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organizagao e reorganizagao de oragoes e periodos; equivaléncia e transformacgao de
estruturas)

@ Redacao Oficial; Redagao (confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas;

REDAGAO OFICIAL'

Em uma frase, pode-se dizer que redagao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos norma-
tivos e comunicagoes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

Aredacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, con-
cisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituigcao, que dispoe,
no artigo 37: “A administracao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda
administracdo publica, claro que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicagbes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal n&o seja entendido pelos cidad&os. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposi¢cao constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. H4 normas para sua elaboracdo que remontam ao periodo
de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 - de que se aponha, ao final desses atos, o niumero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6érgao a outro) - ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tem-
po, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redagao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixagdo dos fechos para comunicagdes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo deste Manual.

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

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

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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potenciacao). Fragcoes e operagoes com fragoes

@ Nudmeros inteiros e racionais: operagoes (adi¢ao, subtragao, multiplicagao, divisao,

CoNJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)
O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero.
Z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,...}

Numeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:
=Z,.={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.
»Z ={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros n&o positivos.
7', ={1,2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.
=Z ={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros ndo positivos e ndo nulos.
» Médulo
O moddulo de um numero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.
* O médulo de 0 é 0 e indica-se [0] =0
= O modulo de +6 é 6 e indica-se |+6| = 6
* O modulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3
= O modulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
» Nimeros Opostos
Dois numeros inteiros sédo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Ex.: 0 oposto do numero 4 é -4, e o0 oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio zero.

Nameros opostos

| -
—t——+—1
w 321 0 1
Z={..,-3,-2,-1,0,1,2,3, ..}
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@ Da aplicabilidade das normas constitucionais: normas de eficacia plena, contida e

limitada; normas programaticas

O estudo da aplicabilidade das normas constitucionais € essencial a correta interpretacdo da Constituigdo
Federal'. E a compreensao da aplicabilidade das normas constitucionais que nos permitira entender exatamen-
te o alcance e a realizabilidade dos diversos dispositivos da Constitui¢do.

Todas as normas constitucionais apresentam juridicidade. Todas elas sdo imperativas e cogentes ou, em
outras palavras, todas as normas constitucionais surtem efeitos juridicos: o que varia entre elas é o grau de
eficacia.

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

As normas autoexecutaveis sdo normas que podem ser aplicadas sem a necessidade de qualquer comple-
mentacdo. Sdo normas completas, bastantes em si mesmas. Ja as normas nao-autoexecutaveis dependem de
complementacéo legislativa antes de serem aplicadas: s&o as normas incompletas, as normas programaticas
(que definem diretrizes para as politicas publicas) e as normas de estruturagao (instituem érgdos, mas deixam
para a lei a tarefa de organizar o seu funcionamento).

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

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

= Normas de eficacia plena;

= Normas de eficacia contida;
» Normas de eficacia limitada.
1) Normas de eficacia plena

Sao aquelas que, desde a entrada em vigor da Constitpigéo, produzem, ou tém possibilidade de produzir,
todos os efeitos que o legislador constituinte quis regular. E o caso do art. 2° da CF/88, que diz: “sao Poderes
da Uniao, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario”.

As normas de eficacia plena possuem as seguintes caracteristicas:

a) sao autoaplicaveis, ¢é dizer, elas independem de lei posterior regulamentadora que lhes complete o al-
cance e o sentido. Isso ndo quer dizer que ndo possa haver lei regulamentadora versando sobre uma norma
de eficacia plena; a lei regulamentadora até pode existir, mas a norma de eficacia plena ja produz todos os
seus efeitos de imediato, independentemente de qualquer tipo de regulamentacéo;

b) sdo nao-restringiveis, ou seja, caso exista uma lei tratando de uma norma de eficacia plena, esta nado
podera limitar sua aplicacao;

c) possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma regulamentadora para produzir seus efei-
tos), imediata (estdo aptas a produzir todos os seus efeitos desde o momento em que é promulgada a
Constituicao) e integral (ndo podem sofrer limitagdes ou restrigbes em sua aplicagao).

2) Normas constitucionais de eficacia contida ou prospectiva

S&0 normas que estdo aptas a produzir todos os seus efeitos desde o momento da promulgagédo da
Constituicdo, mas que podem ser restringidas por parte do Poder Publico. Cabe destacar que a atuacéo do
legislador, no caso das normas de eficacia contida, é discricionaria: ele ndo precisa editar a lei, mas podera
fazé-lo.

1 http.//webcache.googleusercontent.com/search?q=cache;jJ3AAnRpJ4j8J.www.estrategiaconcursos.com.
br/curso/main/downloadPDF/%3Faula%3D 1887 13+&cd=4&hl=pt-BR&ct=clnk&gl=br
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Administragao Publica

» Conceito

De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distingdo entre o Direito
Administrativo, bem como entre as normas e principios que nele se inserem.

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir
com a instituicdo do Estado de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respei-
ta-lo. Tal fenédmeno teve sua origem com os movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século
XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter 6rgéos especificos para o exercicio da Administragéo
Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das relagbes internas da
Administracao, bem como das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi
a partir do século XIX que o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separacao dos poderes de-
senvolvida por Montesquieu, L’Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito. Até
esse momento, o absolutismo reinante e a jungao de todos os poderes governamentais nas maos do Soberano
nao permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a reconhecer direitos aos suditos, e que
se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do Monarca.

Conceituar com precisao o Direito Administrativo é tarefa dificil, uma vez que 0 mesmo é marcado por diver-
géncias doutrinarias, o que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais para
a construcao da definicdo mais apropriada para o termo juridico apropriado.

De antemao, ao entrar no fundamento de algumas definicbes do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fun¢des essenciais. Sao elas: Legislativa,
Administrativa e Jurisdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judiciario sdo independentes, porém, em tese, har-
monicos entre si. Os poderes foram criados para desempenhar as fungdes do Estado. Desta forma, verifica-se
0 seguinte:

Fung¢odes do Estado:

= Legislativa

= Administrativa

= Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as fungoes do estado:

» Legislativo

= Executivo

= Judiciario

Infere-§e que cada poder exerce, de forma fundamental, uma das fungbes de Estado, é o que denominamos
de FUNCAO TIPICA.

L a

NN\N

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/camara-presidente-prudente-sp-tecnico-legislativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-158AB-26-PRESIDENTE-PRUDENTE-SP-TEC-LEGIS

Maxi

\V/ educa

/4

O Caracteristicas basicas das organizagoes formais modernas: tipos de estrutura

organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagao

As organizag¢6es formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos intera-
tivos, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse
sentido, os elementos interativos da organizagéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e de-
vem trabalhar juntos.

As organizag¢des podem ser formais e informais.

» Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma composto por 6rgaos, cargos e relagdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sao regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrées para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizag6es Formais

Sao instituidas pela vontade humana;

S&o planejadas e deliberadamente estruturadas;
Sao tangiveis (visiveis);

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

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);

Sao representadas por organogramas;

S&o flexiveis as modificacbes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia
formal e impessoal.

» Informais

Visto as organizacgdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizacgao informal. As organizagdes informais definem-se como o conjunto de
interacOes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

As organizagobes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando pre-
sentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associagao pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organiza¢6es Informais

Sao oriundas das relagcdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de
determinada organizacgao;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboracéo espontanea, independente da autoridade formal,

Tém possibilidade de oposigédo a organizagao formal;

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

Sao intangiveis (n&o visiveis);

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