda
a jornada do profissional dentro da empresa. Geralmente, é
dividido nos seguintes setores:

— Departamento pessoal: acompanha questdes burocraticas
e o cumprimento da legislagdo trabalhista;

NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS

— Recrutamento e selegao: iniciando pela atragdo e selegao
de talentos e dos melhores profissionais para compor o quadro
de colaboradores da organizagao;

— Cargos e remuneracgdo: define os cargos e os salarios mais
adequados para cada fungao da organizagao;

— Seguran¢a do trabalho: focado em garantir que a
organizagao proporcione condigdes seguras de trabalho, para
evitar acidentes e possiveis riscos de doencas laborais;

- Beneficios Corporativos: lida com todos os beneficios que
a empresa proporcionara aos colaboradores, tais como: vale-
transporte, vale-alimentagdo, plano de saude, entre outros;

—Relag0es trabalhistas e sindicais: objetiva manter a sinergia
harmodnica entre a organizagdo e os colaboradores, evitando
possiveis conflitos e realizando negocia¢des com sindicatos, por
exemplo;

— Treinamento e desenvolvimento: acompanha o
desenvolvimento e a capacitagdao dos colaboradores, bem como,
cultivar melhora nos resultados e melhor reten¢do de talentos.

Recursos Humanos X Departamento Pessoal

O RH é um setor, dentro da administragdo geral que possui
algumas subdivisGes. Tendo seu foco na gestdo de pessoas e na
area comportamental. Assim, os profissionais de RH necessitam
focar no gerenciamento das relages existentes no ambiente de
trabalho e no alinhamento de toda a equipe junto a cultura da
empresa.

O departamento pessoal é uma subdrea do setor de RH, por
isso, possui uma fung¢do mais especifica, como:

— Ser responsavel por todas as demandas burocraticas e
trabalhistas que envolvem os colaboradores;

— Garantir que sejam cumpridos todos os direitos e deveres.
Os profissionais dessa area, necessitam estar atentos a todas
as leis de rotinas trabalhistas e ter pleno conhecimento em
administragao.

— Principais rotinas de RH

1. Recrutamento e selecao: O processo de recrutamento
e selecdo objetiva escolher os novos colaboradores que fardo
parte das equipes da empresa. Para que os gestores construam
uma equipe produtiva e eficiente.

Nesta demanda, realiza-se divulga¢cdes de vagas, testes,
entrevistas, dindmicas, andlises de curriculos, entre outros
procedimentos. Tendo por objetivo atrair os talentos ideais e que
também possam se adequar a cultura da empresa, oferecendo
resultados excelentes de qualidade.

A selegdo dos profissionais tem importante influéncia nos
resultados dos negdcios, impactando diretamente nos custos
e lucros. Por esse motivo, essa etapa exigira muita atengdo e
atuagdo direta dos profissionais de RH muito bem qualificados,
pois impacta também no engajamento dos colaboradores e no
clima organizacional da organizagao.

2. Processos de admissdo: Esse processo vem apés o
processo de recrutamento e selegdo, exigindo certo cuidado e
atengdo, devido a existéncia de muitas questdes burocraticas e
trabalhistas. Além de se tornar uma das primeiras impressdes
que o colaborador tem da empresa, aspecto que contribui para
seu engajamento na equipe e sua motivagdo na empresa. Dentro

desse processo, é necessario realizar o registro trabalhista,
4
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NOCOES DE ORGANIZACAO

CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional e o processo de organizagdo sao
elementos centrais para o funcionamento eficaz de qualquer em-
presa ou instituicdo. A estrutura organizacional refere-se ao siste-
ma formal de tarefas e relacionamentos que controla, coordena
e motiva os funcionarios a trabalharem juntos para alcancgar os
objetivos da organizag¢do.

Este arranjo define como as atividades sdo divididas, agru-
padas e coordenadas dentro da empresa. J4 o processo de or-
ganizagdo é a maneira pela qual os recursos humanos, materiais
e financeiros sdo sistematicamente dispostos para atingir esses
objetivos.

Compreender a estrutura organizacional e o processo de
organizagdo é crucial para gestores, lideres e qualquer pessoa
interessada em administragdo, pois esses conceitos formam a
base sobre a qual se constrdi a eficiéncia operacional e a eficicia
organizacional.

No contexto de concursos publicos, como os administrados
por bancas como Vunesp, FCC e FGV, o dominio desses tépicos é
frequentemente exigido e pode ser determinante para o sucesso
dos candidatos.

CONCEITOS BAsICOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional é a espinha dorsal de qualquer
organizacgdo, definindo como as atividades sdo direcionadas para
alcancar os objetivos. Ela estabelece um sistema de tarefas e re-
lacionamentos que coordena e motiva os membros da organi-
zagdo a trabalharem juntos de maneira eficiente. A seguir, sdo
explorados os principais conceitos que compdem a estrutura or-
ganizacional:

Hierarquia

A hierarquia é o sistema de niveis dentro da organizagao
que define a cadeia de comando. Em uma hierarquia, cada nivel
tem uma autoridade especifica, e a comunicagdo normalmente
flui de cima para baixo. Este conceito ajuda a definir claramente
quem esta encarregado de quem e facilita a tomada de decisGes
e a delegacdo de tarefas.

* Cadeia de Comando: Refere-se a linha de autoridade que
se estende do topo da organizagdo até o nivel mais baixo e escla-
rece quem reporta a quem.

= Amplitude de Controle: E o0 nimero de subordinados que
um gerente ou supervisor pode dirigir de forma eficaz. Uma am-
plitude estreita implica mais niveis hierarquicos, enquanto uma
amplitude ampla significa menos niveis.

Departamentalizagao

A departamentalizagdo envolve a divisdo da organizagdo em
unidades menores, chamadas departamentos, com base em cri-
térios especificos. Esta divisdo permite que a organizagdo funcio-
ne de maneira mais organizada e eficiente.

= Funcional: Departamentos sdo formados com base em fun-
¢Oes especializadas, como marketing, finangas, producdo, etc.

= Geografica: Departamentos sdo criados com base em re-
giGes geograficas ou areas de operagao.

= Por Produto: Departamentos sdo organizados de acordo
com as linhas de produtos.

= Por Cliente: Departamentos sdo formados para atender di-
ferentes segmentos de clientes.

Centralizagdo e Descentralizagao

Este conceito refere-se ao grau em que a autoridade para to-
mar decisOes é concentrada no topo da hierarquia organizacional
(centralizagdo) ou distribuida entre os varios niveis da organiza-
¢do (descentralizagdo).

= Centralizagdo: As decisdes sdo tomadas por um pequeno
grupo de pessoas no topo da organizac¢do. Isso pode levar a uma
maior consisténcia e controle, mas pode diminuir a flexibilidade
e a velocidade de resposta.

= Descentralizagdo: As decisGes sdo delegadas a niveis mais
baixos da hierarquia. Isso pode aumentar a flexibilidade e a rapi-
dez na tomada de decisGes, mas pode levar a uma menor consis-
téncia e controle.

Formalizagao

A formalizagdo se refere ao grau em que regras, procedimen-
tos e comunicagdes na organizagdo sdo escritos e padronizados.
Altos niveis de formalizagdo significam que ha muitos regulamen-
tos que orientam o comportamento dos funcionarios, enquanto
baixos niveis indicam mais flexibilidade e menos controle estrito.

= Regras e Procedimentos: Estabelecem como as tarefas de-
vem ser realizadas e fornecem diretrizes para a tomada de deci-
sOes.

* Documentagao: Inclui manuais de procedimentos, politicas
escritas e outras formas de documentagdo formal.

Integragdao e Coordenagao

A integra¢do e a coordenagdo sdo essenciais para garantir
gue as diferentes partes da organizagdo trabalhem juntas de ma-
neira harmoniosa e eficiente.

= Mecanismos de Coordenagdo: Incluem reunides, comités,
sistemas de comunicagao e outros métodos que facilitam a inte-
ragao entre departamentos.

= Sistemas de Informagdo: Ferramentas e plataformas que
ajudam na troca de informagdes e no monitoramento das ativi-
dades organizacionais.
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Importancia da Estrutura Organizacional

Uma estrutura organizacional bem definida é crucial para o
sucesso de qualquer organizagao. Ela:

* Facilita a Comunicagao: Clarifica os canais de comunicagdo,
garantindo que as informagdes fluam de maneira eficiente entre
os niveis e departamentos.

= Define Papéis e Responsabilidades: Assegura que todos na
organizagdo saibam suas fungbes e responsabilidades especifi-
cas, o que reduz a confusdo e aumenta a eficiéncia.

* Apoia a Coordenagdo: Ajuda a coordenar atividades entre
diferentes departamentos, garantindo que todos trabalhem em
dire¢do aos objetivos comuns.

* Permite Avaliacdo de Desempenho: Com papéis e respon-
sabilidades claramente definidos, torna-se mais facil avaliar o de-
sempenho individual e coletivo.

Em resumo, a estrutura organizacional ndo apenas define
como uma organizagdo opera, mas também molda a cultura or-
ganizacional e influencia diretamente a capacidade da empresa
de atingir seus objetivos estratégicos. Compreender esses con-
ceitos é essencial para qualquer gestor ou candidato a concursos
publicos que deseje se destacar na drea de administragao.

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

As organizagOes podem adotar diferentes tipos de estru-
turas organizacionais, cada uma com suas préprias vantagens
e desvantagens. A escolha da estrutura organizacional deve ser
baseada nos objetivos estratégicos da organizagdo, no ambiente
em que opera e nas caracteristicas dos seus negdcios. A seguir,
sdo apresentados os tipos mais comuns de estruturas organiza-
cionais:

Estrutura Funcional

Na estrutura funcional, a organizagdo é dividida com base
nas principais fungdes executadas, como marketing, finangas,
produgdo, recursos humanos, entre outras. Cada departamento
funcional é dirigido por um especialista na area.

* Vantagens:

» Especializagdo: Os empregados se tornam especialistas em
suas areas de atuagdo, o que pode aumentar a eficiéncia e a qua-
lidade do trabalho.

* Economias de Escala: A concentracao de habilidades e re-
cursos pode resultar em economias de escala e maior eficiéncia
operacional.

= Clareza de Papéis: As fung¢des e responsabilidades sdo cla-
ramente definidas dentro de cada departamento.

* Desvantagens:

= Comunicagdo Ineficiente: Pode haver problemas de comu-
nicagdo e coordenacdo entre diferentes departamentos.

* Foco Restrito: Os funcionarios podem se concentrar de-
mais em seus proprios objetivos departamentais, negligenciando
a visdo global da organizagdo.

* Riscos de Isolamento: Departamentos podem operar de
forma isolada, dificultando a colaboragdo interdepartamental.
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Estrutura Divisional

Na estrutura divisional, a organizagdo é dividida em unida-
des ou divisOes baseadas em produtos, mercados ou regides geo-
graficas. Cada divisdo opera como uma entidade semi-auténoma
com seus proprios recursos e objetivos.

* Vantagens:

* Foco no Produto/Mercado: Cada divisdo pode se concen-
trar em seus proprios objetivos especificos, aumentando a res-
ponsabilidade e a clareza de resultados.

* Flexibilidade: A estrutura permite uma resposta mais rapi-
da as mudangas de mercado e necessidades dos clientes.

= Autonomia: As divisGes tém autonomia para tomar deci-
sdes, 0 que pode aumentar a motivacao e a inovagao.

= Desvantagens:

* Duplicagdo de Recursos: podem ser duplicados em diferen-
tes divisbes, resultando em ineficiéncias.

* Competicao Interna: Pode haver competicdo entre divi-
sGes por recursos e suporte corporativo.

* Desalinhamento de Objetivos: As divisGes podem perse-
guir objetivos que ndo estdo completamente alinhados com os
objetivos estratégicos da organizagdo como um todo.

Estrutura Matricial

A estrutura matricial combina aspectos das estruturas fun-
cional e divisional. Nesse tipo de estrutura, os empregados tém
dois chefes: um funcional e um de projeto ou produto. Essa dua-
lidade permite maior flexibilidade e melhor coordenagdo entre
departamentos.

* Vantagens:

* Flexibilidade e Dinamismo: A estrutura permite uma res-
posta rapida e flexivel as mudangas do mercado e as exigéncias
dos projetos.

* Melhor Comunicagdo: Promove a comunicagao e a colabo-
ragao entre diferentes areas funcionais e divisGes.

= Uso Eficiente de Recursos: Os recursos podem ser compar-
tilhados entre projetos e fungGes, aumentando a eficiéncia.

= Desvantagens:

* Complexidade na Gestdo: A dualidade de comando pode
gerar conflitos de autoridade e confusdao entre os empregados.

* Demandas de Coordenagao: Requer um alto nivel de coor-
denacdo e habilidades de gestdo para resolver conflitos e alinhar
objetivos.

= Sobrecarga de Trabalho: Os empregados podem enfrentar
uma carga de trabalho maior devido a necessidade de reportar
a dois chefes.

Estrutura em Rede

Na estrutura em rede, a organizagdo é formada por uma rede
de empresas independentes que colaboram entre si para atingir
objetivos comuns. Essa estrutura é frequentemente utilizada por
empresas que terceirizam varias de suas fungdes principais.

* Vantagens:
* Flexibilidade: Permite uma rapida adaptagdo as mudancas
no ambiente externo e as necessidades dos clientes.
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* Foco no Core Business: A empresa pode concentrar-se em
suas competéncias principais enquanto terceiriza outras ativida-
des.

* Inovagao: A colaboragdo com outras empresas pode esti-
mular a inovagdo e a troca de conhecimentos.

= Desvantagens:

= Controle Limitado: Pode ser dificil manter o controle sobre
as operagoes terceirizadas e garantir a qualidade.

* Dependéncia Externa: A organizagao pode se tornar exces-
sivamente dependente de seus parceiros externos.

* Riscos de Coordenagao: A coordenagdo entre diversas en-
tidades independentes pode ser complexa e demandar muitos
recursos.

Escolher a estrutura organizacional adequada é crucial para
0 sucesso de uma organizagdo. Cada tipo de estrutura oferece
diferentes beneficios e desafios, e a decisdo deve considerar os
objetivos estratégicos da organizagdo, o ambiente externo e a na-
tureza dos negdcios.

Compreender as caracteristicas de cada tipo de estrutura
permite aos gestores tomar decisdes informadas que podem me-
lhorar a eficiéncia, a eficacia e a adaptabilidade da organizagdo
em um mercado competitivo.

PROCESSO DE ORGANIZAGAO

O processo de organizagdo é fundamental para a eficacia de
uma empresa, pois envolve a disposi¢do sistematica dos recursos
humanos, materiais e financeiros para atingir os objetivos esta-
belecidos. Este processo é continuo e dindmico, adaptando-se as
mudangas do ambiente e as necessidades da organizagao.

A seguir, sdo detalhadas as principais etapas do processo de
organizagao:

Identificacdo das Atividades

O primeiro passo no processo de organizagdo é identificar
todas as atividades necessarias para alcangar os objetivos organi-
zacionais. Esta etapa envolve a andlise detalhada do que precisa
ser feito, considerando todas as func¢des e tarefas requeridas.

= Anadlise de Tarefas: Identificar cada tarefa necessaria e des-
crever como ela contribui para os objetivos da organizagado.

* Divisdao do Trabalho: Dividir o trabalho em tarefas espe-
cificas e atribuiveis para facilitar a especializagdo e a eficiéncia.

Agrupamento das Atividades

Depois de identificar as atividades, o préximo passo é agru-
pa-las de maneira légica e eficiente. As atividades sao agrupadas
em unidades ou departamentos com base em critérios como fun-
¢do, produto, geografia ou cliente.

* Departamentalizagdo Funcional: Agrupamento de ativi-
dades similares em departamentos funcionais, como marketing,
finangas e produgao.

» Departamentalizagdo por Produto: Agrupamento de todas
as atividades relacionadas a um determinado produto ou linha
de produtos.

» Departamentalizagdo Geografica: Agrupamento de ativi-
dades com base em areas geograficas ou regioes.

* Departamentaliza¢do por Cliente: Agrupamento de ativi-
dades com base em segmentos de clientes ou mercados espe-
cificos.

NOCOES DE ORGANIZACAO

Atribuicao de Responsabilidades

Cada departamento ou unidade de trabalho deve ter res-
ponsabilidades claramente definidas. Esta etapa envolve a desig-
nagdo de tarefas especificas a individuos ou equipes, garantindo
gue todos saibam exatamente o que se espera deles.

= Definigdao de Fungdes: Especificar as fungdes e responsabi-
lidades de cada posigdo dentro do departamento.

= Designacdo de Autoridade: Estabelecer quem tem a auto-
ridade para tomar decisGes e supervisionar o trabalho.

Estabelecimento de Relages de Autoridade

Definir claramente as relagdes de autoridade é essencial
para garantir uma comunicac¢do eficiente e um controle eficaz.
Isso inclui a criagdo de uma cadeia de comando que delineia
quem reporta a quem.

= Hierarquia: Estabelecer uma estrutura hierdrquica clara
onde cada nivel da organizagdo tem autoridade definida.

= Linhas de Comunicagao: Definir os canais de comunicagdo
para assegurar que as informag¢des fluam adequadamente entre
os diferentes niveis e departamentos.

Designacdo de Recursos

Os recursos necessarios para a realizagdo das atividades de-
vem ser designados de forma adequada. Isso inclui a alocagao de
pessoal, materiais, equipamentos e recursos financeiros.

= Alocacdo de Pessoal: Garantir que cada departamento te-
nha o pessoal necessario para realizar suas atividades.

= Distribuicdo de Materiais e Equipamentos: Fornecer os
materiais e equipamentos necessarios para que os funcionarios
possam realizar suas tarefas eficientemente.

= Gestdo Financeira: Assegurar que os recursos financeiros
sejam distribuidos conforme as necessidades de cada departa-
mento ou unidade de trabalho.

Coordenacgdo das Atividades

Coordenagdo é o processo de garantir que as diversas ativi-
dades e departamentos trabalhem juntos de maneira harmonio-
sa e eficiente. A coordenacdo eficaz evita duplicagdo de esforgos
e garante que todos estejam alinhados com os objetivos organi-
zacionais.

= Mecanismos de Coordenagao: Implementar sistemas e
processos que facilitem a coordenagdo, como reunides regulares,
comités e sistemas de informagdo.

* Monitoramento e Avaliagdo: Utilizar métricas de desem-
penho e sistemas de feedback para monitorar as atividades e fa-
zer ajustes conforme necessario.

Importancia do Processo de Organizagao

O processo de organizagdo é crucial para a eficiéncia e a efi-
cacia de uma empresa por varias razdes:

= Claridade e Ordem: Um processo de organizagdo bem es-
truturado traz clareza para as fung¢des e responsabilidades, o que
reduz confusdes e conflitos.

* Melhoria da Comunicagdo: Ao definir claramente as rela-
¢Oes de autoridade e as linhas de comunicagao, a organizagdo
melhora a troca de informagdes e a colaboragao.

= Aumento da Eficiéncia: A especializagdo e a divisdo do tra-
balho permitem que as atividades sejam realizadas de maneira
mais eficiente.
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* Flexibilidade e Adaptabilidade: Um processo de organi-
zacdo eficaz permite que a empresa se adapte rapidamente as
mudangas no ambiente externo.

* Facilitagdo da Coordenagdo: A coordenagdo adequada das
atividades ajuda a evitar redundancias e garante que todos os
departamentos trabalhem em dire¢do aos mesmos objetivos.

O processo de organizacdo é um componente essencial da
administragdo, fornecendo a estrutura e os mecanismos neces-
sarios para que uma empresa funcione de maneira eficiente e
eficaz. Desde a identificagdo e agrupamento de atividades até a
atribuicdo de responsabilidades e designagdo de recursos, cada
etapa do processo é critica para o sucesso organizacional. Com-
preender e implementar um processo de organizagdo robusto
pode ajudar os gestores a melhorar a comunicagdo, a coordena-
¢do e a eficiéncia, contribuindo para a realizagdo dos objetivos
estratégicos da organizagao.

IMPORTANCIA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
A estrutura organizacional é vital para o funcionamento efi-
caz e eficiente de qualquer organizacdo, sendo um fator deter-
minante para seu sucesso a longo prazo. A seguir, discutimos as
principais razdes pelas quais uma estrutura organizacional bem
definida é essencial:

Facilitagdo da Comunicagao

Uma estrutura organizacional clara ajuda a garantir que a co-
municac¢do flua de maneira eficiente entre os diferentes niveis e
departamentos da organizagdo.

= Canais de Comunicagao Definidos: Facilita a troca de infor-
magoes, assegurando que as mensagens sejam transmitidas de
forma precisa e no tempo adequado.

» Redugao de Ruidos e Distorgoes: Minimiza mal-entendidos
e distor¢des de informagbes que podem ocorrer em uma estru-
tura mal definida.

* Melhoria na Tomada de DecisGes: Informacdes precisas e
oportunas sdo cruciais para uma tomada de decisdo eficaz.

Defini¢do de Papéis e Responsabilidades

Uma estrutura organizacional bem delineada define clara-
mente os papéis e responsabilidades de cada membro da orga-
nizagao.

» Clareza nas Fungdes: Todos os empregados sabem exata-
mente o que se espera deles, o que reduz a confusdo e melhora
a eficiéncia operacional.

* Responsabilidade e Prestacdao de Contas: Facilita a atribui-
¢do de responsabilidades e a prestagao de contas, tornando mais
facil identificar quem é responsavel por determinadas tarefas e
resultados.

= Motivacdo e Moral: Funcionarios com papéis bem defini-
dos tendem a ser mais motivados, pois entendem sua contribui-
¢do para os objetivos organizacionais.

Coordenacdo de Atividades

Uma estrutura organizacional eficaz facilita a coordenacgdo
entre diferentes departamentos e fungdes dentro da organiza-
¢ao.

= Alinhamento de Objetivos: Ajuda a alinhar as atividades de
todos os departamentos com os objetivos gerais da organizagao.

NOCOES DE ORGANIZACAO

= Sinergia: Promove a cooperagdo entre diferentes areas,
resultando em sinergias que aumentam a eficiéncia e a eficacia.

* Redugdo de Duplica¢do de Esforgos: Evita a redundancia
de tarefas e atividades, economizando recursos e tempo.

Flexibilidade e Adaptagao

Uma estrutura organizacional bem projetada permite que a
organizagdo se adapte rapidamente as mudangas no ambiente
interno e externo.

= Agilidade: Facilita a rdpida adaptagdo a novas oportunida-
des e ameagas, proporcionando uma vantagem competitiva.

* Resiliéncia: Estruturas flexiveis permitem que a organiza-
¢do se ajuste facilmente a mudangas nos mercados, tecnologias
e regulamentos.

* Inovagao: Estruturas que promovem a comunicagao e a co-
laboragdo entre departamentos podem fomentar a inovagdo e a
criatividade.

Eficiéncia Operacional

A estrutura organizacional contribui diretamente para a efi-
ciéncia operacional da empresa.

= Especializa¢do: A divisdo do trabalho permite que os em-
pregados se especializem em suas areas de atua¢do, aumentan-
do a produtividade e a qualidade do trabalho.

* Economias de Escala: Departamentos funcionais podem
gerar economias de escala, aproveitando a concentragao de re-
cursos e habilidades.

» Otimizacdo de Recursos: A distribuicdo clara de recursos
humanos, materiais e financeiros assegura que eles sejam utili-
zados de maneira eficiente e eficaz.

Avaliagdo e Controle de Desempenho

Uma estrutura organizacional bem definida facilita a avalia-
¢do e o controle do desempenho individual e coletivo.

* Métricas de Desempenho: Permite a implementagdo de
métricas claras para avaliar o desempenho de cada departamen-
to e funciondrio.

*» Feedback e Melhoria Continua: Facilita o processo de fee-
dback e a identificagcdo de areas para melhoria, promovendo o
desenvolvimento continuo.

* Responsabilidade: Torna mais facil atribuir responsabilida-
des e implementar ag¢des corretivas quando necessario.

A importancia de uma estrutura organizacional bem defini-
da ndo pode ser subestimada. Ela é fundamental para garantir a
comunicacdo eficaz, a definigcdo clara de papéis e responsabilida-
des, a coordenagao das atividades, a flexibilidade e adaptacdo, a
eficiéncia operacional e a avaliagao de desempenho.

Ao fornecer uma base sélida para a operagdo da empresa, a
estrutura organizacional contribui significativamente para a rea-
lizagdo dos objetivos estratégicos e para o sucesso a longo prazo
da organizacgdo.

Compreender e implementar uma estrutura organizacional
adequada é essencial para qualquer gestor ou candidato a con-
cursos publicos na area de administragao, pois é um dos princi-
pais pilares da administracdo eficaz.

A estrutura organizacional e o processo de organizagdo sdo
elementos essenciais para a eficacia e eficiéncia de qualquer
empresa. Eles fornecem a base sobre a qual todas as atividades

7

apostilas a4

| dpEao



ADMINISTRACAO DE RECURSOS
MATERIAIS E PATRIMONIAIS

CONCEITUAGAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

O conceito de material e patriménio na administra¢do
esta ligado a gestdo dos recursos fisicos e financeiros de
uma organizagao. Estas ideias sdo fundamentais para a
gestdo e eficiéncia de uma empresa, instituicdo ou entidade
governamental.

— Materiais

— Definigdo: sdo os recursos fisicos que uma organizagao
usa em suas operagdes para produzir bens ou servigos. Isto
inclui matérias-primas, artigos de armazenamento, ferramentas,
equipamentos, mdveis e outros itens tangiveis necessarios para
o funcionamento do negdcio.

— Classificagdo: os materiais podem ser categorizados em
uma variedade de categorias, incluindo materiais-primarios
(inputs basicos para a produgdo), produtos-em-processo
(atualmente a ser produzidos itens), produtos acabados (prontos
para venda), e materiais-para-consumo (currently being used
items, such as paper and canetas).

— Controle de Estoque: a gestdo de materiais envolve
controle de inventario, que visa garantir que uma organizagdo tem
a quantidade certa de materiais a mdao no momento certo. Isso
ajuda a evitar excessos, que representam custos desnecessarios
e deficiéncias, que podem prejudicar a produgao.

— Custos associados: os custos materiais estdo ligados a
custos organizacionais, tais como os associados a aquisi¢do,
armazenamento e obsolescéncia. E crucial gerir estes custos para
a eficiéncia financeira.

— Patrimonio

— Definicdo: a expressdo patrimonial refere-se a todos
os ativos, direitos e obrigacdes de uma organizagdo em um
momento especifico. E uma representacdo do valor econémico
do negécio e inclui tanto ativo (direitos e obrigagBes) e passivo
(obrigagoes).

— Ativos: os recursos que estdo sob o controle da organizagao
e tém o potencial de produzir futuros beneficios econdmicos sdo
referidos como ativos. Isto inclui ndo apenas bens tangiveis, mas
também dinheiro, imdveis, investimentos, contas a receber, e
muito mais.

— Passivos: sdao as obrigagOes financeiras da organizagdo,
tais como a exigéncia de fazer pagamentos em contas e outras
dividas.

— Patrimonio liquido: a distingdo entre os aspectos ativos
e passivos de uma organizagdo simboliza seu valor liquido. Ele
serve como um medidor de sua saude financeira.

— Gestdo Patrimonial: a gestdo adequada dos ativos e
passivos é necessaria para garantir a estabilidade financeira da
organizagdo. Isso inclui tomar decisdes sobre investimentos,
financiamento e estratégias para maximizar a utilizacdo de
recursos.

— Demonstrag¢des Financeiras: a forca financeira é mostrada
em demonstragdes financeiras, como o balango patrimonial, que
mostra os ativos, passivos e liquidos da organizagao.

— Importancia na Administragao

A gestdo eficaz da atividade é crucial para garantir a
sustentabilidade financeira e operacional de uma organizagao.

Ela permite uma gestdo adequada dos recursos, prevenindo
o desperdicio e otimizando o uso da atividade.

Também ¢é essencial para a prestacdio de contas aos
acionistas, investidores, o6rgdos reguladores e outras partes
interessadas.

Em particular, a gestdo do patrimonio é crucial para avaliar
a saude financeira da organizagdo e tomar decisGes estratégicas.

Em conclusdo, o conceito de material e patriménio na
administragcdao envolve a gestdo eficaz de recursos financeiros
e fisicos para garantir o sucesso de uma organizagdo. Isso inclui
manter o controle material, gerenciar ativos e passivos e criar
relatorios financeiros para acompanhar o desempenho financeiro
da organizagdo.

Ainda neste tema, alguns tépicos a seguir, sdo relevantes,
como por exemplo:

1. Depreciagdo e Valorizagdo de Ativos: ativos, como
equipamentos e imoveis, podem perder valor ao longo do
tempo devido ao desgaste e obsolescéncia. E crucial monitorizar
e registar com precisdo esta depreciagdo, a fim de refletir o
verdadeiro valor das atividades no orgamento familiar.

2. Contabilidade Patrimonial: a contabilidade patrimonial
é 0 campo que se concentra na gestdo e registo de todos os
ativos de uma organizagdo. Isto inclui uma adequada alocagdo de
custos, a atualizagdo dos valores dos ativos e passivos e a adesdo
as normas de contabilidade.

3. Inventdrio fisico: é crucial realizar inventdrios fisicos de
rotina, a fim de verificar a precisdo dos registos de inventario e
garantir que ndo haja discrepancias entre o que estd listado e o
gue realmente estd |a.

4. Controle de acesso e seguranga: para salvaguardar
as operagBes materiais e financeiras, as organizacdes devem
implementar medidas de seguranga, como controles de acesso
para areas sensiveis, sistemas de alarme e monitoramento por
cameras.

5. Avaliagdo de riscos: E necessario identificar e avaliar
0s riscos que possam prejudicar os ativos e a propriedade da
organizagdo. Isso inclui riscos como roubo, desastres naturais,
flutuagdes de mercado e mudangas regulamentares.
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6. Auditorias e Conformidade: As auditorias internas e
externas sdo frequentemente utilizadas para garantir que os
procedimentos de controle de materiais e patriménio sdo
realizados de acordo com as leis e politicas organizacionais
aplicaveis.

7. Tecnologia da Informagdo (Tl) e Sistemas de Gestdo:
Muitas organizagdes usam sistemas de gestdo baseados
em TI| para atividades e recursos para rastrear e gerenciar
eficientemente seus recursos. Isto pode envolver ferramentas
para monitoramento de atividades, software de contabilidade
financeira e software de gerenciamento de projetos.

8. Responsabilidade Socioambiental: num mundo cada vez
mais consciente do ambiente, as organizagdes também levam em
conta o impacto ambiental de seus produtos e atividades. Isto
inclui praticas de reciclagem, redugdo de residuos e utilizagdo de
recursos sustentaveis.

9. Estratégia de investimento: Gerenciar patrimonio
envolve decidir como uma organizagdo deve gastar seus recursos
financeiros excessivos para gerar retornos ou beneficios a longo
prazo.

10. Planejamento Financeiro: A gestdo dos ativos de uma
empresa é um aspecto integral do seu planejamento financeiro
estratégico, que também inclui decisGes sobre a alocagdo de
recursos, financiamento e gestdo de riscos.

Estes sdo apenas alguns fatores adicionais que devem
ser tidos em conta ao lidar com a nogdo de bens materiais e
patrimonio na administragdo. O sucesso e a viabilidade a longo
prazo de qualquer organizagao dependem da sua capacidade de
gerenciar os recursos de forma eficaz.

PATRIMONIO DAS EMPRESAS E DOS ORGAOS
PUBLICOS

Entender o patrimbnio corporativo e governamental é
crucial para realizar a gestdo financeira de forma eficaz.

O patrimbénio de uma empresa sdo os seus beneficios
coletivos, direitos e suas obrigacOes. Essa atividade envolve
a gestdo dos recursos controlados pela empresa, incluindo
dinheiro, contas pagaveis, depdsitos, imdveis, equipamentos
e investimentos. As obrigagGes financeiras, tais como contas
abertas, contas ndo pagas, saldrios ndo pagos e outras dividas
sdo consideradas “passivas”.

Para os acionistas e proprietdrios, os ativos liquidos da
empresa servem como uma representa¢do do seu valor liquido
e demonstragGes financeiras, tais como um balango familiar,
exibicdo de resultados e fluxo de caixa. Com o tempo, a avaliagdo
e a depreciacdo dessas atividades podem ocorrer.

O patrimonio de 6rgdos publicos refere-se aos bens, direitos
e obrigagOes de natureza publica controlados por estas entidades.
Bens publicos incluem terrenos, prédios, estradas, escolas, hospitais
e outros ativos de propriedade e utilizagdo publica. Direitos publicos
incluem direitos sobre recursos naturais e direitos de controle
sobre empresas estatais. ObrigagOes publicas englobam dividas e
compromissos financeiros do governo, como pagamento de salarios
e beneficios de funcionarios publicos e dividas governamentais.

MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Demonstragdes publicas sdo como o balango patrimonial e o
demonstrativo do orgamento publico, que refletem o estado de seu
patriménio.

A contabilidade publica é uma area responsavel por registrar
todas as transagdes financeiras dos 6rgdos publicos, garantindo
a transparéncia e prestagdo de contas a sociedade. Gestdo
patrimonial publica envolve planejamento e administragdo de
bens publicos eficientemente, garantindo que esses recursos
sejam utilizados em beneficio da comunidade.

Em resumo, o patrimonio representa os recursos financeiros
e tangiveis que estdo sob seu controle, tanto para empresas
como para agéncias governamentais. Uma gestdo adequada do
patrimonio é crucial para garantir a sustentabilidade financeira,
a prestacdo de contas e a transparéncia na utilizacdo destes
recursos.

Ambos os termos “ patriménio corporativo” e “ patrimonio
publico” referem-se arecolha de atividades financeiras e materiais
sob o controle destas entidades. No entanto, existem diferengas
significativas na natureza e propdsito destes patrimoénios.

— Natureza da Entidade

— Empresas: As organizagGes privadas que operam com o
objetivo de ganhar dinheiro para seus acionistas ou proprietdrios
sdo conhecidas como empresas. Sua riqueza é composta por
ativos ativos, passivos e liquidos, todos os quais sdo usados para
gerar renda e expandir seu negécio.

— Cargos publicos: sdo entidades governamentais que
prestam servigos publicos sem o objetivo primario de obter
lucro. Seu patrimonio é constituido por bens publicos, direitos
publicos e obrigagGes publicas, e estd orientado para atender as
necessidades da sociedade.

— Finalidade do Patriménio

— Empresas: Os ativos corporativos sdo usados para fins
comerciais e de mercado com o objetivo de lucro, crescimento e
concorréncia no sector privado.

- Setor publico: O patriménio do sector publico é usado para
fornecer servigos essenciais ao publico, como educacgdo, saude,
infraestrutura e seguranga, ao mesmo tempo que serve o bem-
estar geral da populagdo.

— Fonte de financiamento ou recursos
Empresas: As empresas obtém financiamento
principalmente da venda de bens e servigos, da emissdo de
valores mobilidrios e das empresas de reinvestimento bancario.
— Organizacées do sector publico: Estas organizagbes
recebem financiamento do governo federal ou de outros ramos
do governo através de impostos, impostos e transferéncias. O seu
financiamento provém, em grande parte, de recursos publicos
acumulados pela sociedade.

— Responsabilidade e manuten¢do da conta

— Empresas: As empresas sdo responsaveis perante os
seus acionistas e, em alguns casos, os 6rgaos reguladores da
industria. A prestacdo de contas é dirigida a investidores privados
e acionistas.

— Organizacbes do setor publico: As organiza¢gbes do
sector publico sdo responsaveis perante a sociedade e suas
cidades. A prestagdao de contas centra-se na transparéncia e no
cumprimento das leis e regulamentos governamentais.

7

apostilas a4

| dpEao
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Embora os ativos das corporacbes e dos governos
compartilhem a ideia geral de representar recursos geridos,
a natureza, a finalidade, as fontes de financiamento e as
responsabilidades associadas a esses ativos sdo distintas.
As empresas buscam lucro e concorréncia no mercado, mas
as organizagGes publicas sdo responsaveis por atender as
necessidades da sociedade e do publico em geral.

PATRIMONIO IMOBILIARIO

O termo patrimoOnio imével refere-se ao conjunto de ativos
imobilidrios de uma pessoa, empresa ou entidade, tais como
suas casas, terras, edificios, apartamentos, galpdes e outros tipos
de propriedades.

E essencial gerenciar e entender sobre o seu portflio
imobilidrio, a fim de tomar decisdes financeiras sélidas que sdo
de natureza estratégica. Vamos examinar os elementos chave
relacionados ao patriménio imobiliario:

1. Ativos imobilidrios: sdo bens fisicos que uma pessoa ou
organizagdo possui, tais como casas, terras e edificios.

2. Investimento imobilidrio: comprar iméveis é uma
maneira comum de construir riqueza e gerar renda. Isto pode
envolver o investimento em imédveis comerciais, a compra
de imobilidrio para fins de aluguer, ou a compra da terra para
potencial valorizagdo futura.

3. Avaliacdo de propriedades: estabelecer o valor de
mercado de uma propriedade é essencial para compras, vendas
e financiamento. Os avaliadores imobilidrios empregam uma
variedade de métodos, incluindo comparages com propriedades
comparaveis no bairro.

4. Financiamento imobiliario: muitas pessoas dependem
de poupangas para comprar imoveis. Hipoteses e financiamento
imobilidrio sdo frequentemente utilizados neste cenario.

5. Gesto de Aluguéis: os proprietarios de imodveis
arrendados devem gerir e recolher os aluguéis, realizar tarefas
de manutencao e lidar com questdes legais.

6. Impostos Imobilidrios: os proprietérios de imoéveis podem
estar sujeitos a impostos sobre a propriedade, impostos de
transferéncia e outras obriga¢des financeiras conexas.

7. Seguro Imobilidrio: proteger contra danos, incéndios,
roubos e outros riscos associados a propriedade.

8. Valorizagdo e Depreciagdo: com o tempo, o valor
das propriedades pode aumentar (valorizagdo) ou diminuir
(depreciagdo) de acordo com fatores econdmicos, demograficos
e de mercado.

9. Diversificacdo da carteira: para ajudar a disseminar o
risco, os ativos imobilidrios sdo frequentemente incluidos em
carteiras de investimento para diversificagdo.

10. Fluxo de caixa: os investidores imobilidrios querem gerar
fluxo positivo de caixa através de arrendamento, o que pode
fornecer uma fonte consistente de renda passiva.

As propriedades comerciais e residenciais tém caracteristicas
e dinamicas diferentes. Os investigadores tém a opg¢do de se
concentrar num ou em ambos os setores.

11. Regulamentos e Leis: as propriedades estdao sujeitas a
leis locais, estaduais e federais que regem seu uso, alocagdo de
zonas, aluguéis, e muito mais.

MATERIAIS E PATRIMONIAIS

13. Planejamento Sucessoério: o patrimonio imobilidrio
é frequentemente incluido no planejamento sucessoério para
determinar como uma propriedade sera transferida para
herdeiros ou beneficidrios apds a morte.

14. Mercado Imobiliario: as condi¢des do mercado, como a
oferta e a procura, as taxas de juros e as tendéncias econémicas,
tém um impacto sobre o valor e a viabilidade dos investimentos
imobilidrios.

15. Manutengdo e custos da propriedade: a manutengdo
adequada é essencial para manter o valor do imovel. Isso inclui
reparos, manutencgao da terra e atualizagdes necessarias.

Uma compreensdo completa dos conceitos financeiros,
requisitos legais e tendéncias do mercado é necessaria para
gerenciar o portfélio imobilidrio. Portanto, é aconselhdvel
procurar orientagdo profissional de corretores imobiliarios,
advogados e consultores financeiros ao lidar com questdes
relacionadas ao patrimoénio imobiliario.

CADASTRO E REGISTRO DE BENS IMOVEIS (SPIU)

O governo federal brasileiro usa o Cadastro e Registro de
Ativos Imdveis, também conhecido como o sistema SPIU (Sistema
de Patrimonio Imobilidrio da Unido), para gerenciar, monitorar
e registrar seus ativos imobilidrios. Este cadastro é crucial para
garantir a transparéncia, eficacia e legalidade na gestdo dos bens
do governo.

— Definigao de SPIU: a SPIU é um sistema eletrénico usado
pelo governo federal brasileiro para registrar e gerenciar seus
ativos imobilidrios. Ele é supervisionado pela Secretaria do
Patriménio da Unido (SPU) e auxilia na identificagdo, gestdo e
utilizagdo de propriedades federais.

— Objetivo da SPIU: o principal objetivo da SPIU é manter
um registro preciso e detalhado de todos os bens moveis
pertencentes aos Estados Unidos, incluindo terras, edificios,
instalagdes e outros tipos de imdveis. Isso ajuda a prevenir o
emprego irregular, a alienagdo inadequada e o uso excessivo de
recursos publicos.

— Cadastro de Bens: o sistema permite o registo de todos os
ativos imobiliarios dos Estados Unidos, incluindo detalhes como
localizagdo, descri¢ao, dimensdes, uso atual e ocupagao passada.

— Registo e documentagdo: todos os registos e documentos
relativos a imdveis dos Estados Unidos sdo mantidos na SPIU.
Isso inclui escritos, elogios de avaliagdo, termos de rescisdo e
outros documentos legais.

— Avaliagdo e Validagdo: a SPIU é usada para avaliar
periodicamente o valor dos imdveis dos Estados Unidos e para
assegurar sua validade juridica. Isto ajuda a determinar o valor
dos aluguéis e as taxas de ocupagao.
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— Transparéncia e Controle: o sistema incentiva a
transparéncia na administragdo publica, permitindo que
os Orgdos governamentais e o publico em geral obtenham
informagdes sobre iméveis de propriedade federal.

— Prevengao de ocupacdes ilegais: a SPIU ajuda a prevenir
a ocupacdo ilegal de propriedades federais, permitindo a
identificacdo rapida de intrusGes ou usos ndo autorizados.

— Disponibilidade de Iméveis para Uso Publico: através
do SPIU, é possivel identificar edificios que estdo disponiveis
para uso em projetos publicos, como a construgdo de escolas,
hospitais e estradas, entre outros.

— Regularizagdo Fundiaria: a SPIU é uma ferramenta
chave no processo de financiamento da regularizagdo de areas
ilegalmente ocupadas, garantindo que as propriedades estejam
em conformidade com a lei.

— Gestdo de Alienagao e Transferéncia: o sistema auxilia na
gestdo dos processos de alienagdo (venda) de ativos imobilidrios
dos Estados Unidos, assegurando asualegalidade e transparéncia.

— Parceria publico privada (PPP): a SPU é usada para
identificar propriedade que pode ser objeto de PPP, em que o
sector privado pode se envolver em projetos de desenvolvimento
em colaboragdo com o governo.

— Protegao da Propriedade Publica: a SPIU desempenha um
papel crucial na prote¢do da propriedade publica, prevenindo
perdas financeiras e assegurando a utilizagdo eficiente dos
recursos imobiliarios.

Em conclusdo, o sistema Cadastro e Registro de Bens Imdveis
da Unido (SPIU) é critico para a gestdo, supervisdo e legalidade
dos imoéveis de propriedade do governo federal no Brasil. Ele
ajuda a manter a transparéncia na administracdo publica,
prevenir ocupacoes irregulares e garantir a utilizagdo de recursos
publicos relacionados com imdéveis.

PATRIMONIO MOBILIARIO

O Patrimonio Mobiliario se refere a todos os ativos finan-
ceiros e bens moéveis que uma pessoa ou entidade possui. Esses
ativos sdo geralmente mais liquidos, o que significa que podem
ser facilmente convertidos em dinheiro. Aqui estdo alguns pon-
tos importantes sobre o Patrimonio Mobilidrio:

Ativos Financeiros: o Patrimonio Mobilidrio inclui uma am-
pla variedade de ativos financeiros, como:

— Dinheiro em conta bancdria: isso inclui fundos disponiveis
em contas correntes e poupanga;

— AgGes: participagdes em empresas que sdo negociadas em
bolsas de valores;

— Titulos: investimentos em titulos governamentais, corpo-
rativos ou municipais;

— Fundos de Investimento: participacdo em fundos mutuos,
fundos de indice, fundos de agGes, entre outros;

MATERIAIS E PATRIMONIAIS

— Depdsitos a Prazo: investimentos de curto ou longo prazo
em institui¢des financeiras;

— Moedas Estrangeiras: investimentos em moedas estrangei-
ras para diversificagdo ou especulagao;

— Instrumentos Financeiros Derivativos: contratos financei-
ros cujo valor deriva de um ativo subjacente, como futuros e op-
coes;

Bens Moveis: além de ativos financeiros, o Patriménio Mo-
bilidrio também pode incluir bens moveis, como:

— Veiculos: carros, motos, barcos, etc;

— Moveis e Eletrodomésticos: mobiliario residencial e equi-
pamentos domésticos;

— Joias e Objetos de Valor: joias, relogios de luxo, obras de
arte, antiguidades, etc;

— ColegGes: itens coleciondveis, como selos, moedas, cartdoes
de beisebol, etc.

Diversificagdo: ter um Patrimonio Mobilidrio diversificado
é uma estratégia comum para gerenciar riscos financeiros. Isso
significa que vocé investe em diferentes tipos de ativos, como
acoes, titulos e fundos, para reduzir a exposi¢cdo a perdas em um
Unico investimento.

Liquidez: um dos principais beneficios do Patrimonio Mobi-
lidrio é a liquidez. Isso significa que vocé pode vender seus ativos
mobilidrios relativamente rapido e transforma-los em dinheiro
guando necessario.

Gestdo Financeira: gerenciar o Patrimonio Mobiliario envol-
ve tomar decisdes sobre onde investir, quando comprar ou ven-
der ativos e como diversificar adequadamente. Muitas pessoas
contam com consultores financeiros ou gestores de investimen-
tos para ajudar nesse processo.

Riscos e Retornos: investir em ativos mobilidrios envolve
riscos e retornos potenciais. Diferentes tipos de ativos tém dife-
rentes niveis de risco e potencial de retorno. Por exemplo, acGes
tendem a ser mais arriscadas, mas também podem oferecer re-
tornos mais altos a longo prazo, enquanto titulos sdo geralmente
mais seguros, mas podem oferecer retornos mais baixos.

Objetivos Financeiros: a composi¢do do Patrimdnio Mobi-
lidrio de uma pessoa geralmente depende de seus objetivos fi-
nanceiros. Alguém que estd economizando para a aposentadoria
pode ter uma alocagdo de ativos diferente de alguém que esta
economizando para comprar uma casa.

Impostos: dependendo do pais e das leis fiscais, os ganhos
de capital obtidos com o Patrimonio Mobiliario podem estar su-
jeitos a impostos. E importante entender as implicagdes fiscais
dos seus investimentos.

Lembre-se de que a gestdo do PatrimOnio Mobilidrio é uma
parte importante do planejamento financeiro pessoal e requer
uma compreensao solida dos mercados financeiros, dos riscos e
das estratégias de investimento. Muitas pessoas buscam orien-
tacdo profissional para tomar decisGes informadas sobre como
alocar e gerenciar seus ativos mobiliarios.
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CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS INTEIROS,
RACIONAIS E REAIS

NUMEROS INTEIROS (2)

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos niume-
ros naturais, o conjunto dos opostos dos numeros naturais e o
zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z=1{.,-3-2-10123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

Z¥ =1{.-2,-1,1,2,..}
2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,..}
3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
Z_ ={.-3,-2,-1}

NUMEROS RACIONAIS (Q)

Chama-se de nimero racional a todo numero que pode ser
expresso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b#0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas niUmeros racionais.

Como representar esses nimeros?

Representa¢do Decimal das FragGes

Temos 2 possiveis casos para transformar fragcées em deci-

mais

12) Decimais exatos: quando dividirmos a fra¢do, o numero
decimal tera um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4

29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula,
mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero
racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim nimeros irracionais,
que trataremos mais a frente.

1—'[)333
3=0

35
99— 0,353535...

105
5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com
o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

0,3= 3
10
0,03 = 3
T 100
0,003 = 3
T 1000
33_33
710

29caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo
como podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima
dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por

10.
10x=3,333...

yi
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E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

NUMEROS IRRACIONAIS (1)

Identificagdo de numeros irracionais

—Todas as dizimas periddicas sdo niumeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragdes ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um nimero irracional é sempre um namero irracional.
— A diferenga de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5.5= 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nimero racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um niimero racional.

— O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nimero racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 7 é um nUmero racional.

Exemplo: radicais( V2, ﬁ) a raiz quadrada de um numero natural, se ndo inteira, é irracional.

NUMEROS REAIS (R)
O conjunto dos numeros reais (R) inclui todos os numeros que podem ser representados na reta numérica. Ele é formado pelos

numeros naturais (N), que sdo usados para contar, pelos nimeros inteiros (Z), que incluem positivos, negativos e o zero, pelos nime-
ros racionais (Q), que podem ser escritos como fragGes, e pelos nimeros irracionais, que ndo podem ser expressos como fragdes e
possuem decimais infinitos e ndo periddicos. Esses conjuntos juntos compdem os numeros reais.

442

CONJUNTOS NUMERICOS

NiGmeros Nameros
Naturais

- . Raci i -
Irracionais; o o RO

Fonte: www.estudokids.com.br
4
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MATEMATICA

Representacao na reta

] { ) |
T B

+1 42 +3| +4
+3,1416

|
|
-5/2 +3/4

SISTEMA LEGAL DE MEDIDAS

O sistema métrico decimal é parte integrante do Sistema de Medidas. E adotado no Brasil tendo como unidade fundamental de
medida o metro.
O Sistema de Medidas é um conjunto de medidas usado em quase todo o mundo, visando padronizar as formas de medi¢do.

MEDIDAS DE COMPRIMENTO
Os multiplos do metro sdo usados para realizar medigdo em grandes distancias, enquanto os submultiplos para realizar medigdo
em pequenas distancias.

MULTIPLOS FUI;J;'II\IK;IAE?\IETAL SUBMULTIPLOS
Quilémetro Hectémetro Decametro Metro Decimetro Centimetro Milimetro
km hm Dam m dm cm mm
1000m 100m 10m Im 0,1m 0,01m 0,001m

Para transformar basta seguir a tabela seguinte (esta transformagao vale para todas as medidas):

x10 x10 x10 x10 x10 x10

NN CN/CCN/CCYN /MY
m
R R R R R R

10 0 40 410 10 410

MEDIDAS DE SUPERFICIE E AREA

As unidades de area do sistema métrico correspondem as unidades de comprimento da tabela anterior.

S3o elas: quildometro quadrado (km?), hectdmetro quadrado (hm?), etc. As mais usadas, na pratica, sdo o quildmetro quadrado,
0 metro quadrado e o hectdmetro quadrado, este muito importante nas atividades rurais com o nome de hectare (ha): 1 hm?=1 ha.

No caso das unidades de area, o padrdao muda: uma unidade é 100 vezes a menor seguinte e ndo 10 vezes, como nos compri-
mentos. Entretanto, consideramos que o sistema continua decimal, porque 100 = 10%. A nomenclatura é a mesma das unidades de
comprimento acrescidas de quadrado.

Vejamos as relagGes entre algumas essas unidades que ndo fazem parte do sistema métrico e as do sistema métrico decimal
(valores aproximados):

1 polegada = 25 milimetros

1 milha =1 609 metros

1 légua = 5 555 metros

1 pé = 30 centimetros

MEDIDAS DE VOLUME E CAPACIDADE

Na pratica, sdo muitos usados o metro ctubico(m?) e o centimetro cubico(cm?).

Nas unidades de volume, ha um novo padrdo: cada unidade vale 1000 vezes a unidade menor seguinte. Como 1000 = 103, o
sistema continua sendo decimal. Acrescentamos a nomenclatura cubico.

A nocdo de capacidade relaciona-se com a de volume. A unidade fundamental para medir capacidade é o litro (l); 1l equivale a
1dm3d.

7
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MEDIDAS DE MASSA

O sistema métrico decimal inclui ainda unidades de medidas de massa. A unidade fundamental é o grama(g). Assim as denomi-
namos: Kg — Quilograma; hg — hectograma; dag — decagrama; g — grama; dg — decigrama; cg — centigrama; mg — miligrama

Dessas unidades, sé tém uso pratico o quilograma, o grama e o miligrama. No dia-a-dia, usa-se ainda a tonelada (t). Medidas
Especiais:

1 Tonelada(t) = 1000 Kg

1 Arroba =15 Kg

1 Quilate=0,2 g

Em resumo temos:

Medida de Grandeza Fator Miiltiplos Unidade Submiiltiplos
Capacidade Litro 10 k][ n ][ dal 1 dl [ o [ ml
[ volume || Metrocibico [[1000] km® || w2 | dam® || m® | dwm® || om® [ mm? |
| Ares  |[MetroQuadrado|[100] km? | hm? | dam? || m? |[ dm? || cm? || mm? |
[Comprimento]| Metro [10] km | hm | dam || m | dm [ cm [ mm |
[ Massa || Grama [10][ ka [[ hg [ dag ][ g [ dg [ cg || mg |
| | [ === === =]

RelacGes importantes

- Ui litro
\@'j

lkg=1l=1dm?

1 hm?=1 ha =10.000m?
1 m®=1000

Exemplos:

(CLIN/RJ - GARI E OPERADOR DE ROCADEIRA - COSEAC) Uma peca de um determinado tecido tem 30 metros, e para se con-
feccionar uma camisa desse tecido sdo necessdrios 15 decimetros. Com duas pecas desse tecido é possivel serem confeccionadas:

(A) 10 camisas

(B) 20 camisas

(C) 40 camisas

(D) 80 camisas

Resolugao:

Como eu quero 2 pegas desse tecido e 1 peca possui 30 metros logo:

30.2 =60 m. Temos que trabalhar com todas na mesma unidade: 1 m é 10dm assim temos 60m . 10 = 600 dm, como cada camisa
gasta um total de 15 dm, temos entdo:

600/15 = 40 camisas.

Resposta: C

(CLIN/RJ - GARI E OPERADOR DE ROCADEIRA - COSEAC) Um veiculo tem capacidade para transportar duas toneladas de carga.
Se a carga a ser transportada é de caixas que pesam 4 quilogramas cada uma, o veiculo tem capacidade de transportar no maximo:

(A) 50 caixas

(B) 100 caixas

(C) 500 caixas

(D) 1000 caixas

4
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REDAGAO OFICIAL

CONCEITUACAO. OBJETIVOS. CARACTERISTICAS
TEXTUAIS. ADEQUACAO LINGUISTICA. TIPOS DE
DOCUMENTOS OFICIAIS. REDACAO DE EXPEDIENTES
OFICIAIS, CONFORME MANUAL DE REDACAO DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mu-
dancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual
foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar
os protocolos a moderna administragdao publica. Assim, ele é re-
feréncia quando se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas
administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Maghnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitdvel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢cdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino

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

a) alguém que comunique: o servigco publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢des do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgao ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situacdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidad3os, regulam
o funcionamento dos drgdos e entidades publicos. Para alcangar
tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a lin-
guagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais,
cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetivi-
dade.

Atributos da redagao oficial:
e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;
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e formalidade e padronizacdo; e
* uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO
Para a obtencdo de clareza, | O atributo da precisdo com-
sugere-se: plementa a clareza e caracte-

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipétese em que se utilizara
nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem
estruturadas; apresentar as
oragdes na ordem direta e
evitar intercalagdes excessi-
vas. Em certas ocasides, para
evitar ambiguidade, sugere-se
a adogdo da ordem inversa da
oragdo;

riza-se por:

a) articulagdo da linguagem
comum ou técnica para a per-
feita compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestagdo do pensa-
mento ou da ideia com as
mesmas palavras, evitando o
emprego de sinonimia com
proposito meramente estilis-
tico; e

c) escolha de expressdo ou
palavra que nao confira duplo
sentido ao texto.

482

c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da
sigla na primeira referéncia a
ela; e

g) utilizar palavras e expres-
sdes em outro idioma apenas
guando indispensaveis, em ra-
zao de serem designagdes ou
expressdes de uso ja consa-
grado ou de ndo terem exata
traducdo. Nesse caso, grafe-as

em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que
se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conse-
guir isso, é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Bes, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de
informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo
se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico
objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente,
de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexao, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as
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frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sdo:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios
a sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oragdo);

¢ Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncao (estabelecer ligacdo entre oragdes, peri-
odos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
d3os. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal.

As comunicagbes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto para os even-
tuais documentos impressos. Recomendacgdes:

¢ Alingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

¢ O uso do padrao culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do es-
tilo literario;

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na re-
dacdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do
nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da oca-
sido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino

e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pro-
nomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, deverd tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunicagGes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e
o nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da
administragao ser insuficiente para a identificagdo do destinata-
rio; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.
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Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uni-
formiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas,
que sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

® Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pa-
gina do documento, centralizado na area determinada pela for-
matac¢do. No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Re-
publica no topo da pdgina; nome do érgdo principal; nomes dos
6rgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor
hierarquia; espagcamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do
drgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondén-
cia eletrbnica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser
informados no rodapé do documento, centralizados.

¢ Identificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso,
com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nume-
ro”, padronizada como N¢;

c) informag&es do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da me-
nor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. N3o se deve utilizar a sigla da
unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracgdo ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més.
N3o se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

¢ Enderegamento: O enderegamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expedien-
te, dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de locali-
dade/logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo
6rgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade
da federacgdo, separados por espago simples. Na separagdo entre
cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo
ponto ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgao, ndo
é obrigatdria a informagao do CEP, podendo ficar apenas a infor-
mac3o da cidade/unidade da federagéo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:
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a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que defi-
ne o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetdo do
documento deve ser escrita com inicial mailscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o
titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A ES-
TRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cagdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o
prazer de, Cumpre-me infor-
mar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solici-
to, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposigdo; e

¢) conclusdo: em que é afirma-
da a posigdo sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que
é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou signata-
rio e assunto de que se trata)
e a razdo pela qual estd sendo
encaminhado;

b) desenvolvimento: se o au-
tor da comunicagdao desejar
fazer algum comentério a
respeito do documento que
encaminha, podera acrescen-
tar paragrafos de desenvol-
vimento. Caso contrario, ndo
ha paragrafos de desenvolvi-
mento em expediente usado
para encaminhamento de do-
cumentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documen-
to deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;
c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos

apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numeragao dos paragrafos: apenas quando o
documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro para-
grafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagOes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé:
tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indica-
das, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.
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