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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTO

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo,
a resposta sera localizada no préoprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associacdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o

Soluga@

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser in-
cluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-

xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :

finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. J& os homens descobriram que os cachorros

podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o

outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e caes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https.//portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se- :

cundarias/

u

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

SUAAAS FIQUE"'
MAIS UM POUCOI

BEM, E TARDE

LOGO PODERA REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal
‘ Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
* nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.
Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagéo
A intencdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memérias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.
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Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre intencdes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar os sig-
nificados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comédia, visto
que um personagem é posto em situagbes que geram conflitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o que se passa na histéria com todas as personagens, é mais facil aparecer
esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exemplo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria irdo morrer
em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a plateia ja sabe que
eles ndo serdao bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagdo de situagGes que paregam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocorrer
algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cOmico; ha
anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

INTER\"ENQELD MILITAR

ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Interpre-
tar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha com a
subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia principal.
Compreender relagbes semanticas € uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento profissio-
nal, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na apreen-
sdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder espaco
para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer que o leitor
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo
A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a interpretagao.
A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos especificos, aprimora a escrita.
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Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-

sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi- :

ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatd-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacGes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J4 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢do longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagao com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance noés temos uma historia central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente

imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a

histdria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O

tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situages que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao

é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos

como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

ol

LINGUA PORTUGUESA

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-

za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as

criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato é uma
coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma maneira,
através de algum documento, nimeros, video ou registro.

Exemplo de fato:
A mae foi viajar.

Interpretagcao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectdveis.

Exemplos de interpretacdo:

A mie foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretagdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha. Ela foi egoista.
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RACIOCINIO LOGICO

PRINCiP10 DA REGRESSAO OU REVERSAO M

Principio da regressdao é uma abordagem que visa encontrar
um valor inicial requerido pelo problema com base em um valor
final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para re-
solver problemas de primeiro grau, ou seja, problemas que podem
ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou "de tras para frente".

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operagdes:
Soma <> a regressdo é feita pela subtragdo.
Subtragdo <> a regressdo é feita pela soma.
Multiplicagdo <> a regressdo é feita pela divisdo.
Divisdo <> a regressdo é feita pela multiplicacdo

Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo
bancdrio. Inicialmente, ele apresentava um saldo devedor X no
banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida
e ainda lhe sobrou uma certa quantia A. Essa quantia A, ele resol-
veu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair re-
solveu aplicar no programa, agora a quantia B que possuia, e nova-
mente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final,
ele passou de devedor para credor de um valor de RS 3 600,00 no
banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -RS 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -RS 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima apli-
cacgdo é 3B, logo:

3B =3600 - B =3600/3 - B =1200

A 12 aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A - 1200 = 4A >
A =1200/4 - A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500
reais: A=500-X - 300=500-X >

-X=300-500 - -X =-200. (-1) > X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com
o sinal negativo: a divida era de RS -200,00.

Resposta: C.
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LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA H

Um argumento refere-se a declaragao de que um conjunto de
proposi¢des iniciais leva a outra proposig¢ao final, que é uma con-
sequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento é a
relagdo que conecta um conjunto de proposi¢oes, denotadas como
P1, P2,... Pn, conhecidas como premissas do argumento, a uma pro-
posi¢do Q, que é chamada de conclusdo do argumento.

P
P,

premissas

— conclusbes

2 |=v

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo fornecido pode ser denominado de Silogismo, que é
um argumento formado por duas premissas e uma conclusdo.

Quando se trata de argumentos ldgicos, nosso interesse resi-
de em determinar se eles sdo validos ou invalidos. Portanto, vamos
entender o que significa um argumento vélido e um argumento in-
valido.

Argumentos Validos

Um argumento é considerado valido, ou legitimo, quando a
conclusdo decorre necessariamente das propostas apresentadas.

Exemplo de silogismo:

P1: Todos os homens sdo pdssaros.

P2: Nenhum passaro é animal.

C: Logo, nenhum homem é animal.

Este exemplo demonstra um argumento logicamente estrutu-
rado e, por isso, vélido. Entretanto, isso ndo implica na verdade das
premissas ou da conclusado.

Importante enfatizar que a classificagdo de avaliagdo de um ar-
gumento € a sua estrutura légica, e ndo o teor de suas propostas ou
conclusdes. Se a estrutura for formulada corretamente, o argumen-
to é considerado valido, independentemente da veracidade das
propostas ou das conclusoes.
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Como determinar se um argumento é valido?

A validade de um argumento pode ser verificada por meio de
diagramas de Venn, uma ferramenta extremamente util para essa
finalidade, frequentemente usada para analisar a ldogica de argu-
mentos. Vamos ilustrar esse método com o exemplo mencionado
acima. Ao afirmar na afirmagdo P1 que “todos os homens sdo pas-
saros”, podemos representar esta afirmagdo da seguinte forma:

Conjunto
dos passaros

Note-se que todos os elementos do conjunto menor (homens)
estdo contidos no conjunto maior (passaros), diminuindo que todos

os elementos do primeiro grupo pertencem também ao segundo.
Esta é a forma padrdo de representar graficamente a afirmagao
“Todo A é B”: dois circulos, com o menor dentro do maior, onde
o circulo menor representa o grupo classificado apds a expressdo
“Todo”.

Quanto a afirmacdo “Nenhum péssaro é animal”, a palavra-cha-

ve aqui é “Nenhum”, que transmite a ideia de completa separagdo

entre os dois conjuntos incluidos.

Conjunto dos
assaros

Conjunto dos

Animais

A representacgdo grafica da afirmacdo “Nenhum A é B” sempre
consistird em dois conjuntos distintos, sem sobreposi¢do alguma
entre eles.

Ao combinar as representagdes graficas das duas indicagOes
mencionadas acima e analisa-las, obteremos:

Ao analisar a conclusdo de nosso argumento, que afirma “Ne-
nhum homem é animal”, e compara-la com as representac¢des grafi-
cas das metas, questionamos: essa conclusdo decorre logicamente
das metas? Definitivamente, sim!

RACIOCINIO LOGICO

olu

Percebemos que o conjunto dos homens esta completamente

. separado do conjunto dos animais, diminuindo uma dissociagao to-
© tal entre os dois. Portanto, concluimos que este argumento é valido.

Argumentos Invalidos

Um argumento é considerado invélido, também chamado de
ilegitimo, mal formulado, falacioso ou sofisma, quando as propostas
apresentadas ndo sao capazes de garantir a verdade da conclusdo.

Por exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianca.

C: Logo, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este exemplo ilustra um argumento invalido ou falacioso, pois
as premissas nao estabelecem de maneira conclusiva a veracidade
da conclus3o. E possivel que Patricia aprecie chocolate, mesmo n3o
sendo crianga, uma vez que a proposta inicial ndo limite o gosto por
chocolate exclusivamente para criancgas.

Para demonstrar a invalidez do argumento supracitado, utiliza-
remos diagramas de conjuntos, tal como foi feito para provar a vali-
dade de um argumento vélido. Iniciaremos com as primeiras metas:
“Todas as criangas gostam de chocolate”.

Pessoas que gostam
de chocolate

Examinemos a segunda premissa: "Patricia ndo é crianga". Para

- obrigar, precisamos referenciar o diagrama criado a partir da pri-

meira localizagdo e determinar a localizagdo possivel de Patricia,
levando em consideragdo o que a segunda localizagdo estabelece.

Fica claro que Patricia ndo pode estar dentro do circulo que
representa as criangas. Essa € a Unica restricdo imposta pela segun-
da colocagdo. Assim, podemos deduzir que existem duas posicGes
possiveis para Patricia no diagrama:

19) Fora do circulo que representa o conjunto maior;

29) Dentro do conjunto maior, mas fora do circulo das criangas.

i Vamos analisar:

Pessoas que gostam
de chocolate

PATRICIA PATRICIA
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Finalmente, passemos a analise da conclusdo: “Patricia ndo gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este argumen-
to é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resultado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

— E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que nio! Pode
ser que ela ndo goste de chocolate (caso esteja fora do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro do circulo)! Enfim, o
argumento é invalido, pois as premissas ndo garantiram a veracidade da conclusao!

Métodos para validagdo de um argumento

Vamos explorar alguns métodos que nos ajudardo a determinar a validade de um argumento:

12) Diagramas de conjuntos: ideal para argumentos que contenham as palavras "todo", "algum" e "nenhum" ou suas convengées
como "cada", "existe um", etc. referéncias nas indicagdes.

22) Tabela-verdade: recomendada quando o uso de diagramas de conjuntos nao se aplica, especialmente em argumentos que envol-
vem conectores légicos como "ou", "e", "=>" (implica) e "¢>" (se e somente se) . O processo inclui a criagdo de uma tabela que destaca
uma coluna para cada premissa e outra para a conclusao. O principal desafio deste método é o aumento da complexidade com o acréscimo
de proposi¢des simples.

32) Operagdes légicas com conectivos, assumindo posigdes verdadeiras: aqui, partimos do principio de que as premissas sdo verda-
deiras e, através de operagoes logicas com conectivos, buscamos determinar a veracidade da conclusdo. Esse método oferece um caminho
rdpido para demonstrar a validade de um argumento, mas é considerado uma alternativa secundaria a primeira opgao.

42) Operagoes logicas considerando propostas verdadeiras e conclusdes falsas: este método é util quando o anterior ndo fornece
uma maneira direta de avaliar o valor légico da conclusdo, solicitando, em vez disso, uma analise mais profunda e, possivelmente, mais
complexa.

Em sintese, temos:

Nao deve ser usado
Deve ser usado quando:

quando:
1° método Utilizagdo dos Diagramas O argumento apresentar as palavras todo, O argumento ndo apre-
(circunferéncias). nenhum, ou algum sentar tais palavras.
~ Em qualquer caso, mas preferencialmente O argumento nao
oz Construgdo das tabe- qualq » mas p (L & N .
2° método las-verdade quando o argumento tiver no maximo duas | apresentar trés ou mais
’ proposicoes simples. proposicoes simples.

O 1°método ndo puder ser empregado, e
houver uma premissa que seja uma prop-
osi¢do simples; ou
que esteja na forma de uma conjungdo (e).

Considerando as premissas
3° método verdadeiras e testando a
conclusdo verdadeira.

Nenhuma premissa for
uma proposicdo simples
Ou uma conjungao.

0 1° método ser empregado, e a conclusdo | A conclusdo ndo for uma
tiver a forma de uma proposicao simples; | proposi¢cdo simples, nem
ou estiver na forma de uma condicional uma desjung¢do, nem

(se...entdo...). uma condicional.

Verificar a existéncia de
4° método conclusao falsa e premis-
sas verdadeiras.

Exemplo: diga se o argumento abaixo é valido ou invélido:
(PAQ)>r

~r
“pVvV~Tq

Resolugao:

12 Pergunta:o argumento inclui as expressdes "todo", "algum", ou "nenhum"? Se uma resposta negativa, isso exclui a aplicacdo do
primeiro método, levando-nos a considerar outras opgdes.

22 Pergunta: o argumento é composto por, no maximo, duas proposi¢des simples? Caso a resposta seja negativa, o segundo método
também é descartado da analise.

32 Pergunta: alguma das propostas consiste em uma proposi¢do simples ou em uma conjungdo? Se afirmativo, como no caso da se-
gunda proposi¢do ser (~r), podemos proceder com o terceiro método. Se desejarmos explorar mais opgdes, temos obrigacdes com outra
pergunta.

42 Pergunta: a conclusdo é formulada como uma proposi¢do simples, uma disjungao, ou uma condicional? Se a resposta for positiva,
e a conclusao para uma disjungdo, por exemplo, temos a opg¢do de aplicar o método quarto, se assim escolhermos.

Vamos seguir os dois caminhos: resolveremos a questdo pelo 32 e pelo 42 método.

Analise usando o Terceiro Método a partir do principio de que as premissas sdo verdadeiras e avalie a veracidade da conclusdo, dessa
forma, serd obtido:

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . olﬁ"gé
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22 Premissa: Se ~r é verdade, isso implica que r é falso.

12 Premissa: se (p A q) - r é verdade, e ja estabelecemos que

RACIOCINIO LOGICO

Universal Afirmativa (Tipo A) — “Todo A é B”.
Existem duas interpretagdes possiveis.

r é falso, isso nos leva a concluir que (p A g) também deve ser falso. :

Uma conjuncdo é falsa quando pelo menos uma das proposicdes é
falsa ou ambas sdo. Portanto, ndo conseguimos determinar os valo-
res especificos de p e q com esta abordagem. Apesar da aparéncia
inicial de adequacdo, o terceiro método ndao nos permite concluir
definitivamente sobre a validade do argumento.

Analise usando o Quarto Método considerando a conclusdo
como falsa e as premissas como verdadeiras, chegaremos a:

Conclusdo: Se ~pv ~q é falso, entdo tanto p quanto q sdo ver-

dadeiros. Procedemos ao teste das propostas sob a suposicdo de
sua verdade:

12 Premissa: Se (pAg) = r é considerado verdadeiro, e p e g
sdo verdadeiros, a situagdo condicional também é verdadeira, o que
nos leva a concluir que r deve ser verdadeiro.

22 Premissa) Com r sendo verdadeiro, encontramos um confli-
to, pois isso tornaria ~r falso. Contudo, nesta anélise, o objetivo é

verificar a coexisténcia de posi¢des verdadeiras com uma conclusdo :

falsa. A auséncia dessa coexisténcia indica que o argumento é vali-
do. Portanto, concluimos que o argumento ¢é valido sob o método
quarto.

Légica de primeira ordem
Alguns argumentos utilizam proposi¢cdes que empregam quan-
tificadores, essenciais em proposicGes categdricas para estabele-

cer uma relagdo consistente entre sujeito e predicado. O foco é na

B

Essas proposi¢cdes declararam que o conjunto "A" esta inclui-
do dentro do conjunto "B", significando que cada elemento de "A"
pertence também a "B". Importante notar que "Todo A é B" difere
de "Todo B é A".

Universal negativa (Tipo E) - “NENHUM A é B”.
Essas proposicOes estabelecem que os conjuntos "A" e "B"
ndo consideram nenhum elemento. Vale ressaltar que afirmar “Ne-
- nhum A é B” equivale a dizer “Nenhum B é A”. Esta negativa uni-
versal pode ser representada pelo diagrama em que A e B ndo se
intersectam (A N B = @):

D

coeréncia e no sentido da proposicdo, independentemente de sua

veracidade.

As formas comuns incluem:

Todo A é B.

Nenhum A é B.

Algum A é B.

Algum A ndo é B. Aqui, "A" e "B" representam os termos ou
caracteristicas envolvidas nas proposi¢Ges categdricas.

Classificacdo de uma proposi¢ao categorica de acordo com o
tipo e a relagao

As proposicGes categdricas podem ser diferenciadas observan-
do dois critérios essenciais: qualidade e quantidade ou extensdo.

— Qualidade: esse concurso distingue as proposi¢des categori-
cas em afirmativas ou negativas, baseando-se na natureza da afir-
magao feita.

— Oferta ou extensdo: esta classificagdo é denominada como

Particular afirmativa (Tipo I) - “ALGUM A é B”
Podemos ter 4 diferentes situagdes para representar esta pro-

posi¢ao:
“ .

proposicdes categdricas, como universais ou particulares, depen- :

dendo do quantificador do destinatério na proposicdo.

universal afirmativa: TODO A é B.

Universais {universal negativa: NENHUM A é B.

particular afirmativa: ALGUM A é B.

Particulares {pal'ticular negativa: ALGUM A NAO é B.

Dentro dessas categorias, baseando-se na qualidade e na ex-
tensdo, identificam-se quatro tipos principais de proposi¢Ges, sim-
bolizados pelas letras A, E, |, e O.

Sol. ca®

Estas proposi¢des, expressas como "Algum A é B", indicam que
ha pelo menos um elemento do conjunto "A" que também perten-
ce ao conjunto "B". No entanto, ao afirmar "Algum A é B", suben-
tende-se que nem todos os elementos de "A" sdo elementos de "B".
E importante notar que "Algum A é B" possui o0 mesmo significado
de "Algum B é A".

Particular negativa (Tipo O) - “ALGUM A ndo é B”

Se a proposi¢cdo Algum A ndo é B é verdadeira, temos as trés
representagdes possiveis:
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS INTEIROS, RACIO-
NAIS E REAIS

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
maiuscula Z e compreende os nimeros inteiros negativos, positivos
e 0 zero.

Exemplo: Z=1{-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4..}

Y

I
w

1
o
—
w4

Nimeros opostos

N C Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns

subconjuntos:

Z+ = {0, 1, 2, 3, 4..}; conjunto dos numeros inteiros nao
negativos.

Z- = {..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo
positivos.

Z*+=1{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.

Mddulo

O mddulo de um nimero inteiro é a distancia ou afastamento
desse niumero até o zero, nareta numéricainteira. Ele é representado
pelo simbolo | |.

O moédulode 0é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6]| =6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O méddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Editora o
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Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois
4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0 oposto, ou simétrico, de
“n

a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio
zero.

Origem
Nameros inteiros negativos Numeros inteiros positivos
A A
Vol =
i B i T T
4 3 -2-101 2 3 4

— Operagoes com Numeros Inteiros

Adicdo de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos nlimeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=18)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 = ganhar 2 (5 + (-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 =-2)

Observagdo: O sinal (+) antes do niumero positivo pode ser
omitido, mas o sinal (—) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferenca entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber quanto
falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos que
subtrair dois nimeros inteiros é equivalente a adicionar o primeiro
com o oposto do segundo.

Observagao: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,

etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal invertido, ou seja,
representam o seu oposto.
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Multiplicagdao de Nimeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender
essa situacdo como ganhar repetidamente uma determinada °

quantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 30 objetos, e essa repeti¢cdo pode ser indicada pelo
simbolo “x”, ouseja: 1+ 1+1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo nimero 2, obtemos: 2 + 2 +

2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos nimeros “a” e “b” pode ser
indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
 numero inteiro positivo.

letras.
Divisdo de Numeros Inteiros

Dividendo | Divisor

Rest
- Quociente

4

Dividendo > Divisor . Quociente + Resto

Resto < Divisor

Divisdo exata de niimeros inteiros
Considere o célculo: -15/3=qa3q=-15aqg=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a divisdo
exata de um ndmero inteiro por outro nimero inteiro (diferente de

zero), dividimos o médulo do dividendo pelo médulo do divisor.
No conjunto dos nimeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa,
ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia do
elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo por
zero. Quando dividimos zero por qualquer niumero inteiro (diferente

de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de qualquer :

numero inteiro por zero é igual a zero.

Regra de sinais

MULTIPLICACAO E DIVISAO

Potenciagao de Numeros Inteiros

n é o expoente.
a"=axaxaxax..xXa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.

110
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expoente

n b
a S— — poténcia
base

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um
— Se a base da poténcia é negativa e o0 expoente é par, entdo o
resultado é um ndmero inteiro positivo.

— Se a base da poténcia é negativa e o0 expoente é impar, entdo
o resultado é um numero inteiro negativo.

ivmtwaﬂgﬁné |

AS PROPRIEDADES BASICAS DA POTENCIACAD SAO. J

oo™ o= 23 =P8
| {I". nﬂ = l.'.'I,'n 3'I ; 33_ 3?
(o")" = o™ (297 - 26

=

(a.b)* = o b" (2.4)=2

g ;] - 7.7
o= ]

B a-a
F,
A

3 [ (:_)1
3%_}451

9. ﬂ“"" |1dran

Radiciagdo de Numeros Inteiros
A radiciagdo de numeros inteiros envolve a obten¢do da raiz

A poténcia a"do nimero inteiro a, é definida como um produto : n-ésima (de ordem n) de um nimero inteiro a. Esse processo
de n fatores iguais. O numero a é denominado a base e o numero

¢ que, quando elevado a poténcia n, reproduz o nimero original a. O

resulta em outro nimero inteiro ndo negativo, representado por b,

indice da raiz é representado por n, e o nUmero a é conhecido como
radicando, posicionado sob o sinal do radical.
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Araiz quadrada, de ordem 2, é um exemplo comum. Ela produz

um numero inteiro ndo negativo cujo quadrado é igual ao nimero

original a.

Importante observagdo: ndo é possivel calcular a raiz quadrada
de um numero inteiro negativo no conjunto dos nimeros inteiros.

E importante notar que ndo ha um nimero inteiro ndo negativo
cujo produto consigo mesmo resulte em um nimero negativo.

A raiz cubica (de ordem 3) de um niimero inteiro a é a operagdo
que gera outro numero inteiro. Esse numero, quando elevado
ao cubo, é igual ao nimero original a. E crucial observar que, ao

contrario da raiz quadrada, n3o restringimos nossos calculos apenas

a nimeros ndo negativos.

i RADICIACAD
ymarcela )

AS PROPRIEDADES BASICAS DA RADICIACAD SAD: |

55t = 2/50 Hf5t
WZU - 2704
1\@ - %3 .03

=
TN
B }

2 524 - W - WP NENT - 22
JHONATAO}

Tarnar o denominador um o' recions] quondn ele For am o irroctonal

01.00-7 | @11 -yE -
V2 3+1 2

RV RN

2 =/ob - ~am/b

3 ~/§ - @

B
b ~/b

2 3-1

Propriedades da Adicdo e da Multiplicagdo dos numeros
Inteiros

Paratodoa,bec€Z

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b +a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Elemento oposto da adigdo: a+(-a) =0

5) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)

6) Comutativa da multiplicagdo : a.b =b.a

7) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adi¢do: a.(b +c
)=ab+ac

9) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a.(b

—c) = ab-ac

ol
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10) Elemento inverso da multiplicagdo: Para todo inteiro z
- diferente de zero, existe um inverso z*=1/zemZ, tal que,z.z?" =
fz.(1/2)=1
: 11) Fechamento: tanto a adi¢cdo como a multiplicagcdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como resultado
um numero natural.

Exemplos:

1) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do
uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em
atividades educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-
i se uma dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes

negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se
gue cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,
atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude
negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50
atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Solugdo: Resposta: A.
50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

2) Ruth tem somente RS 2.200,00 e deseja gastar a maior
guantidade possivel, sem ficar devendo na loja.

Verificou o prego de alguns produtos:

TV: RS 562,00

DVD: RS 399,00

Micro-ondas: RS 429,00

Geladeira: RS 1.213,00

Na aquisigdo dos produtos, conforme as condigdes
mencionadas, e pagando a compra em dinheiro, o troco recebido
serd de:

(A) RS 84,00

(B) RS 74,00

(C) RS 36,00

(D) RS 26,00

(E) RS 16,00

Solucdo: Resposta: D.

Geladeira + Micro-ondas + DVD = 1213 + 429 + 399 = 2041

Geladeira + Micro-ondas + TV = 1213 + 429 + 562 = 2204,
extrapola o orgamento

Geladeira + TV + DVD = 1213 + 562 + 399 = 2174, é a maior
guantidade gasta possivel dentro do orcamento.

Troco:2200 — 2174 = 26 reais

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS (Q)

Os numeros racionais sdo aqueles que podem ser expressos na
forma de fragdo. Nessa representagdo, tanto o numerador quanto
o denominador pertencem ao conjunto dos numeros inteiros, e é
fundamental observar que o denominador ndo pode ser zero, pois
a divisdo por zero ndo esta definida.
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O conjunto dos numeros racionais é simbolizado por Q.

Vale ressaltar que os conjuntos dos nimeros naturais e inteiros :
sdo subconjuntos dos numeros racionais, uma vez que todos os

numeros naturais e inteiros podem ser representados por fragoes.
Além desses, os numeros decimais e as dizimas periddicas também
fazem parte do conjunto dos nimeros racionais.

Q={ M:menem Z, n diferente de zero}
n

Q

Representac¢do na reta:

Também temos subconjuntos dos nimeros racionais:

Q* = subconjunto dos numeros racionais ndo nulos, formado
pelos nimeros racionais sem o zero.

Q+ = subconjunto dos numeros racionais ndo negativos,
formado pelos nimeros racionais positivos.

Q’, = subconjunto dos nuimeros racionais positivos, formado
pelos numeros racionais positivos e ndo nulos.

Q- = subconjunto dos nimeros racionais ndo positivos, formado

pelos nimeros racionais negativos e o zero.
Q" = subconjunto dos nimeros racionais negativos, formado
pelos niumeros racionais negativos e ndo nulos.

Representag¢do Decimal das FragGes

Tomemos um numero racional a/b, tal que a ndo seja multiplo
de b. Para escrevé-lo na forma decimal, basta efetuar a divisdo do
numerador pelo denominador.

Nessa divisdo podem ocorrer dois casos:

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um

numero finito de algarismos. Decimais Exatos:
2/5=0,4
1/4=0,25

29) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos
algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente
Decimais Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1/3=0,333...

167/66 = 2,53030...

Existem fragdes muito simples que sdo representadas por
formas decimais infinitas, com uma caracteristica especial: existe

um periodo.
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Uma forma decimal infinita com periodo de UM digito

pode ser associada a uma soma com infinitos termos deste tipo:

1
1ot

1
T

- L4 L
0,bbbb...= b. ¥ b. s+ b s b o

Para converter uma dizima periédica simples em fragao, é
suficiente utilizar o digito 9 no denominador para cada quantidade
de digitos que compde o periodo da dizima.

: Exemplos:

1) Seja a dizima 0, 333....

Veja que o periodo que se repete é apenas 1(formado pelo 3),
entdo vamos colocar um 9 no denominador e repetir no numerador
o periodo.

numero do periodo que se repete
representa o numero de digitos do
periodo

c R
g9 ——

3
Assim, a geratriz de 0,333... é a fragdo — .

2) Seja a dizima 1, 23434...

O numero 234 é formado pela combina¢do do ante periodo
. com o periodo. Trata-se de uma dizima periddica composta, onde
- hd uma parte ndo repetitiva (ante periodo) e outra que se repete
‘ (periodo). No exemplo dado, o ante periodo é representado pelo
numero 2, enquanto o periodo é representado por 34.

Para converter esse nimero em fragdo, podemos realizar a
seguinte operac¢do: subtrair o ante periodo do nimero original (234
- 2) para obter o numerador, que é 232. O denominador é formado
por tantos digitos 9 quanto o periodo (dois noves, neste caso) e um
digito 0 para cada digito no ante periodo (um zero, neste caso).

Assim, a fragdo equivalente ao nimero 234 é 232/990

ante periodo

periodo
[23d3d...

parte inteira

232
1 290 — temos uma fracio mista, transformando —
1222
a — {1990+ 232) =1222, logo : 390

611
: Simplificando por 2, obtemos x = ——, a fragdo geratriz da
- dizima 1, 23434... 5

Moédulo ou valor absoluto
Refere-se a distancia do ponto que representa esse numero até
o ponto de abscissa zero.

Editora o

Sol. ca®

a



NOCOES DE INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS). CONCEITOS DE ORGANIZAGCAO E DE GERENCIAMEN-
TO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagdes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.

6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir = AT

[~ QT T e

~ s g
o E"‘ am

e a &
3. Pastas . w g

Wit e

g &%
5. Ligar/Desligar A | ok it ik b Pl

|
[ 4. Configuracoes
l

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

Nao expandido

NOCOES DE INFORMATICA

Expandido

IMICIAR

Ha

Botdo Expandir

Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuracdes da conta é possivel
modificar as informag¢des do usudrio, cadastrar contas de e-mail associadas, definir opgGes de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,

além de outras configuragoes.

Suas Informagtes

Cnsr wu imagem

@ "

n o : 8

Configuragdes de conta

Ligar/Desligar: a opg¢do “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema ndo

os salvara automaticamente, mas perguntard ao usudrio se deseja salva-los.
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Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizagdes do sistema operacional, mas, com
frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.
Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

c) Hibernar: opcio criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensdo ao ponto em que estava.

Além dessas opgOes, acessando Conta, temos:

d) Sair: o usuario desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente da a opgdo de trocar de usuario, sem que o usuario atual faca o logoff. Assim, todas as tarefas sdo
mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opgdes:

Editora o
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i

! Suspender Hibernar

i

i Economia de energia Maior economia de energia
i

E Tarefas mantidas Tarefas mantidas

i

1 - 2 . -

! Computador nao é Computador @ desligado,

i desligado (somente em caso apds armazenamento dos

E de baixa carga em bateria) dados e programas em disco
i

1

E Retorno rapido a execucio Retorno mais lento

[

1

Desliga o computador completamente.
S Todon oa aplicetvm
MNao salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ao

usudrio se deseja salvar,

-

~

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalacies e atualizacdes.

Blogueia a conta do usuario.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

Usudrio desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

Troca o usudrio, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcicnamento.

Ligar/Desligar e outras opg¢des.
Area de trabalho, icones e atalhos
Area de Trabalho

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o lugar
que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. icones 2. Papel de Parede
(aplicativos e atalhas) (Wallpaper)

3.

Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIO-
NALNATUREZA; FINALIDADES; E CRITERIOS DE DEPARTA-
MENTALIZAGAO

As organizagGes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas do
ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo.
Nesse sentido, os elementos interativos da organizacdo, pessoas e de-
partamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por 6rgdos, car-
gos e relagOes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem
e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagées Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

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

S3o representadas por organogramas;

S3o flexiveis as modificacdes em sua estrutura e nos processos
organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

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

Editora o
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As organizagdes informais ndo possuem objetivos predetermi-
nados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e cos-
tumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de
associa¢do pelos membros da organizacdo formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

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

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderancas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontdnea, independente da autoridade
formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagdo formal;

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

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

S3o resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que as
pessoas tendem a defender excessivamente os seus padrdes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagGes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizacgdo, de tal forma que mudancgas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizagdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variadveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sdo tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicag¢do formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organizacdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicacdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializacdo;
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c) Organizagdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagao formal com asses-

soria funcional, separagdo entre érgdos operacionais (de linha) e or- :

gdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma

delas. Os departamentos prestam informagdes e se responsabili- :

zam pela execucdo integral dos servicos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, institui¢des financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,

é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo

tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma détima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agBes temporadrias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da for¢a de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da

estrutura organizacional da empresa:

* a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

e as fungOes administrativas a desempenhar;

* as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa, além

das limitagcdes tecnoldgicas;
e as necessidades sociais dos membros da empresa; e
¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao for-
ma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimento de
uma estrutura organizacional, considera-se como mais adequada a
andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagéo e processo
decisorio. Sdo principios fundamentais da organizagdo formal:
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a) Divisao do trabalho: é a decomposi¢do de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim como
cada tarefa;

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

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

— Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagao por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-

. cunstancias estdveis, de poucas mudangas e que requeiram desem-

penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentaliza¢do por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organiza¢do, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuigdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizacdo geogréfica;

d) Departamentalizacdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operag¢do. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizacdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizacgdo,
a funcional com a departamentalizagao de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.
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O desenho matricial apresenta duas dimensd&es: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade

de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-

quéncia, dupla subordinacéo.

PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO; DIRECAO;
COMUNICACAO; CONTROLE; E AVALIAGCAO

Processo Organizacional é um conjunto de atividades logica-

mente interligadas, maneiras pelas quais se realiza uma operagao,

envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos e informag&es
e, quando executadas, transformam entradas em saidas, agregam
valor e produzem resultados®.

Na gestdo por processos, um processo € visto como fluxo de
trabalho, com insumos, produtos e servigos claramente definidos e
atividades que seguem uma sequéncia logica e dependente umas
das outras, numa sucessao clara, denotando que os processos tém

inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes in- :

ternos e/ou externos. Um processo organizacional se caracteriza por:
-> Inicio, fim e objetivos definidos;
-> Clareza quanto ao que é transformado na sua execugdo;
- Definir como ou quando uma atividade ocorre;
-> Resultado especifico;
—> Listar os recursos utilizados para a execugdo da atividade;
—> Agregar valor para o destinatario do processo;
- Ser devidamente documentado;
- Ser mensuravel; e
- Permitir o acompanhamento ao longo da execugdo.

Categorias de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em trés

categorias:

Processos Gerenciais

Sdo aqueles ligados a estratégia da organiza¢do. Estdo direta-

mente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas.

Também referem-se ao estabelecimento de indicadores de
desempenho e as formas de avaliagdo dos resultados alcangados
interna e externamente a organizagdo. Exemplos: planejamento es-
tratégico, gestdo por processos e gestdo do conhecimento.

Processos Finalisticos

Aqueles ligados a esséncia de funcionamento do érgdo. Carac- :

terizam a atuagdo do 6rgdo e recebem apoio de outros processos
internos, gerando um produto ou servigo para o cliente interno ou
cidaddo. Exemplos: atuagGes extrajudicial e judicial.

Processos Meio
Sao processos essenciais para a gestao efetiva da organizagao,
garantindo o suporte adequado aos processos finalisticos. Estdo

diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessdrios ao

desenvolvimento de todos os processos da instituicdo. Exemplos:
contratagdo de pessoas, aquisicdo de bens e materiais e execug¢do
orgamentdrio-financeira.

1 Manual de gestéo por processos / Secretaria Juridica e de Docu-
mentagdo / Escritério de Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia:
MPF/PGR, 2013.
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Os processos criticos, que sdo aqueles de natureza estratégica
para o sucesso institucional, encontram-se nos denominados pro-
cessos gerenciais e finalisticos.

— Planejamento

A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com
os objetivos e as estratégias estabelecidas, ou seja, a estrutura or-
ganizacional é uma ferramenta basica para alcangar as situagdes
almejadas pela empresa. A organizagdo de uma empresa € a orde-
nagdo e o agrupamento de atividades e recursos e visa ao alcance
de objetivos e resultados estabelecidos?.

As fun¢Oes de administragdo exercidas pelos executivos das
empresas sao interligadas. Observe a figura a seguir.

Fung¢6es da administragao

" PLANEJAMENTO

CONTROLE ORGANIZACAO

DIRECAO

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/publica-
tion/320024475_Estrutura_e_Processos_Organizacionais/links/59c-
95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organizacionais.pdf

Como mostra a figura acima, a administragdo é formada pelo
processo de planejamento, organizag¢ao, dire¢do e controle do traba-
Iho dos membros da organizagdo e do emprego de todos os outros
recursos organizacionais para atender aos objetivos estabelecidos.

O Planejamento determina a finalidade e os objetivos da organi-
zagdo e prevé atividades, recursos e meios que permitirdo atingi-los ao
longo de um periodo de tempo determinado. Ele pode promover mu-
dangas essenciais que podem melhorar o desempenho da organizagao.

Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo com
o planejamento estratégico da organizagdo, para poder se adequar
aos seus objetivos.

Como uma das etapas do processo decisério, a etapa de plane-
jamento é a avaliagdo das vantagens e desvantagens de cada alter-
nativa. E necessario ter senso critico para poder analisar as alterna-
tivas, para que realmente se escolha a melhor delas.

Tipos de planejamento nas empresas

Nivel estratégico - substituicdo de produtos para se adequar ao
mercado, nova filial;

Nivel tatico - divisdo de uma area em duas (produgao e técnica)
para melhor administrar os recursos da empresa;

Nivel operacional - alteracdo da estrutura organizacional.

2 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais: livro
diddtico / Thiago Coelho Soares; design instrucional Jodo Marcos de
Souza Alves, Marina Melhado Gomes da Silva. — Palhoga: UnisulVirtu-
al, 2013.
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A figura a seguir demonstra os tipos de planejamento nas em-
presas:

Nivel estratégico

Nivel tatico

Nivel operacional

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/publica-
tion/320024475_Estrutura_e_Processos_Organizacionais/links/59c-
95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organizacionais.pdf

— Diregao

A dire¢do conduz e motiva pessoas a exercerem suas tarefas a
fim de alcancarem os objetivos organizacionais. Ela designa o pro-
cesso pelo qual os gerentes procuram lidar com seus subordinados,
liderando-os e comunicando-se com eles.

Enquanto as fungdes de planejamento, organizagao e controle
sdo qualificadas de impessoais, a diregdo é um processo interpes-
soal que determina rela¢des entre individuos. Isso porque a fun-
¢do de diregdo se relaciona diretamente com a maneira pela qual
0 objetivo é alcangado, por meio da orientagdo das operac¢des que
devem ser executadas.

E a funcdo de dire¢do que passa a se preocupar com que as
operagdes sejam executadas e os objetivos atingidos. Para dirigir
subordinados, o administrador deve motivar, comunicar e liderar,
de modo situacional a cada individuo, grupo ou organizagao.

— Comunicagao

A fim de atender aos seus desejos e manter seus membros in-
formados do que esta havendo e que possa afetar a satisfagdo dos
desejos, o grupo desenvolve sistemas e canais de comunicagao.

Comunicagao horizontal e diagonal

Na estrutura tradicional, a comunica¢do deve ser acompanha-
da pela cadeia de comando. Assim, se um especialista precisa se co-
municar com outra area, deve fazer isso por meio de seu superior,
que passard a informagdo para o superior da outra pessoa.

Em ambientes dindmicos, esse percurso pode ser danoso para
a empresa, devido a demora da resposta. Por isso, passou-se a ado-
tar a comunicagao horizontal, de especialista para especialista, sem
intermédio dos seus superiores, e a comunicagdo diagonal, em que
o especialista procura o superior do outro departamento para obter
a informagéo.

— Controle e avaliagao

O controle compara os objetivos estabelecidos e os recursos
previstos com os resultados atingidos e os recursos realmente gas-
tos, a fim de tomar medidas que possam corrigir ou mudar os ru-
mos fixados. Outra fungédo do grupo é o controle social, pelo qual o
comportamento dos outros é influenciado e regulado.
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O controle social pode ser interno e externo. O controle interno
é dirigido no sentido de fazer os membros do grupo surgirem em
conformidade com sua cultura. Ja o controle externo é dirigido para
os que estdo fora do grupo, tais como: governo, sindicato etc.

O executivo deve saber que a pressdo do controle externo pode
ser bastante forte, tal como quando uma greve ocorre.

Como etapa do processo decisério, na etapa de controle, ava-
liam-se os resultados da decisdo. Assim, é necessario humildade,
pois se os resultados ndo sao os esperados, muitas vezes sai mais
barato admitir o erro do que manter a decisdo.

Metodologia para avaliagdo de estruturas organizacionais

1  Definicao da missdo

e do negdcio da ?r:":::goii
empresa — plantag
2 Levantamento 5 Selecao da
dedadose alternativa
informacoes mais viavel
4
Analise funcional / Apresentacao de
astrutural alternativas

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/publica-
tion/320024475_Estrutura_e_Processos_Organizacionais/links/59c-
95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organizacionais.pdf

Benchmarking

Utilizado como ferramenta de gestdo, é um processo continuo
de avaliagdo de desempenho, ndo somente de produtos e servigos,
mas também das fungdes, dos métodos e das praticas em relagdo
aos melhores valores. E uma ferramenta que proporciona uma
melhoria continua, pois sempre se compararad a empresa com as
empresas que se destacam na caracteristica a ser estudada. Na se-
gquéncia, adaptam-se as a¢Bes da outra empresa para a realidade
da organizagdo.

GESTAO DE PROCESSOS H

Toda organizagdo desenvolve diversas atividades que levam a
producdo de resultados. Essas atividades em conjunto podem ser
enquadradas como processos, que, de forma integrada, trabalham
para atingir os objetivos principais do drgdo, diretamente relaciona-
dos a sua missdo institucional®.

u

3 Manual de gestdo por processos / Secretaria Juridica e de Docu-
mentagdo / Escritério de Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia:
MPF/PGR, 2013.
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NOCOES DE GESTAO DE

PESSOAS

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELACAO COM 0OS OUTROS
SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

E o método dentro da administragdo, que abrange um conjunto
de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do individuo
dentro da organizagdo.

As tarefas dessa gestdo sao:

¢ Desenvolvimento de lideres

e Atragao

e Conservagao

e Administracdo

* Reconhecimento

e Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo
de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do individuo
dentro da organiza¢do, dedicando-se principalmente pelo espirito
de equipe, sua motivacdo e qualificacdo. E o conjunto integrado de
processos dindmicos e interativos, segundo a definicdo de Idalberto
Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na
area de administragdo de empresas e recursos humanos). Nela en-
contramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comporta-
mento (atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizacdo do
trabalho coletivo, produzindo valor econémico (Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestdo, garantindo
satisfagdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcangar re-
sultados favordveis para o crescimento saudavel da organizagdo.

Historico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a res-
ponsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produtivida-
de ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ati-
vo Contabil na empresa. Nao havia amplas relagdes de motivagao,
ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria
gue ter uma organizagdo racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia opera-
cional. O homem era entendido como homem econémico, que se-
ria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que fossem a ele fornecido.

Ap0s isso, a Teoria das Relagdes Humanas comegou a compre-
ender que o homem teria outras demandas e que o ambiente or-
ganizacional agora, também influenciava a sua produtividade, pas-
sou-se entdo, a entender o individuo a partir da teoria das relagGes
humanas.

Editora o
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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 Humanos)
comecou 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 Gestdo de Pes-
soas.

Processo evolutivo

1eoeparTavENTO | (0N ¢ rocero lcna
PESSOAL L -
ciondrios: burocracia
moesTio | [enenoedeenneiodon
DE PESSOAS . - ! ~
lizando-as: comunicagdo, manutengdo
Definigdo dos niveis de uma organiza-
¢do (piramide)
32 GESTAO Topo: estratégico
ESTRATEGICA Intermedidrio: tatico
DE PESSOAS Base: operacional
Passam a fazer parte das decisGes da
organizagdo — planejamento.

Objetivos da Gestdo de Pessoas

Permitir que as metas da organizagdao, em conjunto com os ob-
jetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa:

e Gerir pessoas para que a organizagdo atinja seus objetivos,
missdo e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso: Resultados
satisfatérios.

e Gerir pessoas para que a manutengdo dos talentos seja efeti-
va e continua: Manter as pessoas motivadas, desenvolvidas, treina-
das e principalmente atrai-las e reté-las a organizagdo.

e Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da or-
ganizac¢do: planos de carreira.

e Gerir pessoas para aumentar a satisfacdo do cliente: melhora
a qualidade do produto/servigo.

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

e Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da organizagdo:
possibilitando o desenvolvimento de mudangas, facilitando e agili-
zando a resposta da organizagdo para com as exigéncias do merca-
do: Competéncia.

e Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética: Dire-
trizes.
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Conceitos da Gestao de Pessoas

Administracdo de Recursos Humanos - entendimento mais an- :

tigo (técnicas - tarefas):
e E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a Motivagao
e a Manutengdo dos empregados.

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

capital humano.

Principais diferengas

e Gestdo de Pessoas ndo é nomeado normalmente como de- :

partamento, como é o RH (Recursos Humanos);

e 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 pos-
sam acontecer da melhor forma, o RH disponibiliza as ferramentas
€ 0S 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 Pes-
soas ndo se restringe a apenas uma area da organizagdo, mas inter-
corre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas
Uma vez que a Gestdao de Pessoas tem como intuito atingir re-
sultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro do

cendrio empreendedor formar lideres dentro das organizacdes, e

liderancga é parte fundamental na Gestdo de Pessoas. Desafios:

¢ A compreensado efetiva de adequar a necessidade da organi-
zagdo ao talento do individuo. Entender que dependendo do tipo
de mao-de-obra que a organizagdo necessita, ela tera um perfil es-
pecifico de trabalhador.

¢ Alinhar os objetivos da Organiza¢do com os do Individuo.

e Entender e balancear os aspectos internos e externos. Exem-
plo: A organizagdo saberd o valor monetério do individuo mediante

a pesquisa de mercado para aquela area especifica, isso é aspecto

externo.

e Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo que
pode estar descontente com sua organiza¢do porque seu ambiente
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 or-
ganizacdo: Areas e responsaveis por elas; Se vamos trabalhar a mo-
tivagdo de um determinado individuo dentro da organizagdo, o res-
ponsavel diretamente (lider) é chamado de Responsavel de Linha:
seria seu supervisor ou gerente direto.

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

Principais Mecanismos da Gestdo Estratégica de Pessoas

¢ Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas de-
vemos contratar/demitir? Que areas temos a melhorar, desenvol-
ver? Para que a organizacdo seja mais forte, cresca e atinja seus
objetivos.
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e Gestdo de Competéncias: A sinérgica relagdo do CHA com o
atingimento dos objetivos organizacionais:

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

¢ Capacitagdo Continua com base na Competéncia: Capacitar,
desenvolver e treinar o individuo, ampliando suas habilidades para
0 que a organizagdo necessita, atingindo seus resultados.

e Avaliagdo de desempenho e competéncias (permanente).

Equilibrio organizacional

E uma teoria que diz respeito a relagdo das Pessoas com a Or-
ganizagdo e vice-e-versa; ou seja, a Organizagdo e seus colabora-
dores, seus clientes, ou fornecedores = Pessoas. Em meio a essa
relagdo, a Organizagdo entrega incentivos (produtos, servicos, sa-
larios) e recebem contribui¢cdes (pagamentos, matérias-primas e
mao de obra) estabelecendo assim uma balanca, pela necessidade
de equilibrio entre incentivos e contribuicGes, para a continuidade
de operac¢do da Organizagdo. Ou seja, a relagdo entre Organizagdo
e Pessoas deve estar em equilibrio para que ela continue a existir.

O sucesso desse conceito transmite o resultado da Organiza-
¢do quando na motivacdo e remunerac¢do (ndo somente moneta-
riamente, mas também de fins ndo-materiais) dos colaboradores,
ferramenta da Gestdo de Pessoas.

e Organizagdo: Sistemas de Comportamentos Sociais, Sistema
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 contribui-

e

CONTRIBUICOES

. ¢Oes.

ORGANIZACAD

PESS0AS INCENTIVOS

fomn

Exemplo: Se o colaborador perceber, ao decorrer de sua traje-
toria na Organizagdo que esta fornecendo mais do que recebendo,
a relagdo aqui é rompida, e a partir dai a Organiza¢do entra em De-
sequilibrio Organizacional.

Quanto mais a Organiza¢do se mantém em Equilibrio organiza-
cional, mais sucesso ela terd nos seus resultados de suas relagGes

© de recompensa e motivacdo de Pessoas.

Comportamento organizacional

E o estudo da conduta das pessoas e suas implicagdes no am-
biente de uma organizagao. Visa alcangar maior compreensao acer-
ca do contexto empresarial para compor o desenvolvimento seguro
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e continuo do trabalho. O individuo aqui tem um papel importante

na participagao da organizagdo, contudo, ele pode ser ou ndo o pro-

tagonista nos resultados.

Aqui sdo abandonadas as posi¢des prescritivas e afirmativas
(de como deve ser) para uma abordagem mais explicativa e descri-
tiva. A énfase nas pessoas é mantida dentro de uma posi¢do organi-
zacional de forma mais ampla.

Os principais temas de estudos serdao sobre: Estilos de admi-
nistragdo, Processo decisorio, Motivagdo, Lideranga e Negociagdo.

Evolugdo no entendimento do individuo:

A analise do comportamento humano garante muitos benefi-

cios a organizagdo no geral. Como por exemplo reter talentos e pro-
mover engajamento e sinergia entre os publicos alvo.

Garantir beneficios e um ambiente de trabalho harmonico que
encoraje a motivagdo é responsabilidade da organizacdo, assim
como, a cocriagdo e o engajamento. Aplicando agGes referente a
essa area de conhecimento fica claro para os colaboradores que a
organizagdo visa desenvolver cada individuo da forma mais adequa-
da possivel.

Os agentes que influem no resultado satisfatéorio de um com-
portamento organizacional sdo diversos:

Motivagao

E um fator dos principais que cooperam para atingir grandes re-
sultados e, assim, uma boa rentabilidade para a organizagdo. Uma
equipe motivada se dedica mais e tem maior facilidade em entregar
a demandas segundo a qualidade esperada ou até acima.

Nesse ponto, para obter sucesso € indispensavel que o RH (Re- ‘

cursos Humanos) e os lideres tenham sinergia. Atentando-se aos
pontos vulnerdveis que podem ser corrigidos com métodos e capa-
citagGes. Ja os pontos fortes podem ser desenvolvidos de modo a se
tornarem efetivamente crescentes.

N3o se trata apenas de a¢des pontuais, as atividades precisam
ser bem planejadas. E importante ter em mente que a continuida-
de traz resultados a curto, médio e longo prazo. Se torna crucial
o comprometimento com a gestdo correta para que se alcance o
desenvolvimento de pessoas.

Lideranga

E responsével pelo desafiador papel de gerir e conduzir pesso-
as a resultados satisfatdrios. Nesse papel, as organiza¢des conside-
ram de extrema importancia colocar um individuo de exceléncia,
pois cada drea necessita de talentos adequados.

Administrar a equipe sinergicamente, alcangando metas, cum- :

prindo prazos, motivando e inspirando cada individuo a entregar
cada vez melhor seu trabalho é fun¢do de um bom lider. Para tanto
o comprometimento, planejamento, empatia e inteligéncia emocio-
nal, geram e mantém bons relacionamentos interpessoais.

Desempenho

E o resultado de uma lideranca efetiva e equipe motivada. O
RH (Recursos Humanos) junto aos lideres de cada drea, se torna
responsavel por desenvolver, medir, avaliar regularmente esse de-
sempenho, estimulando a melhoria continua. As ferramentas para
essa avaliagdo sdo: feedbacks periddicos, que promovem a auto
avaliacdo, analise critica de cada area e da organizagdo no geral. O
plano de carreira que considera evolugdo de cargos e salarios tem
esse processo como primeiro passo.

olu
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A FUNCAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS: ATRIBUI-
COES BASICAS E OBJETIVOS

A gestdo de pessoas, também conhecida como gestdo de
recursos humanos (RH), é uma parte essencial de qualquer
organizagdo porque lida com o planejamento, o desenvolvimento e
a supervisao das atividades relacionadas aos funciondrios. A seguir
esta um resumo das principais tarefas da gestao de pessoas:

1. Organizagao e Planejamento dos Recursos Humanos:

Esta responsabilidade inclui prever as necessidades de mao de
obra da empresa a curto, médio e longo prazo. Isso inclui determinar
quantos trabalhadores s3o necessarios, quais habilidades sdo
essenciais e como otimizar a forga de trabalho.

2. Recrutamento, Admissdo e Selegdo:

E fundamental selecionar e recrutar os candidatos corretos.
Isso inclui fazer anuncios de emprego, selecionar curriculos, fazer
entrevistas e selecionar os candidatos melhores para as vagas abertas.

3. Integragao e treinamento:

Os novos funcionarios devem se encaixar na organizagdo assim
que forem contratados. Para garantir que os novos funcionarios se
sintam bem-vindos e preparados para suas tarefas, o onboarding é
um processo.

4. Treinamento - Formagao e Desenvolvimento:

A gestdo de pessoas € responsavel por determinar quais
funciondrios precisam de treinamento e criar planos de treinamento
para aumentar as habilidades e o conhecimento da equipe.

5. Avaliagcdao de Desempenho:
Uma avaliagdo de desempenho pode ser usada para avaliar
como os funciondrios estdo desempenhando em relacdo aos

. objetivos e expectativas. Isso ajuda na identificacdo de areas de

desenvolvimento e melhoria profissional.

6. Gerenciamento de Desempenho:

A gestdo de pessoas inclui acompanhamento regular do
desempenho dos funcionarios e fornecimento de feedback e
orienta¢do para ajuda-los a atingir seu maximo potencial, além da
avaliacdo de desempenho.

7. Remuneragao e Beneficios:

Esta fungdo cobre a definigdo de politicas de remuneragdo e
beneficios, como salarios, planos de salude, previdéncia privada e
outros incentivos.

8. Gestdo o de Conflitos e RelagGes Trabalhistas:
A gestdo de pessoas é principalmente responsavel por resolver
conflitos e manter relagdes sauddveis no local de trabalho. Isso pode

© ser exemplificado por ajudar os colegas a chegar um consenso, lidar

com reclamagdes e promover um ambiente de trabalho tranquilo.

279

a solug@o para o seu concurso!



9. Gestdo da Cultura Organizacional:
A identidade de uma empresa é definida pela cultura

organizacional. O comportamento, o envolvimento e o desempenho

dos funcionarios sdo influenciados pela cultura organizacional, que
é formada, promovida e mantida pela gestdo de pessoas.

10. Sucessao e Planejamento de Carreira:

Elaborar planos para sucessdo e identificar talentos internos
sdo essenciais para garantir uma lideranca sélida e continuidade na
empresa. Além disso, isso inclui ajudar os trabalhadores a planejar
sua carreira.

11. Saude e Seguranga no Trabalho:

E fundamental garantir que os funcionarios estejam seguros.
A gestdo de pessoas deve garantir que as instalagdes de trabalho
sejam seguras e que haja protocolos de seguranga em vigor.

12. Anadlise de Dados e Métricas:

O uso de andlises de dados e métricas permite que a
administracdo tome decisdes
retengdo, desenvolvimento e outras dreas.

13. Responsabilidade Social Corporativa:

Refere-se a promoc¢do de praticas de RH socialmente
responsaveis, como responsabilidade social, sustentabilidade
ambiental e atengdo as minorias.

14. Gestao de Talentos e Diversidade:

Se concentra em atrair, desenvolver e reter talentos diversos
gue agreguem perspectivas e habilidades diferentes a organizac¢do.

A gestdo de pessoas é uma darea complexa que requer
habilidades de lideranga, empatia e familiaridade com o direito. Seu
sucesso aumenta a satisfacdo dos funcionarios, a produtividade e o
alcance dos objetivos da empresa.

Politicas e sistemas de informag8es gerenciais sdo elementos
essenciais para o funcionamento eficiente de uma organizagdo. Es-
sas politicas sdo diretrizes estabelecidas pelos gestores para orien-
tar a coleta, analise e uso das informagdes necessdrias para tomada
de decisdes estratégicas.

Os sistemas de informagGes gerenciais, por sua vez, sdo as

ferramentas tecnoldgicas utilizadas para capturar, armazenar, pro- :

cessar e transmitir essas informacgdes dentro da organizagdo. Eles
ajudam a organizar e integrar dados de diferentes areas e niveis
hierarquicos, transformando-os em informacgGes Uteis e relevantes
para a gestao.

Essas politicas e sistemas tém o objetivo de fornecer informa-
¢Oes precisas, atualizadas e confidveis para os gestores, permitindo-
-lhes monitorar o desempenho da organizagdo, identificar proble-
mas e oportunidades, e tomar decisGes informadas e estratégicas.

Além disso, as politicas e sistemas de informagbes gerenciais
também devem considerar aspectos relacionados a seguranca da
informacao, garantindo a prote¢do dos dados sensiveis da organiza-
¢do e evitando o acesso ndo autorizado.
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Essas ferramentas permitem que os gestores tenham uma vi-
sdo mais clara e completa do cenario organizacional, facilitando a
identificagdo de tendéncias, problemas e oportunidades de mer-
cado. Além disso, possibilitam a alocagdo eficiente de recursos, o
acompanhamento de metas e indicadores de desempenho, e a ava-
liagdo do impacto das decisGes tomadas.

Ao adotar politicas e sistemas de informagdes gerenciais, as
organizagGes podem melhorar sua capacidade de adaptagdo as mu-
dangas do ambiente externo, aumentar a eficiéncia dos processos
internos e potencializar sua vantagem competitiva no mercado.

Portanto, a implementagdo de politicas e sistemas de infor-

macoes gerenciais adequados é fundamental para o sucesso e a

competitividade de uma organizagao, permitindo uma gestao mais
eficiente e eficaz.

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: RELACOES INDIVi-
DUO/ORGANIZACAO, MOTIVACAO, LIDERANCA

Iu

Comportamento Organizacional “é um campo de estudo que
investiga o impacto que individuos, grupos e a estrutura tém sobre
o comportamento dentro das organizagdes com o propdsito de
aplicar este conhecimento em prol do aprimoramento da eficacia
de uma organizagdo”.

Tem por finalidade compreender os “espacgos vazios” da orga-
niza¢do de forma que estes ndo prejudiquem o desenvolvimento da
organizagdo, possibilitando, assim, reter talentos, evitar o turnover

© e promover engajamento e harmonia entre os stakeholders.

Ter uma compreensdo quanto ao comportamento organiza-
cional é extremamente importante para que as liderangas possam
prever, e especialmente evitar, problemas individuais ou coletivos
entre os colaboradores.

O comportamento organizacional refere-se a comportamentos
relacionados a cargos, trabalho, absenteismo, rotatividade no
emprego, produtividade, desempenho humano e gerenciamento.

Refere-se ainda a motivagao, lideranga, poder, comunicagdo
interpessoal, estrutura e processos de grupo, aprendizagem,
desenvolvimento e percepcdo de atitude, processo de mudangas,
conflitos.

Considerando que, diferentemente das organizagdes, que
possuem uma certa formalidade em sua esséncia, as pessoas sdo
mais complexas, mais influenciaveis por variaveis diversas e, muitas
vezes, S30 pouco previsiveis.

Ao apresentar aos funciondrios os ritos, crengas, valores,
rituais, normas, rotinas e tabus da organizac¢do, o que se pretende
é buscar a sua identificagdo com os padrdes a serem seguidos na
empresa. Dessa forma, se fornece um senso de dire¢do para todas
as pessoas que compartilham desse meio. As definigdes do que é
desejavel e indesejavel sdo introjetadas pelos individuos atuantes
no sistema, orientando suas ag¢des nas diversas interagGes que
executam no cotidiano.

Reconhecer os significados e a prépria razdo de ser da empre-
sa, bem como se familiarizar com as percepgdes e comportamentos
mais aceitos e valorizados na organizagdo, conduz os funcionarios
a uma uniformidade de atitudes, o que é positivo no sentido de
possibilitar maior coesdo. No entanto, pode levar a uma perda
de individualidade, pois o comportamento dos individuos passa
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

DE RECURSOS MATERIAIS

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICACAO.
GESTAO DE ESTOQUES. RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM.
ENTRADA. CONFERENCIA. CRITERIOS E TECNICAS DE AR-
MAZENAGEM

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de
forma efetiva, riqueza.

Administragdo de Recursos - Conceitos - Atividade que plane-
ja, executa e controla, nas condigées mais eficientes e econémicas,
o fluxo de material, partindo das especificagdes dos artigos e com-
prar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a adminis-
tragdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informagdes
essenciais para a execugao de todas as atividades da Organizagao.

Evolugdo da Administragdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

A evolugdo da Administragdo de Materiais processou-se em
varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empre-
sa, pois comprar era a esséncia do negdcio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas
se, portanto, integradas a area de producao;

- Condenagdo dos servigos envolvendo materiais, comegando
com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos
acabados, em uma organizagdo independente da area produtiva;

- Agregacdo a drea logistica das atividades de suporte a area
de marketing.

Com a mecanizagdo, racionalizagdo e automagao, o excedente
de produgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse caso a
Administracdo de Materiais € uma ferramenta fundamental para
manter o equilibrio dos estoques, para que nao falte a matéria-pri-
ma, porém nao haja excedentes.

Essa evolugdo da Administragcdo de Materiais ao longo dessas
fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade de
produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragao
de Materiais tem como fungdo principal o controle de producéo e
estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administra¢cdo de Recursos Materiais e Pa-
trimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupa¢do em prejudicar ou-
tras dreas da Organizacdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender
bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visao Operacional e Visao Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ativida-
des especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de
um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance
de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagdo de
maneira interrelacional.

Com relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupagdo do autor
era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das acGes
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo
recompensados pela Organizagdo. Na moderna interpretagao da
Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos
nao sé garantir a sustentabilidade da Organizagdo para os diversos
invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administragdo de recursos materiais e patri-
moniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacio-
nal. Hoje em dia, a administragdo de materiais passa a ser chamada
de drea de logistica dentro das OrganizagGes devido a énfase na
melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade
para a organizagdo e maior satisfagdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visao Estraté-
gica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e n3o
baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a
Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser co-
nhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA QUANTITATIVA E QUALTAITIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVAGCAO
QUANTO QUANDO

Editora o
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niais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- Condig¢Bes de pagamento.

297

a solugéo para o seu concurso!



Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua
aceitagdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega

Deverd ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-

mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Prego

O prego do produto devera ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

Condig¢Oes de pagamento

Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha :

maior flexibilidade na transformacgdo ou venda do produto.

Diferenca Basica entre Administracdo de Materiais e Adminis-
tracdo Patrimonial

A diferenga bdsica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistracdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-

savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a

conservag¢ao e manutencgdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuicGes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos érgaos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organizacdo, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de

materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do

momento oportuno acarretara, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessario ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da produgéo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuicdo.
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Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organiza-

© ¢d0, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrdo de

atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutencdo,
aos servigos administrativos e a producdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo
de materiais. Estes grupos recebem denominagdo de acordo com o
servigo a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificacdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rao estragar produtos alimenticios se estiverem préximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizagdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificacdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagéio de materiais estad relacionado a:

Catalogacdo
A Catalogacgdo é a primeira fase do processo de classificagdo de

© materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-

to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pegas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificagdo, ou seja, a opgao pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitara sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,

. se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de

maneira totalmente diferente.
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Especificagao
Aliado a uma simplificagdo é necessaria uma especificagdo do

material, que é uma descrigdo minuciosa para possibilitar melhor :

entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagao

A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificacdo do material, de modo que o usuario possa requisitar

e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-

logia. A normalizac¢do é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informagBes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em

fungdo de uma boa classificagdao do material, poderemos partir para :

a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informacgGes
necessarias, suficientes e desejadas por meios de niimeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sdo: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codifica¢do, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cddigo numérico), alfanumérico e
numeérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obtengdo de uma codificagdo clara e

precisa, que ndo gere confusdo e evite interpreta¢gdes duvidosas a :

respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo
alfabético”. Entre as inUmeras vantagens da codificacdo esta a de
afastar todos os elementos de confusao que porventura se apresen-
tarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatorio permite identificar e decidir priorida-
des referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestdo de
estoques, em que os materiais necessarios ao funcionamento da
empresa ndo faltam, depende de uma boa classificagdo dos mate-
riais.

Para Viana um bom método de classificagcdao deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos tipos
de classificagdo de modo que se obtenha ampla visdo do gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os vdrios tipos de classificagdo.

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classificagdo sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicdo

- Mercado fornecedor.
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- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sdo definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicitagdo direta do usuario, na ocasido em
que isso se faca necessario. O usuario é que solicita sua aquisi¢do
quando necessario. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no
estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sdo mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
gue nao haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automatico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais basicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo
produtivo. Produtos em fabricagdo que sdo também conhecidos
como materiais em processamento que estdo sendo processados
ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque por-
que ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque final porque
ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja
prontos. Materiais de manutengdo: materiais aplicados em manu-
tengdo com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
nao incorporados ao produto no processo produtivo da empresa.
Materiais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em
diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo

: que é essencial do que é secunddrio em termos de valor de consu-

mo. Para fazer essa separagao nds contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fun¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atengdo e tratamento adequados
guanto a sua administragao. Ela consiste na verificagcdo, em certo

. espago de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo

em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atencdo especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-

: tario total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo

orientativos e ndo sdo regra).

299

ca

a solug@o para o seu concurso!



»»»»»»»»»»»»»» NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS e

- Classe B: S3o os itens intermedidrios que deverdo ser tratados logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe A; sdo os se-
gundos em importancia. Os dados aqui classificados correspondem em média, a 15% do valor monetdrio total do estoque e no maximo
30% dos itens estudados (esses valores sdo orientadores e ndo sdo regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de movimentagao, no entanto, requerem atencao pelo fato de gerarem custo
de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente, apds todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em geral, somente 5% do
valor monetario total representam esta classe, porém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (esses valores sdo orientadores e ndo
sdo regra).

Metodologia de cdlculo da curva ABC
A Curva ABC é muito usada para a administracdo de estoques, para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de prio-
ridades, para a programacao da produgao.

C
% Yalor do
Consumo
Anual B

% Nidmero de ltens

Analisar em profundidade milhares de itens num estoque é uma tarefa extremamente dificil e, na grande maioria das vezes, desne-
cessaria. E conveniente que os itens mais importantes, segundo algum critério, tenham prioridade sobre os menos importantes. Assim,
economiza-se tempo e recursos.

Para simplificar a construgao de uma curva ABC, separamos o processo em 6 etapas a segulir:

19) Definir a variavel a ser analisada: A andlise dos estoques pode ter varios objetivos e a varidvel devera ser adequada para cada um
deles. No nosso caso, a variavel a ser considerada é o custo do estoque médio, mas poderia ser: o giro de vendas, o mark-up, etc.

29) Coleta de dados: Os dados necessarios neste caso sdo: quantidade de cada item em estoque e o seu custo unitario. Com esses
dados obtemos o custo total de cada item, multiplicando a quantidade pelo custo unitario.

39) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é preciso organiza-los em ordem decrescente de valor.

49) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram organizados pela coluna “Ordem” e calcula-se o custo total acumulado
e os percentuais do custo total acumulado de cada item em relagdo ao total.

52) Construir a curva ABC

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x” sdo distribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo total
acumulado.
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NOGCOES DE ARQUIVOLOGIA

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

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

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

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢ces de arquivo.

“Designagéo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Ma-
rilena Leite, 1986).

“E g acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena
Leite, 1986).

De acordo com uma das acepg¢les existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.
A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Principio da s Principio da
P iEnci O icidad Unicidad Imiiﬁiliiﬂadn_ L C latividad
ou integridade
*Fixa a = ATCUMVOS = oz documentos = arquivo deve ser = O arquivo
identidade do espelham a de arquinvo preservado compde 1HNA
documento a estrutura CONSErvam sel mantendo sua formacio
quetn o fungies & carater nico, inteoridade, progressiva,
produzin atividades da em fungio do quem que haja natural e
=z30 orgamizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica.
obedecendo a produtora’ foram alteracio nele
competéncia e ammﬂadgm efmn produzidos.
as atividades de suas relagdes
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
se misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteri-
za como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo,
utilizagdo e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das
suas atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

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

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

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préoximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua pro-
dugdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢des; caso contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se
referem ndo funcionardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta
o0 mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgado.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada
e preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

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

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTTuICAD
funcional Criagao efou recepao
. . de documentos ..
administrativa, Bnico exemplar ou
provar, no curso natural ;
NO gl . Cultural das atividades limitado nimero
: - oo | (apenas para o S de documentos (na
informar ; particulanes, o )
conhecmento . MaAioria wextuais)
da hist6ria) Orgamzacionans e
familiares
instruir, edu- adural compra, wdrios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar tiEﬂtl’ﬁlf:-; permuta, (na maioria
4 pesquisa. doacio. IMpressos).
MUSEU tunsewa; cultural, P histbricos, colegbes
R didética. (0. diversas, legado
colecdo artistico & familiar.

Arquivos Publicos

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

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas
e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por institui¢cGes de carater publico, por entida-
des privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a
instituicdao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

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

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de docu-
mentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas,
em decorréncia de suas atividades.”

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

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

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

e Comercial: companhias, empresas, etc.

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

Ao arquivista compete gerenciar a informacgdo, cuidar da
gestdo documental, conservagdo, preservagdo e disseminagdo
da informagdo contida nos documentos, assim como pela pre-
servagdo do patrimoénio documental de um pessoa (fisica ou ju-
ridica), institucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um
todo.

Também é fun¢do do arquivista recuperar informagdes ou
elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddao ou a verdade de
uma afirmag¢do etc. No meio juridico, documentos sao frequen-
temente sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um
valor probatorio.

Documento arquivistico: Informac¢do registrada, indepen-
dente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no de-
correr da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma ta-
refa de consideravel importancia para as organizagdes atuais,
sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra su-
porte na Tecnologia da Gestao de Documentos, importante fer-
ramenta que auxilia na gestdo e no processo decisdrio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de pro-
cedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a po-
litica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patri-
ménio arquivistico. Outro aspecto importante da gestéo docu-
mental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implan-
tagdo do programa de gestdo, que envolve a¢des como as de
acesso, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras ati-
vidades.

Por assegurar que a informacgdo produzida tera gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditacgdo e Certificagcdo 1SO, processos esses que para deter-
minadas organizagdes sdo de extrema importancia ser adquiri-
do.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos € a
racionalizacdo de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a producgdo até arquivamento final dessas informa-
¢oes.

A implantagdo da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizacdo da documentacgéo, interrup¢do no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminacdo do
risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo
de sistemas que permitam acesso a informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no dmbito da administragdo pu-
blica atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacdo e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitagéo e
expedicdo de documentos.

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

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagao dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
macgdes e documentos sejam administradas e coordenadas de
forma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desneces-
sarios, de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo
de documentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e
organizagado.

Para atender essa finalidade, as organiza¢gdes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informagao ou documento che-
ga é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou pro-
blemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos
perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos
e onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.
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Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos sdao abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim
encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados eletronicamentecom seu numero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em ordem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momen-
to pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribuicdo:
Também conhecido como movimentagao, é a entrega para seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedigao.

Tramitagao:

A tramitacdo s3o procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fun¢do).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo
consiga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou
por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢cao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serado
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

C T

Produgio

RECOLHIMENTO. |documento
permanente]

Sistemas de classificagao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo
de um plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais
simples forem as regras de classificagdao adotadas, tanto melhor se efetuara a ordenagdo da documentagao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢Ges do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima anélise, fo-
cando a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢Ges do servigo deixando espaco livre para novas incluséGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se
entender conveniente.

A classificagdao por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar
sua recuperagdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento
e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetido do documento, o qual reflete
a atividade que o gerou e determina o uso da informacgdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fung¢Ges e atividades de-
sempenhadas pelo érgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMUNICA-
BILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO; CORTESIA; INTE-
RESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA; TOLERANCIA; DISCRICAO;
CONDUTA; OBJETIVIDADE

Quando se trabalha com pessoas, é preciso ter em mente al-
guns comportamentos e requisitos importantes nao apenas para
comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para me-
diar, facilitar, agilizar e impactar positivamente a forma como este
recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao
ciente, as experiéncias ruins podem perpetuar a ma reputagdo de
uma corporag¢do, mas um bom atendimento atrai e encanta, facili-
tando relacionamentos e auxiliando todo e qualquer empreendi-
mento.

Todo tipo de interagdo deve ser pensada e devidamente estu-
dada, antes mesmo de iniciar um primeiro contato com o publico,
pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma como o
colaborador se porta, sua aparéncia fisica, sua dic¢do e comunica-
¢do ndo-verbal até a sua atengdo e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos
que estdo ao redor. Seja através das expressdes faciais, dos gestos,
de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e
transmitidas de maneira intencional ou ndo-intencional, pois é algo
que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte for-
ma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de
expressdo séria e aspera, a mensagem que o individuo transmite,
ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emog&es as quais
correlacionamos aquela expressdo facial, raiva, tristeza, preocupa-
¢do, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o tem-
po todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles
com quem convivemos de forma natural e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade co-
municavel, a facilidade de se expressar e transmitir uma mensagem
clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendi-
do como uma otimizagdo do ato de comunicar em que a mensagem
em questdo é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sdo dispostas em uma frase, a ento-
nac¢do usada, a dic¢do, a pronuncia das palavras e até o pouco co-
nhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de uma
mensagem, que dird a compreensao desta uma vez que é comuni-
cada ao publico. Um claro exemplo disto é a comunicagdo entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relacdo a
um falante nativo; é provavel que o primeiro va encontrar dificulda-
de de se comunicar com o segundo ndo apenas por ndo dominar a
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lingua, mas por ndo saber como transmitir a mensagem adequada-
mente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando ndo
usado de maneira adequada.

Seja na comunicacdo oral (fala), na comunicagdo escrita (tex-
tos, e-mails, chats) ou em termos de comunicagdo acessivel (comu-
nicagdo adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva
comunicabilidade de uma mensagem estabelece lagos com o publi-
co, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informa-
¢Oes, bem como a clareza e concisdo do que recebe.

Apresentag¢do

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo
deve se preparar. Uma presenga marcante pode ter impactos ex-
tremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e
colaboradores. A postura fisica, um corpo ereto, diz muito sobre
sua propria autoestima e confianga, o que influencia diretamente
na imagem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparén-
cia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico e a empresa
em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com
cabelos, barba, maquiagem, unhas, hélito etc) sdo imprescindiveis
para causar uma boa primeira impressao.

O nome préprio, as credenciais e demais informacgGes passadas
pelo publico sdo importantes, mas ndo passam de meras formalida-
des se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo.
Aprender o nome do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante
uma apresentacdo entusiasmada é valoroso e pode conquistar o
publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que
diz muito sobre a percep¢do humana sobre o outro. Tratar as pes-
soas com respeito é bdasico, mas pode se fazer necessario adequar
a sua linguagem para ndo confundir ou gerar mal entendidos que
possam ser confundidos com ofensas ou deprecia¢des; dependen-
do do ambiente, girias e expressdes mais informais ndo cabem, em
outros, porém, um linguajar mais informal aproxima o individuo de
seu publico.

De todo modo, apresentar-se tem a ver com mais do que ape-
nas o “olad” inicial. Vai além do aperto de mao, que deve ser firme e
confiante. Vai além do sorriso e de uma boa aparéncia. Diz respeito
a importar-se com o outro a ponto de ser sua melhor versao e es-
tar em seu melhor estado. Um outro fator de extrema importancia
é a pontualidade, ao chegar com antecedéncia, vocé se apresenta
como um individuo comprometido e sério que se importa com o
tempo disponibilizado pelo outro para ouvi-lo.

Atengao

Ser atento estd ligado a ter olhos para os detalhes e ter ouvidos
abertos para o outro. Prestar aten¢do no que o outro diz, oferecer
ajuda, observar a forma como o publico se comunica ou reage dian-
te do que vocé propde é primordial para estabelecer relagdo e até
relacionamento com ele. Um atendente sempre fica em evidencia e
os olhos ou ouvidos se voltam para ele quase que completamente
durante seu trabalho. Sendo assim, olhar nos olhos e demonstrar
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interesse no publico, colocando-se em seu lugar e fazendo com que
ele perceba que ele estd sendo compreendido, sdo técnicas que
ajudam o préprio colaborador ou atendente a identificar o que seu
publico espera, deseja, sente e se ele estda ou ndo aberto ao que se
esta comunicando.

Uma boa comunicagdo é feita quando emissor e receptor da
mensagem invertem papéis em diversos momentos, tomando um
o lugar do outro diante da pratica comunicativa. No entanto, duran-
te o atendimento ao publico, é possivel que uma parte seja muito
mais ativa que a outra neste processo. E, porém dever do atendente

mediar esta situagdo e tomar posicdo de falante ativo, quando ne-

cessario, mas recuando para ser um bom ouvinte das necessidades
do cliente, em outros momentos, a fim de ser um bom solucionador
de problemas. Estar atento ao andamento da conversa é de suma
importancia.

Cortesia
A cortesia é um atributo de todo homem ou mulher civiliza-
do. E quanto ao termo civilizado, este ndo se propde aqui como

um contraponto ao selvagem, pois até mesmo animais selvagens :

sabem agir de forma cortés, mas sim a ideia da educagdo ndo es-
colar, ligada aos bons modos e a forma de se portar. A polidez no
trato, nas palavras e na maneira de pronunciar palavras e opinides,
a amabilidade e a compreensdo sdo adjetivos que qualificam um
excelente profissional.

Atender o publico ndo é facil; ouvem-se mil e uma histérias de
clientes rudes, grosseiros e hostis que fazem funciondrios sairem
chorando diante de tamanha grosseria ou até chorando por conta
da pressdo que pode existir neste trabalho. Deve-se, porém, ter em
mente que ainda que o outro lado, o lado do publico, ndo se porte
de uma maneira adequada, o colaborador reflete a imagem da em-
presa e é responsavel por parte de sua credibilidade. Ao ser cortés,
prestativo, educado e gentil, o individuo se coloca em uma posigdo
sublime que transpassa confianca capaz de rebater e constranger
emissores de grosserias e rudezas. Gentiliza gera gentileza.

Interesse

Atrelado a atengdo, o interesse é expresso durante a comuni-
cagdo com o publico. Um dos elementos cruciais a se atentar em
questdo de interesse sdo as expressoes faciais, elas demonstram
nossas emogdes internas de modo involuntario e podem denunciar
uma atitude falsa ou errénea. Enquanto suas palavras dizem “claro,
vocé estd certo, isto é super importante”, uma expressao facial ou
postura que claramente indicam descaso e desinteresse podem de-

nuncid-lo e colocar em jogo a confiabilidade da empresa, deixando

o cliente inseguro diante de suas necessidades, fazendo inclusive
com que ele se questione sobre a importancia do que fala ou so-
bre o interesse da empresa diante de seu problema, contestagdo ou
descontentamento.

O interesse demonstrado pelo cliente ndo deve vir apenas
quando a empresa ou os colaboradores sdo cobertos de elogios,
mas em momentos de criticas também. As criticas e reclamacoes
sdo importantes para a evolug¢do da empresa como um todo. De-
monstrar verdadeiro interesse e de fato atentar-se ao publico é um
desafio que vale a pena. Ndo basta conhecer um produto ou um
servigo para realizar um bom atendimento, mas demonstrar inte-
resse no que seu publico precisa e deseja.
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Presteza
Ser proativo e prestativo ao realizar um servigo, ainda mais

© quando se trata de seres humanos, é uma qualidade louvavel. Tem-

pos de espera muito longos em salas de bate-papo, chats, telefone-
mas ou mesmo pessoalmente podem cansar o cliente e passar uma
ma impressdo de descaso. Servir café, cha, agua, indicar e oferecer
comodidades dos espagos disponiveis, como banheiros, lavadou-
ros, cantinas, entre outros, podem fazer com que o cliente se sinta a
vontade e veja a forma ativa como o atendente se preta a atende-lo.

Eficiéncia

Trabalhar com eficiéncia significa ser capaz, competente, pro-
dutivo e conseguir bons resultados ou rendimentos de acordo com
o esperado, possivelmente ultrapassando as expectativas. Para ex-
ceder no atendimento ao publico é necessario ser eficiente, ser pra-
tico na hora de comunicar e transmitir as informacgdes, mas paciente
o suficiente a ponto de deixar o publico confortavel e tranquilo, sa-
bendo que estd em boas maos e pode se expressar honestamente.

A capacidade de atender e satisfazer muitos clientes é também
uma qualidade de quem trabalha com eficiéncia. Realizar uma ta-
refa com o menor numero de recursos possiveis no menor inter-
valo de tempo, com o menor indice de investimento ou dinheiro é
eficiéncia ao maximo. Nem sempre é possivel ticar todas as caixas
e ser cem por cento eficiente, isso por causa da inexperiéncia do
profissional ou porque cada caso é Unico e complexo e o publico
vai se modificando, entretanto, quando se combina, conhecimento,
preparo e experiéncias as chances de se realizar um atendimento

. eficiente e agil sdo muito maiores.

Tolerancia

A capacidade de tolerancia de um atendente ira dizer muito a
respeito de sua profissionalidade e sua aptiddao em exercer a fungao
a que foi designado. Nem sempre é facil lidar com outras pessoas,
opinides diferentes, insatisfacdes, problemas pessoais, tempera-
mento, entre outros aspectos perfeitamente naturais e humanos
do cotidiano podem interferir na forma como as pessoas se comuni-

© cam e expressam suas necessidades. Ter em mente que as diferen-

¢as ndo sdo impedimentos para realizar uma comunicagao efetiva é
0 primeiro passo para se tornar um ser humano e um profissional
tolerante e respeitoso.

Ainda que seja dificil se controlar diante de uma afirmagdo
equivocada por parte do cliente, deve-se ter em mente que para
ele esta pode ser a verdade e que ndo se deve perder a pacién-
cia, muito menos agir de forma grosseira ao corrigi-lo ou indicar
outras opg¢des e alternativas, mas aceitar a realidade. Em muitas
empresas, adota-se o lema “eu entendo” entre os atendentes como
um exercicio de empatia no atendimento, pois muitas vezes ndo é
possivel compreender muito bem o cliente, mas é possivel agir com
tolerdncia e aceitar o que o outro diz em prol da paz, evitando con-
flitos desnecessarios onde eles se veem iminentes.

Discricao
Diante das informacdes trocadas ali entre cliente e atendente,

. deve haver respeito. Por vezes, ndo se deve expor todos os proce-

dimentos da empresa ao cliente, pois existem processos que sdo
sigilosos, restritos aos funcionarios e aos colaboradores. Do lado
do publico, por sua vez, também existem informagGes e dados dos
clientes que devem ser sigilados ou resguardados, estabelecendo
uma relagdo de confianga entre empresa e cliente, sendo o aten-
dente o mediador desta relagao.
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Conduta
Conduta se refere ao modo de agir, a0 comportamento de um

individuo. A maneira como o ser humano se porta, vive e age no tra- :

balho deve ser adequada as normas, valores e ideias da empresa.
Se uma empresa espera que seus funcionarios sejam pontuais e o
funcionario se atrasa para o trabalho todos os dias, sua conduta ndo
esta adequada ao que a empresa espera dele.

A conduta de um colaborador, de um atendente, age como o
espelho da prépria empresa, pois ele carrega a imagem fisica real
de uma marca, um nome ou um servico, estes ndo possuem um

rosto, nem emogdes, nem comportamentos, mas o funciondrio sim

e por isso ele representa a instituicdo em que trabalha. O cliente
pode nao fazer distingao entre uma ma postura de um unico funcio-
nario e de toda a empresa, o que pode manchar a sua reputagdo e
fazer com que ela perca clientes diante da sua falta de credibilidade,
tudo isso pois seu colaborador n3o se portou adequadamente, ndo
agiu de maneira correta, com boas inteng¢Ges, com ética e de forma
respeitosa.

Objetividade

Para a comunicagdo entre duas partes ser feita de forma efetiva
é preciso que ela seja clara e objetiva. Objetividade diz respeito a
comunicar de tal modo que se atinja um alvo, sem rodeios. Esta é
uma caracteristica que deve estar presente durante o atendimento
ao cliente pois guia a comunicagdo em diregdao a um objetivo.

Pense em um cliente que tem alguma insatisfagdo em relagdo
a um produto vendido por uma empresa. Este cliente, ao ligar para

um SAC (servigo de atendimento ao cliente), por exemplo, deseja :

expressar a sua insatisfacdo a empresa ndo para desabafar seu des-
contentamento de forma gratuita, mas a fim de a empresa possa
intervir, compreendendo sua fungdo como solucionadora de pro-
blemas, tendo em mente a necessidade de manter lagos entre a
empresa e o consumidor em prol de suas vendas, de sua reputagdo
€ Seu sucesso.

Neste exemplo, o atendente, por sua vez, deve ter objetividade
enquanto comunica ao publico as opg¢des existentes e a disposi¢cdo

da empresa a qual representa em solucionar a questdo, de modo

que ndo restem duvidas por parte do cliente, sem deixar nenhuma
mensagem ambigua, o que pode gerar um grande mal-entendido,
prejudicial para todas as partes. Quantas vezes ndo ouvimos falar
de informacgGes erradas ou mal expressadas por parte de atenden-
tes que prejudicaram empresas inteiras? Este tipo de ocorréncia
nao deve acontecer de forma alguma, pois coloca em risco todo um
grupo de profissionais.

TRABALHO EM EQUIPE: PERSONALIDADE E RELACIONA-
MENTO; EFICACIA NO COMPORTAMENTO INTERPESSOAL;
SERVIDOR E OPINIAO PUBLICA; O ORGAO E A OPINIAO
PUBLICA; FATORES POSITIVOS DO RELACIONAMENTO;
COMPORTAMENTO RECEPTIVO E DEFENSIVO; EMPATIA;
COMPREENSAO MUTUA

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna de
uma empresa também ndo é tarefa simples. Seres humanos sdo
complexos e possuem peculiaridades, diferentes personalidades,
se comportam de maneiras distintas e até se comunicam de diver-
sos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe trabalha, pensa e
se move em prol dos objetivos de maneira homogénea e unanime,
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maior a probabilidade do sucesso de uma empresa. Para tal, é pre-
ciso levar em consideragdo alguns pontos a serem desenvolvidos
em equipe, confira.

Personalidade e relacionamento

O modo como os relacionamentos se estabelecem no trabalho
devem ser exclusivamente profissionais, mas isto nao significa que
uma equipe nao pode ser amigdvel ou ter qualquer tipo de proximi-
dade amigével dentro dos padroes éticos de cada drgdo, corporagdo
ou instituicdo. A realidade é que é facil fazer amizade e integrar-se
com aqueles com quem possuimos mais afinidade, por questGes de
personalidade e interesses em comum, cujas raizes costumam estar
em aspectos de fora do préprio trabalho, o que ndo necessariamen-
te seria capaz fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol
dos objetivos da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada pes-
soa responsaveis por caracterizar suas agoes e reagdes, seu humor,
sua forma de se falar, seu temperamento e questdes ligadas a au-
toestima, extroversdo ou introversdo. Existem muitos tipos de per-

: sonalidades em uma empresa; individuos mais timidos e quietos,

outros mais falantes e ativos; alguns mais sérios, reservados; outros
mais engracgados e explosivos; sdo diversas as combinacGes, e nem
sempre a personalidade de um integrante da equipe é equivalente
a de outro, um fato que pode explicar a origem de conflitos e de-
savencas, que surgem quando questdes pessoais sdo colocadas em
primeiro plano em detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas capa-
zes de enriquecer equipes e fortalece-la usando os pontos positivos
e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom relacionamento em
equipe, ainda que ele ndo seja de maneira intima do lado de fora
do trabalho, pode incentivar e motivar colaboradores e trazer bons
resultados para a empresa, fazendo com que ela se beneficie desta
relagdo.

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao cliente,
podem ser aproveitadas para explicar como garantir a eficacia das
relagdes interpessoais. Cada individuo tem competéncias singula-
res que se combinadas podem trazer sucesso. Enquanto isso é uma
verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa combinacgdo
de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercita-
do pois nem sempre é natural para alguns (os mais introvertidos) e
muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os mais

. extrovertidos). Desenvolver a empatia, saber se colocar no ligar do

outro é um dos comportamentos mais necessarios para estabelecer
boas relagdes interpessoais, bem como saber escutar o outro e pro-
mover a inclusdo de todos durante rodas de conversas, discussées
importantes e compartilhamento de opinides e ideais, de forma
respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica
Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico é

. estereotipada, pois parte do principio do negativo, focando naqui-

lo que se observa de longe sobre alguns funciondrios do Estado
que ficam em evidéncia, como vereadores e deputados. Este tipo
de visdo faz com que a populagdo ndo se atente a outros tipos de
fungBes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser
avaliadas e observadas pelo povo com lentes renovadas.
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A populagdo tem o direito de opinar sobre o trabalho realizado

pelos servidores publicos, foruns, enquetes, votagdes e reclama-

¢Oes podem ser realizadas através dos sites governamentais oficias.
Estas informacgGes se tornam relatérios que sdo enviados para os
responsaveis diretores e presidentes de cada drgdo, a fim de que
eles ou até mesmo seus superiores realizem as devidas alteragGes e
mudancas cabiveis, como destituicdo de cargos, alteragbes hierar-
quicas, aberturas ou fechamentos de drgdos e ministérios.

Este recurso é um beneficio democratico que apenas uma pe-
guena parcela da populagdo costuma se interessar, mas que pode

fazer toda a diferenca na vida da populagdo que usufrui de servigos

publicos como hospitais, creches, cartérios, entre outros. O servi-
dor, por sua vez, estd sujeito a opinido publica tanto quanto um
funciondrio de uma empresa esta sujeito a opinido de um cliente.
Algumas profissdes tem esse tipo de interagdo mais presente, como
no caso de freelancers, prestadores de servigos, que trabalham di-
retamente com o cliente. Desse modo, a fim de proporcionar o me-
Ilhor servigo possivel a populagdo, os servidores precisam combinar
forgas para que, em conjunto, possam ouvir, aprender e colocar em

pratica planos de agdo capazes de fortalecer a equipe e proporcio- :

nar melhores servigos aos usuarios.

O 6rgdo e a opinido publica

A fim de aperfeicoar o trabalho dos érgdos governamentais, a
opinido publica é de suma importancia. Desde 1991, uma agao efe-
tiva foi implantada a fim de desburocratizar e melhorar a gestao pu-
blica, o Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagdo.

Além de incentivar maior participa¢do dos cidaddos nas decisdes :

publicas, ele foi capaz de melhorar a transparéncia dos servigos re-
alizados através de relatdrios disponiveis para toda a populagdo.
Um dos recursos utilizados para incentivar o avango das me-
Ihorias do servigo publico é o Instrumento Padrdo de Pesquisa de
Satisfagdo (IPPS), uma pesquisa de opinido que coleta dados sobre
o indice de satisfacdo dos usuarios com o servico publico. Este tipo
de relacdo fomenta a democratizacdo do pais, o que é importante
para ambas as partes, pois oferece conhecimento a populagdo so-

bre o que o Estado e seus 6rgdos tem feito em prol dela e de que

maneira ela tem se beneficiado do que os érgdos publicos de cada
estado oferecem.

Fatores positivos do relacionamento

Em questdo de trabalho em equipe, alguns fatores positivos
podem ser observados na relagdo em conjunto. O ato de comuni-
car, dialogar e debater solugGes diariamente com uma equipe ajuda

a desenvolver habilidades interpessoais e comunicativas que serdo !

Uteis em todas as areas da vida, além de proporcionar aprendiza-
gem aqueles que ainda ndo possuem suas habilidades comunicati-
vas bem desenvolvidas com a ajuda de outros membros do grupo.
Além disso, quando em conjunto se busca solugdes para um mesmo
problema, com a combinagdo das diversas habilidades e formagdes
dos membros de um time, diferentes ideias e solugdes surgem, in-
clusive em maior quantidade, o que pode agilizar a resolugdo do
problema.

Um dos fatores mais positivos do relacionamento em equipe é :

desenvolver respeito mutuo e cordialidade; investir apenas um pro-
fissional de maneira isolada pode nado ser suficiente para melhorar
o desempenho de uma equipe inteira. Entender, porém, os pon-
tos fortes e fracos de todo um grupo pode ser um guia em dire¢do
aos objetivos de uma empresa. O senso de compromisso e com-
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prometimento também é outro fator positivo desenvolvido com o
relacionamento em equipe, melhorando o ambiente de trabalho,
promovendo mais tolerancia e harmonia.

Comportamento receptivo e defensivo

Diante de um novo acontecimento, uma nova informacéo, ta-
refa ou servico, individuos esbogam diferentes reacbes. Por vezes,
o inconsciente pode interpretar uma situagdo nova como um aler-
ta de perigo e, assim, o individuo age em prol de sua autodefesa,
chamamos este tipo de reacdo de comportamento defensivo. Este
comportamento parte de um olhar desconfiado em relagdo ao que
o outro diz ou a forma como ele age. Isto ocorre devido ao medo
ou a ansiedade de ser prejudicado diante de situagdes desconheci-
das, quando a mensagem recebida é distorcida em sua perspectiva.
Como um mecanismo a fim de preservar sua autoimagem positiva,
sua compostura, sanidade e bem-estar fisico ou mental, o individuo
age de maneira defensiva inconscientemente. Este comportamen-
to, no entanto, pode ser benéfico quando se trata de fato de ope-
ragdes ou situagdes de risco, podendo proteger o individuo e sua
integridade fisica, mental, financeira, entre outras.

Por outro lado, em outras personalidades existe o comporta-
mento receptivo. O individuo com comportamento receptivo ge-
ralmente analisa, percebe e aceita as possibilidades que os demais
podem vir a descartar, por entender o potencial de algo novo em
sua vida. Este individuo costuma ser otimista e ter mente aberta a
mudangas, sem preconceitos contra alterages de percurso e novos
desafios. Este tipo de personalidade é movido pela curiosidade, o
que o torna mais suscetivel a correr riscos e se colocar em situagdes
de perigo sem que ele perceba. Uma pessoa, porém, que abraga
causas e aceita novas propostas e abordagens sem medo pode ser
uma boa aliada para se trabalhar em equipe. Mas para isso, deve-
-se ter um senso critico e analitico apurado, capaz de separar boas
oportunidades de armadilhas, boas ideias de ideias mediocres.

Geralmente estas personalidades entram em conflito dentro
de uma equipe quando ndo sdo bem gerenciadas, o ideal neste caso
é ter um mediador que possa interferir e realizar a gestdo da equi-
pe de maneira sabia. Assegurar as personalidades mais defensivas
sobre a assertividade de novas propostas, através de prospeccdes,
estatisticas e planos de agdo, podem garantir que estes individuos
fiqguem mais tranquilos e ajam de maneira mais aberta e responsi-
va. Expor os pontos negativos e planos alternativos de maneira ho-
nesta também pode ajudar as personalidades mais receptivas a ndo
pularem de cabega em uma ideia sem antes a analisarem com cau-
tela. Tudo depende da abordagem e de uma boa gestdo de pessoas.

Empatia

Nem sempre é tarefa facil identificar o que o outro estd sen-
tindo, pensando ou prever a forma como ele ird reagir ou lidar com
uma situagdo. Uma tarefa comum do dia-a-dia de trabalho de um
professor, como por exemplo fazer uma atividade de dia dos pais
com os alunos, pode parecer algo banal de se realizar no ambiente
escolar; no, entanto, para um professor que perdeu o pai ou que
nado tem contato com seu pai, esta tarefa pode ser desgastante, ar-
dua e até mesmo dificil de realizar. Um gestor ou colega de trabalho
pode muitas vezes ndao enxergar essa realidade por ndao conhecer
bem a realidade do professor em questdo ou por ser incapaz de
compreender uma realidade diferente da sua prépria.

Para que este tipo de situacdo desconfortavel, capaz de desmo-
tivar equipes inteiras, é necessario ter em mente que a empatia é
a chave para construir boas relagGes interpessoais. A empatia pode
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA: CONCEI-
TOS; ELEMENTOS; PODERES; ORGANIZACAO; NATUREZA;
FINS; E PRINCIPIOS

— Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histérico, o conceito de Estado veio a
surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis grega
e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocdbulo Estado
passou a ser utilizado com o significado moderno de forg¢a, poder
e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de
direitos, que possui como elementos: o povo, o territério e a
soberania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino
(2010, p. 13), “Estado é pessoa juridica territorial soberana, formada
pelos elementos povo, territdrio e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir
direitos e obrigacdes. Ademais, possui personalidade juridica
prépria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos e os
cidaddos, quanto no ambito internacional, perante outros Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que
compdem o Estado:

— Povo: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre
por que é do povo que origina todo o poder representado pelo
Estado, conforme dispdes expressamente art. 12, paragrafo unico,
da Constituigao Federal:

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

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula
juridicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apdtridas,
diferentemente da populagdo, que tem sentido demografico e
quantitativo, agregando, por sua vez, todos os que se encontrem
sob sua jurisdicdo territorial, sendo desnecessario haver quaisquer
tipos de vinculo juridico do individuo com o poder do Estado.

Com vdrios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina
como sindnimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinagdo a
uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determinada
pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico
estabelecido pela Constituigdo entre os cidaddos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o
conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme
ja foi explicitado por meio do art. 19. Paragrafo Unico da CFB/88
dispondo que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituicdo”.
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— Territorio: pode ser conceituado como a area na qual o
Estado exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografica
de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base
delimitada de autoridade, instrumento de poder com vistas a dirigir
0 grupo social, com tal delimita¢cdo que se pode assegurar a eficacia
do poder e a estabilidade da ordem.

O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez,
podem ser naturais ou convencionais. O territorio como elemento
do Estado, possui duas funcdes, sendo uma negativa limitante
de fronteiras com a competéncia da autoridade politica, e outra
positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos materiais
para agao.

Por tragar os limites do poder soberanamente exercido, o
territério é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo, desta
forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se encontra a
servico do povo e pode usar e dispor dele com poder absoluto e
exclusivo, desde que estejam presentes as caracteristicas essenciais
das relagbes de dominio. O territério é formado pelo solo,
subsolo, espago aéreo, aguas territoriais e plataforma continental,
prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituicdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa
Nacional, 06rgdo de consulta do presidente da Republica,
competéncia para “propor os critérios e condi¢Ges de utilizagdo
de dareas indispensdveis a seguranga do territério nacional e
opinar sobre seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira
e nas relacionadas com a preservagao e a exploragdo dos recursos
naturais de qualquer tipo”. (Artigo 91,81°, |11, CFB/88).
Os espacos sobre o qual se desenvolvem as relagdes sociais proprias
da vida do Estado é uma porgdo da superficie terrestre, projetada
desde o subsolo até o espago aéreo. Para que essa porgao territorial
e suas proje¢des adquiram significado politico e juridico, é preciso
considera-las como um local de assentamento do grupo humano
que integra o Estado, como campo de a¢do do poder politico e
como ambito de validade das normas juridicas.

— Soberania: Trata-se do poder do Estado de se auto
administrar. Por meio da soberania, o Estado detém o poder de
regular o seu funcionamento, as relagdes privadas dos cidad3os,
bem como as fungdes econdmicas e sociais do povo que o integra.
Por meio desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao seu
territorio, sem estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia ou
dependéncia de outros Estados.

Em sua origem, no sentido de legitimagdo, a soberania estd
ligada a forca e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é
arquitetado, anteriormente era pensado na justiga robusta, agora é
engendrado na adequacdo aos objetivos e na racionalidade técnica
necessaria. O poder do Estado é soberano, uno, indivisivel e emana
do povo. Além disso, todos os Poderes sdo partes de um todo que
é a atividade do Estado.
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Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos
pardmetros do art.19, I, da CFB/88), a soberania é elemento

essencial e fundamental a existéncia da Republica Federativa do

Brasil.

A lei se tornou de forma essencial o principal instrumento de
organizagdo da sociedade. Isso, por que a exigéncia de justica e de
protegao aos direitos individuais, sempre se faz presente na vida
do povo. Por conseguinte, por intermédio da Constituigao escrita,
desde a época da revolugdo democratica, foi colocada uma trava
juridica a soberania, proclamando, assim, os direitos invioldveis do
cidaddo.

O direito incorpora a teoria da soberania e tenta compatibiliza-
la aos problemas de hoje, e remetem ao povo, aos cidaddos e a
sua participagdo no exercicio do poder, o direito sempre tende
a preservar a vontade coletiva de seu povo, através de seu
ordenamento, a soberania sempre existird no campo juridico, pois
o termo designa igualmente o fendmeno politico de decisdo, de
deliberagdo, sendo incorporada a soberania pela Constituigao.

A Constituicdo Federal é documento juridico hierarquicamente

superior do nosso sistema, se ocupando com a organizagdo .

do poder, a definigdo de direitos, dentre outros fatores. Nesse
diapasdo, a soberania ganha particular interesse junto ao Direito
Constitucional. Nesse sentido, a soberania surge novamente em
discussao, procurando resolver ou atribuir o poder originario e seus
limites, entrando em voga o poder constituinte originario, o poder
constituinte derivado, a soberania popular, do parlamento e do
povo como um todo. Depreende-se que o fundo desta problematica

estd entranhado na discussdo acerca da positivacdo do Direito em

determinado Estado e seu respectivo exercicio.
Assim sendo, em sintese, ja verificados o conceito de Estado e
os seus elementos. Temos, portanto:

ESTADO = POVO + TERRITORIO + SOBERANIA

Obs. Os elementos (povo + territério + soberania) do Estado
niao devem ser confundidos com suas fungBes estatais que

normalmente sdo denominadas “Poderes do Estado” e, por sua

vez, sdo divididas em: legislativa, executiva e judiciaria

Em relagdo aos principios do Estado Brasileiro, é facil encontra-
los no disposto no art. 12, da CFB/88. Vejamos:

Art.12A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, constitui-
se em Estado democrdtico de direito e tem como fundamentos:

|- a soberania;

/- a cidadania;

Ill- a dignidade da pessoa humana;

IV- os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V- o pluralismo politico.

Ressalta-se que o0s conceitos de soberania, cidadania e
pluralismo politico sdo os que mais sdo aceitos como principios
do Estado. No condizente a dignidade da pessoa humana e aos

valores sociais do trabalho e da livre inciativa, pondera-se que :

estes constituem as finalidades que o Estado busca alcangar. Ja os
conceitos de soberania, cidadania e pluralismo politico, podem ser
plenamente relacionados com o sentido de organizagdo do Estado
sob forma politica, e, os conceitos de dignidade da pessoa humana
e os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, implicam na
ideia do alcance de objetivos morais e éticos.
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— Governo

Conceito

Governo é a expressdo politica de comando, de iniciativa
publica com a fixacdo de objetivos do Estado e de manutengdo da
ordem juridica contemporanea e atuante.

O Brasil adota a Republica como forma de Governo e
o federalismo como forma de Estado. Em sua obra Direito
Administrativo da Série Advocacia Publica, o renomado jurista
Leandro Zannoni, assegura que governo é elemento do Estado e o

¢ explana como “a atividade politica organizada do Estado, possuindo

ampla discricionariedade, sob responsabilidade constitucional e
politica” (p. 71).

E possivel complementar esse conceito de Zannoni com a
afirmagdo de Meirelles (1998, p. 64-65) que aduz que “Governo é a
expressao politica de comando, de iniciativa, de fixagdo de objetivos
do Estado e de manutencgdo da ordem juridica vigente”. Entretanto,
tanto o conceito de Estado como o de governo podem ser definidos
sob diferentes perspectivas, sendo o primeiro, apresentado sob o
critério socioldgico, politico, constitucional, dentre outros fatores.
No condizente ao segundo, é subdividido em sentido formal sob um
conjunto de dérgdos, em sentido material nas fungGes que exerce e
em sentido operacional sob a forma de condugdo politica.

O objetivo final do Governo é a prestagdo dos servigos publicos
com eficiéncia, visando de forma geral a satisfagdo das necessidades
coletivas. O Governo pratica uma fungdo politica que implica uma
atividade de ordem mediata e superior com referéncia a diregdo
soberana e geral do Estado, com o fulcro de determinar os fins da
acdo do Estado, assinalando as diretrizes para as demais fungdes e
buscando sempre a unidade da soberania estatal.

— Administragdo publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgaos
e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecugdo
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a

- Administragdo Plblica é subdividida em 6rgdos governamentais e

drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fun¢do politica e administrativa
em sentido objetivo.

J4 em sentido estrito, a Administra¢cdo Publica se subdivide em
6rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungbes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Editora o

Sa solugéo pargseu concurso!

a ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,



Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos

SENTIDO SUBJETIVO governamentais e 6rgaos
administrativos}.
Sentido estrito {pessoas
SENTIDO SUBJETIVO juridicas, érgdos e agentes

publicos}.

Sentido amplo {funcdo politica e

SENTIDO OBIJETIVO administrativa).

Sentido estrito {atividade

SENTIDO OBIJETIVO .
exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgdaos e agentes da Administragdao que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada :

uma das fung¢des. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
Sdo os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a

Administragdo Publica executa, de forma direta ou indireta, :

para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,
sob o regime juridico e com predominancia publica. O servico
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do

interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom

andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administracao direta, que cuida-se da Nagdo brasileira:
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associa¢Ges publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41

Unido,
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do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar
ao consdrcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido,

© Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fung¢do é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpretes
do direito, sendo que a atribuicdo de informar decorre do fato de

i que os principios possuem um ntcleo de valor essencial da ordem

juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada pelos
contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsaveis por explicitar o conteido dos demais
pardmetros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa,
por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais
lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante das
particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos casos
existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e
integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo
positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente
implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdao langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposi¢do dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuagdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administracdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de interesses
privados, termina por colocar limitacbes aos agentes publicos
no campo de sua atuag¢do, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.
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Principios Administrativos
Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,

a Administragdo Publica devera obedecer aos principios da

Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.
Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta
no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do
individuo que nao esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria
a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito

Administrativo, significa subordinagdo a lei, o que faz com que o

administrador deva atuar somente no instante e da forma que a lei
permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdo Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas :

oOticas:

a) Sob a ¢dtica da atuagdo da Administracdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuac¢do, deve o administrador pautar
na ndo discrimina¢do e na ndo concessao de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo deverd estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos atos,
programas, obras, servigcos e campanhas dos 6rgaos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promogdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

- Principio da Moralidade: Dispde que a atua¢do administrativa
deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestidade,

probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupg¢do na

Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que
obedecer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que o
agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado
apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A
publicidade estad associada a prestagdo de satisfagdao e informagao
da atuagdo publica aos administrados. Via de regra é que a atuagdo
da Administracdo seja publica, tornando assim, possivel o controle
da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é absoluto.

Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢des previstas :

em lei. Assim, em situagGes nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a seguran¢a nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.
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Sendo a publicidade requisito de eficdcia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0os mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfei¢cdo, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, porém,
hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88,
com a ECn. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentdria e financeira de drgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo especial
para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO: ADMINIS-
TRAGAO DIRETA E INDIRETA

Administragdo direta e indireta
Aprincipio, infere-se que Administracdo Direta é correspondente
aos orgdos 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 érgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

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

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicdes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda op¢do, as novas entidades passardo a compor a
Administragdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem

- como destino a execugdo especializado de certas atividades, sdo

consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracdo e Descentralizagao

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicdo
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 institui¢do, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorreadesconcentragdoadministrativatantonaadministragdo
direta como na administrac¢do 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
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ORCAMENTO PUBLICO: PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS M

Tradicionalmente o orgamento é compreendido como uma
peca que contém apenas a previsdo das receitas e a fixagdo das
despesas para determinado periodo, sem preocupagdo com planos
governamentais de desenvolvimento, tratando-se assim de mera
peca contdbil - financeira. Tal conceito ndo pode mais ser admitido,
pois, conforme vimos no mddulo anterior, a intervengdo estatal na
vida da sociedade aumentou de forma acentuada e com isso o pla-
nejamento das a¢des do Estado é imprescindivel.

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

Para Aliomar Baleeiro, o orgamento publico “é o ato pelo qual
o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo autoriza, por certo
periodo de tempo, a execugdo das despesas destinadas ao funcio-
namento dos servigos publicos e outros fins adotados pela politica
econdmica ou geral do pais, assim como a arrecadagdo das receitas
ja criadas em lei”.

A fungdo do Orgamento é permitir que a sociedade acompa-
nhe o fluxo de recursos do Estado (receitas e despesas). Para isto, o
governo traduz o seu plano de a¢do em forma de lei. Esta lei passa
a representar seu compromisso executivo com a sociedade que lhe
delegou poder.

O projeto de lei orgamentdria é elaborado pelo Executivo, e
submetido a apreciagao do Legislativo, que pode realizar alteragGes
no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua imple-
mentacdo de forma eficiente e econdmica, dando transparéncia pu-
blica a esta implementagdo. Por isso o0 orcamento é um problema
quando uma administracdo tem dificuldades para conviver com a
vontade do Legislativo e da sociedade: devido a sua forca de lei, o
orgamento é um limite a sua agao.

Em sua expressdo final, o orcamento é um extenso conjunto
de valores agrupados por unidades or¢amentarias, fungdes, pro-
gramas, atividades e projetos. Com a inflagdo, os valores nédo sdo
imediatamente compreensiveis, requerendo varios cdlculos e o
conhecimento de conceitos de matematica financeira para seu en-
tendimento. Isso tudo dificulta a compreensdo do orgamento e a
sociedade vé debilitada sua possibilidade de participar da elabora-
¢do, da aprovagao, e, posteriormente, acompanhar a sua execugao.

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

Uma outra andlise que pode ser realizada é a analise horizontal
do orgamento. Esta técnica compara os valores do orcamento com
os valores correspondentes nos orgamentos anteriores (expressos
em valores reais, atualizados monetariamente, ou em moeda forte).

Essas técnicas e principios de simplificagdo devem ser aplica-
dos na apresentagdo dos resultados da execugdo orgamentaria (ou
seja, do cumprimento do orcamento), confrontando o previsto com
o realizado em cada periodo e para cada rubrica. Deve-se apresen-
tar, também, qual a porcentagem ja recebida das receitas e a por-
centagem ja realizada das despesas.

E fundamental que a peca orcamentdria seja convertida em
valores constantes, permitindo avaliar o montante real de recursos
envolvidos.

Uma outra forma de alteragdo do valor real é através das mar-
gens de suplementagdo. Para garantir flexibilidade na execugdo
do or¢gamento, normalmente sdo previstas elevadas margens de
suplementag¢do, o que permite um uso dos recursos que modifica
profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexagdo or-
¢amentdria mensal a inflagdo real, consegue-se o grau necessario
de flexibilidade na execugdo orgamentaria, sem permitir burlar o
orcamento através de elevadas margens de suplementagdo. Pode-
-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto serd arrecadado e gasto. E preciso apre-
sentar as condi¢Ges que permitiram os niveis previstos de entrada
e dispéndio de recursos.

No caso da receita, é importante destacar o nivel de evolugdo
econoOmica, as melhorias realizadas no sistema arrecadador, o nivel
de inadimpléncia, as alteragdes realizadas na legislagdo, os meca-
nismos de cobrancga adotados.

No caso da despesa, é importante destacar os principais custos
unitarios de servigos e obras, as taxas de juros e demais encargos
financeiros, a evolugdo do quadro de pessoal, a politica salarial e a
politica de pagamento de empréstimos e de atrasados.

Os resultados que a simplificagdo do or¢amento geram sao,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transformar
um processo nebuloso e de dificil compreensdo em um conjunto de
atividades caracterizadas pela transparéncia.

Como o orgamento passa a ser apresentado de forma mais sim-
ples e acessivel, mais gente pode entender seu significado. A socie-
dade passa a ter mais condigdes de fiscalizar a execu¢do orgamen-
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taria e, por extensao, as proprias agdes do governo municipal. Se,
juntamente com esta simplificagdo, forem adotados instrumentos
efetivos de intervengdo da populagdo na sua elaboragdo e controle,
a participacdo popular terd maior eficacia.

Os orgamentos sintéticos, ao apresentar o orgamento (ou par-
tes dele, como o plano de obras e os orgamentos setoriais) de forma
resumida, fornecem uma informacgdo rapida e acessivel. A andlise
vertical permite compreender o que de fato influencia a receita e
para onde se destinam os recursos, sem a “poluigdo numérica” de
dezenas de rubricas de baixo valor. Funciona como um demonstra-

tivo de origens e aplicagdes dos recursos da prefeitura, permitindo

identificar com clareza o grau de dependéncia do governo de re-
cursos proprios e de terceiros, a importancia relativa das principais
despesas, através do esclarecimento da propor¢ao dos recursos
destinada ao pagamento do servigo de terceiros, dos materiais de
consumo, encargos financeiros, obras, etc.

A andlise horizontal facilita as compara¢Ges com governos e
anos anteriores.

A evidenciagdo das premissas desnuda o orgamento ao publi-

co, trazendo possibilidades de comparagdo. Permite perguntas do

tipo: “por que a prefeitura vai pagar x por este servico, se o seu
preco de mercado é metade de x ?”. Contribui para esclarecer os
motivos de ineficiéncia da prefeitura nas suas atividades-meio e na
execucdo das politicas publicas.

Apesar dos muitos avangos alcangados na gestdo das contas
publicas no Brasil, a sociedade ainda ndo se desfez da sensagdo de
caixa preta quando se trata de acompanhar as contas publicas.

A gestdo das contas publicas brasileiras passou por melhorias :

institucionais tdo expressivas que é possivel falar-se de uma verda-
deira revolugdo. Mudangas relevantes abrangeram os processos e
ferramentas de trabalho, a organizagado institucional, a constitui¢do
e capacitagdo de quadros de servidores, a reformulagdo do arca-
bouco legal e normativo e a melhoria do relacionamento com a so-
ciedade, em ambito federal, estadual e municipal.

Os diferentes atores que participam da gestdo das finangas pu-
blicas tiveram suas fung¢des redefinidas, ampliando-se as prerroga-

tivas do Poder Legislativo na condugdo do processo decisoério perti- :

nente a priorizagdo do gasto e a alocagdo da despesa. Esse processo
se efetivou fundamentalmente pela unificagdo dos orcamentos do
Governo Federal, antes constituido pelo orgamento da Unido, pelo
orcamento monetario e pelo orgamento da previdéncia social.

Criou-se a Secretaria do Tesouro Nacional, em processo em que
foram redefinidas as fun¢des do Banco do Brasil, do Banco Central
e do Tesouro Nacional.

Consolidou-se a visdo de que o horizonte do planejamento

deve compreender a elaboracdo de um Plano Plurianual (PPA) e, a
cada ano, uma Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) que por sua
vez deve preceder a elaborag¢do da Lei Orgamentaria Anual (LOA).
Introduziu-se o conceito de responsabilidade fiscal, reconhe-
cendo-se que os resultados fiscais e, por consequéncia, os niveis de
endividamento do Estado, ndo podem ficar ao sabor do acaso, mas
devem decorrer de atividade planejada, consubstanciada na fixagdo
de metas fiscais. Os processos orgamentario e de planejamento, se-

guindo a tendéncia mundial, evoluiram das bases do orgamento- :

-programa para a incorporagao do conceito de resultados finalisti-
cos, em que os recursos arrecadados devem retornar a sociedade
na forma de bens e servigos que transformem positivamente sua
realidade.
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A transparéncia dos gastos publicos tornou-se possivel gragas
a introdugdo de modernos recursos tecnoldgicos, propiciando re-

© gistros contdbeis mais ageis e plenamente confidveis. A execugdo

orcamentdria e financeira passou a contar com facilidades opera-
cionais e melhores mecanismos de controle. Por consequéncia, a
atuagdo dos dérgdos de controle tornou-se mais eficaz, com a ado-
¢do de novo instrumental de trabalho, como a introdugao do SIAFI
e da conta Unica do Tesouro Nacional, acompanhados de diversos
outros aperfeigoamentos de ferramentas de gestdo.

Evolugdo historica dos principios or¢amentdrios constitucio-
nais

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Os principios orgamentarios, portanto, projetam efeitos sobre
a criagdo - subsidiando o processo legislativo -, a integragao - possi-
bilitando a colmatagem das lacunas existentes no ordenamento - e
a interpretagdo do direito orgamentario, auxiliando no exercicio da
fungdo jurisdicional ao permitir a aplicagdo da norma a situagdo ndo
regulada especificamente.

Alguns desses principios foram adotados em certo momento
por condizerem com as necessidades da época e posteriormente
abandonados, ou pelo menos transformados, relativizados, ou mes-
mo mitigados, e o que ocorreu com o principio do equilibrio org¢a-
mentario, tdo precioso ao estado liberal do século XIX, e que foi em
parte relativizado com o advento do estado do bem estar social no
periodo pds guerra.
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Nos anos oitenta e noventa, em movimento pendular, o prin-
cipio do equilibrio orgamentdrio foi revigorado e dada nova roupa-

gem em face dos crescentes déficits estruturais advindos da dificul-

dade do Estado em financiar os extensos programas de seguranga
social e de alavancagem do desenvolvimento econémico.

Nossas ConstituicOes, desde a Imperial até a atual, sempre de-
ram tratamento privilegiado a matéria orcamentaria.

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

Instaura-se a ordem constitucional soberana em nosso Impé-

rio, e a Carta de 1824, em seus arts.171 e 172, institui as primeiras
normas sobre o orgamento publico no Brasil .

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

Insere-se O PRINCIPIO DA ANUALIDADE, ou temporalidade-

significa que a autorizagdo legislativa do gasto deve ser renovada a cada

exercicio financeiro - 0 orgamento era para viger por um ano e sua elabo-
racdo competéncia do Ministro da Fazenda, cabendo a Assembléia-Geral
- Camara dos Deputados e Senado - sua discussdo e aprovagao.

Pari passu com a insercdo da anualidade, fixa-se o PRINCIPIO
DA LEGALIDADE DA DESPESA - advindo do principio geral da sub-
missdo da Administracdao a lei, a despesa publica deve ter prévia
autorizagdo legal. Entretanto, no periodo de 1822 a 1829, o Brasil

somente teve orgamentos para a Corte e a Provincia do Rio de Ja-

neiro, ndo sendo observado o PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE - o
orcamento deve conter todas as receitas e despesas da entidade,
de qualquer natureza, procedéncia ou destino, inclusive a dos fun-
dos, dos empréstimos e dos subsidios.

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

Este orgamento continha normas relativas a elaboragdo dos

orgamentos futuros, aos balangos, a instituicdo de comissodes parla-

mentares para o exame de qualquer reparti¢do publica e a obrigato-
riedade de os ministros de Estado apresentarem relatérios impres-
sos sobre o estado dos negdcios a cargo das respectivas pastas e a
utilizagdo das verbas sob sua responsabilidade.

A reforma na Constituicdo imperial de 1824, emendada pela Lei
de 12.08.1834, regulou o funcionamento das assembléias legislati-
vas provinciais definindo-lhes a competéncia na fixagdo das receitas

e despesas municipais e provinciais, bem como regrando a reparti-

¢do entre os municipios e a sua fiscalizagdo.

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

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

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

A reforma Constitucional de 1926 tratou de eliminar as distor-
¢Oes observadas no orgamento da Republica. Buscou-se, para tanto,
promover duas alteragdes significativas: a proibicdo da concessdo
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de créditos ilimitados e a introdug¢do do principio constitucional da
exclusividade, ao inserir-se preceito prevendo: “Art. 34. § 12 As leis
de orcamento ndo podem conter disposicdes estranhas a previ-
sdo da receita e a despesa fixada para os servigos anteriormente
criados. Ndo se incluem nessa proibi¢do: a) a autorizagdo para
abertura de créditos suplementares e para operagoes de crédito
como antecipagdo da receita; b) a determinagéo do destino a dar
ao saldo do exercicio ou do modo de cobrir o deficit.”

O PRINCIPIO DA EXCLUSIVIDADE, ou da pureza orgamenta-
ria, limita o conteldo da lei orcamentaria, impedindo que nela se
pretendam incluir normas pertencentes a outros campos juridicos,
como forma de se tirar proveito de um processo legislativo mais
rapido, as denominadas “caudas or¢amentarias”, tackings dos in-
gleses, os riders dos norte-americanos, ou os Bepackungen dos
alemdes, ou ainda os cavaliers budgetaires dos franceses. Pratica
essa denominada por Epitacio Pessoa em 1922 de “verdadeira ca-
lamidade nacional”. No dizer de Ruy Barbosa, eram os “or¢camentos
rabilongos”, que introduziram o registro de hipotecas no Brasil e até
a alteragdo no processo de desquite propiciaram. Essa foi a primei-
ra inser¢do deste principio em textos constitucionais brasileiros, ja
na sua formulagdo classica, segundo a qual a lei orcamentaria ndo
deveria conter matéria estranha a previsdo da receita e a fixa¢do
da despesa, ressalvadas: a autorizagdo para abertura de créditos
suplementares e para operagdes de crédito como antecipacdo de
receita; e a determinagao do destino a dar ao saldo do exercicio ou
do modo de cobrir o déficit.

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

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

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

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

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

Trata-se do PRINCIPIO DA ESPECIFICACAO, ou especialidade,
ou ainda, da discriminagdo da despesa, que se confunde com a pro-
pria questdo da legalidade da despesa publica e é a razao de ser
da lei orgamentdria, prescrevendo que a autorizagdo legislativa se
refira a despesas especificas e ndo a dotagdes globais.

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

Tal principio s6 veio a ser expresso na Constituicdo de 1934,
encerrando a explicitagdo da finalidade e da natureza da despesa
e dando efetividade a indicagdo do limite preciso do gasto, ou seja,
a dotagdo.

Norma no sentido da limitacdo dos créditos orgamentdrios
permaneceu em todas as constituicdes subseqlientes a reforma de
1926, com a excegdo da Super lei de 1937.
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O principio da especificagdo tem profunda significancia para a
eficicia da lei orcamentaria, determinando a fixagdo do montan-

te dos gastos, proibindo a concessdo de créditos ilimitados, que na

Constituicdo de 1988, como nas demais anteriores, encontra-se ex-
presso no texto constitucional, art. 167, VIl (art. 62, § 12, “b”, na de
1969 e art. 75 na de 1946).

Pode ser também de carater qualitativo, vedando a transposi-
¢do, remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma cate-
goria de programacdo para outra ou de um 6rgdo para outro, como
hoje dispde o art. 167, VI (art. 62, §12, “a”, na de 1969 e art. 75 na
de 1946).

Ou, finalmente pode o principio referir-se ao aspecto tempo-
ral, limitando a vigéncia dos créditos especiais e extraordinarios
ao exercicio financeiro em que forem autorizados, salvo se o ato
de autorizagdo for promulgado nos ultimos quatro meses daquele
exercicio, caso em que reabertos nos limites dos seus saldos, serdo
incorporados ao orgamento do exercicio financeiro subseqliente, ex
vi do atual art. 167, § 22 (art. 62, § 42, na de 1969 e sem previsdo
na de 1946).

Excecgdo a este principio basilar foi a Constituicao de 1937, que :

previa a aprovacdo pelo Legislativo de verbas globais por érgdos e
entidades. A elaboracdo do orcamento continuava sendo de res-
ponsabilidade do Poder Executivo - agora a cargo de um departa-
mento administrativo a ser criado junto a Presidéncia da Republica
- e seu exame e aprovac¢do seria da competéncia da Camara dos
Deputados e do Conselho Fiscal. Durante o Estado Novo, entretan-
to, nem mesmo essa prerrogativa chegou a ser exercida, uma vez

que as casas legislativas ndo foram instaladas e os orcamentos do

periodo 1938-45 terminaram sendo elaborados e aprovados pelo
Presidente da Republica, com o assessoramento do recém criado
Departamento Administrativo do Servigo Publico-DASP.

O periodo do Estado Novo marca de forma indelével a auséncia
do estado de direito, demonstrando cabalmente a importancia da
existéncia de uma lei orcamentaria, soberanamente aprovada pelo
Parlamento, para a manutencgdo da equipoténcia dos poderes cons-
tituidos, esteio da democracia.

A Constituicdo de 1946 reafirmaria a competéncia do Poder

Executivo quanto a elaboragdo da proposta orgamentdria, mas de-
volveria ao Poder Legislativo suas prerrogativas quanto a analise e
aprovacdo do orcamento, inclusive emendas a proposta do gover-
no.

Manteria, também, intactos os principios orgamentarios até
entdo consagrados. Sob a égide da Constituicdo de 1946 foi apro-
vada e sancionada a Lei n2 4.320, de 17.03.64, estatuindo “Normas

Gerais de Direito Financeiro para a elaboragdo e controle dos or- :

¢amentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal”.

Verdadeiro estatuto das finangas publicas, levando mais de dez
anos sua tramitagao legislativa, tal lei incorporou importantes avan-
¢os em termos de técnica orgamentaria, inclusive com a introdugdo
da técnica do orcamento-programa a nivel federal. A Lei 4.320/64,
art. 15, estabeleceu que a despesa fosse discriminada no minimo
por elementos.

A Constituicdo de 1967 registrou pela primeira vez em um tex-
to constitucional o PRINCIPIO DO EQUILIBRIO ORCAMENTARIO.
O axioma classico de boa administragdo para as finangas publicas
perdeu seu carater absoluto, tendo sido abandonado pela doutrina
o equilibrio geral e formal, embora ndo se deixe de postular a busca
de um equilibrio dinamico. Inserem-se neste contexto as normas
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que limitam os gastos com pessoal, acolhidas nas Constitui¢cdes de
67 e de 88 (CF art. 169) e a vedacgdo a realizagdo de operagdes de
créditos que excedam o montante das despesas de capital (CF art.
167, 111).

Hoje ndo mais se busca o equilibrio orgamentario formal, mas
sim o equilibrio amplo das finangas publicas.

O grande principio da Lei de Responsabilidade Fiscal é o princi-
pio do equilibrio fiscal. Esse principio é mais amplo e transcende o
mero equilibrio orgamentario. Equilibrio fiscal significa que o Estado
devera pautar sua gestdo pelo equilibrio entre receitas e despesa.

. Dessa forma, toda vez que ag¢Bes ou fatos venham a desviar a gestdo

da equalizagdo, medidas devem ser tomadas para que a trajetéria
de equilibrio seja retomada.

Os PRINCIPIOS DA UNIDADE E DA UNIVERSALIDADE tam-
bém sofreriam alteragdes na Constituigdo de 1967. Esses principios
sdo complementares: todas as receitas e todas as despesas de to-
dos os Poderes, 6rgdos e entidades devem estar consignadas num
Unico documento, numa Unica conta, de modo a evidenciar a com-
pleta situacado fiscal para o periodo.

A partir de 1967, a Constituicdo deixou de consignar expres-
samente o mandamento de que o orgamento seria uno, inserto
no texto constitucional desde 1934. Coincidentemente, foi nessa
Constituicdo que, ao lado do orgamento anual, se introduziu o or-
¢amento plurianual de investimentos. Desta maneira, introduziu-se
um novo PRINCIPIO CONSTITUCIONAL-ORCAMENTARIO, O DA
PROGRAMACAO - a programacdo constante da lei orcamentdria
relativa aos projetos com duragdo superior ao exercicio financeiro
devem observar o planejamento de médio e longo prazo constante
de outras normas preordenadoras. Sem ferir o principio da unida-
de, por se tratar de instrumento de planejamento, complementar
a autorizagdo para a despesa contida na lei orgamentdria anual, ou
o principio da universalidade, que diz respeito unicamente ao or-
¢amento anual, veio propiciar uma ligagao entre o planejamento
de médio e longo prazo com a orgamentacdo anual. O Or¢amen-
to Plurianual de Investimentos - OPI ndo chegou a ter eficacia, ndo
encontrando abrigo na Constituicdo de 1988, que estabeleceu, ao
invés, um plano plurianual (PPA).

N3o obstante o fato das Constitui¢des e normas a ela inferiores
alardearem os principios da universalidade e unidade orgamenta-
ria, na pratica, até meados dos anos oitenta, parcela consideravel
dos dispéndios da Unido ndo passavam pelo Orcamento Geral da
Unido - OGU. O orgcamento discutido e aprovado pelo Congresso
Nacional ndo incluia os encargos da divida mobiliaria federal, os
gastos com subsidios e praticamente a totalidade das operagdes de
crédito de responsabilidade do Tesouro, como fundos e programas.
Tais despesas eram realizadas autonomamente pelo Banco Central
e Banco do Brasil por intermédio do denominado “Orgamento Mo-
netdrio-OM” E “Conta-movimento”, respectivamente. Ainda tinha-
-se 0 Orgamento-SEST, que consistia no orgamento de investimento
das empresas publicas, de economia mista, suas subsididrias e con-
troladas direta ou indiretamente pela Unido.

Todos estes documentos eram aprovados exclusivamente pelo
Presidente da Republica. Somente a partir de 1984, com a gradativa

- inclusdao no OGU do OM, extin¢do da “conta-movimento” no Banco

do Brasil e de outras medidas administrativas, coroadas pela pro-
mulgagdo da carta constitucional de 1988, passou-se a dar efetivi-
dade ao principio da unidade e universalidade orgamentaria.
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LEGISLACAO E NORMAS ESPECIFICA: RESOLUCAO-COFECI
N2 13/1978

RESOLUGCAO-COFECI N.2 013/78
Define os atos administrativos dos Conselhos

Federal e Regionais de Corretores de Imdveis.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS, no uso
das atribui¢des que lhe conferem o item XVII, do artigo 16, da Lei
n.2 6.530, de 12 de maio de 1978 e o item Ill, do artigo 10, do De-
creto n.2 81.871, de 29 de junho de 1978,

CONSIDERANDO a conveniéncia de uniformizar os atos admi-
nistrativos dos Conselhos Federal e Regionais de Corretores de Imé-
veis,

RESOLVE:

Art. 12 - Os atos administrativos a seguir enumerados, sdo de
observancia obrigatéria pelos Conselhos Federal e Regionais de
Corretores de Imdveis:

| - RESOLUCAO é o ato normativo de competéncia exclusiva do
plenario do COFECI, destinado a explicitar a legislacdo e expedir
normas, para sua correta execuc¢do, bem como disciplinar os casos
0omissos.

Il - ATO é a resolugdo a que se refere o inciso IX do artigo 17 da
Lei n.2 6.530/78 expedido pelos Conselhos Regionais, julgada ne-
cessaria para o cumprimento em suas jurisdi¢cGes, da legislagdo e
das Resolugdes do Conselho Federal.

Il - ATA é o registro escrito e formal dos fatos, ocorréncias, de-
cisdes ou conclusGes de Sessdes ou Reunides dos Conselhos Fede-
ral, Regionais e Comissoes.

IV - ATESTADO é o documento pelo qual os Conselhos Federal
e Regionais comprovam um fato ou uma situagdo de que tenham
conhecimento por seus orgdos competentes.

V - AUTO DE INFRAGAO é o documento que os Conselhos Re-
gionais lavram contrainfratores, descrevendo a transgressdo de
qualquer preceito legal ou regulamentar.

VI - CERTIDAO é o documento que os Conselhos Federal e Re-
gionais fornecem aos interessados no qual afirmam a existéncia de
atos ou fatos constantes do original de que foram extraidos.

VIl - CONVENIO é o acordo oneroso ou n3o firmado pelos Con-
selhos Federal ou Regional com entidades publicas de quaisquer
espécies para realiza¢do de objetivos de interesse comum aos par-
ticipes.

VIII - DECISAO é o ato de competéncia do Plendrio dos Conse-
Ihos para instrumentar sua manifestagdo em casos concretos.

IX - DELIBERACAO é o ato de competéncia das Comissdes dos
Conselhos sobre assuntos submetidos a sua manifestac¢do.
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X - DESPACHO ¢é a decisao proferida pela Presidéncia dos Con-
selhos nos casos que Ihe sdo submetidos a apreciagao.

XI - DILIGENCIA é a fase do processo em curso nos Conselhos na
qual é mandado apurar os fatos necessarios ao seu esclarecimento.

XIl - EDITAL é o instrumento pelo qual os Conselhos Federal e
Regionais levam ao conhecimento dos profissionais ou do publico,
convocagao ou comunicagdo a respeito do assunto que nele se con-
tém.

Xl - EMENTA é a parte do predmbulo da resolucdo, ato, por-
taria, parecer ou decisdo que sintetiza o contexto, a fim de permitir
imediata identificagdo da matéria neles contida.

XIV - INFORMACAO é o instrumento de esclarecimento sobre
matéria constante de processos, mediante indicagbes para instruir
o parecer ou despacho a ele referente.

XV - INSTRUCAO é a regra ditada por Diretores aos funcionarios
ou empregados dos Conselhos, mediante indica¢des a respeito do
modo pelo qual devem ser resolvidos os casos correntes.

XVI - OFICIO é o instrumento mediante o qual os Presidentes
dos Conselhos se dirigem uns aos outros, ou a terceiros, sobre as-
sunto de servigo ou interesse dos Conselhos.

XVII - PARECER ¢ a manifestacdo de opinido, de carater técnico,
para esclarecer situagdes, bem como para oferecer solu¢des ade-
guadas a matéria que lhe serve de objeto.

XVIII - PORTARIA é a determinagdo ou ordem de competéncia
regimental de Presidente de Conselho, objetivando providéncias
oportunas e convenientes para o bom andamento dos servigos,
bem como de atos relativos a pessoal.

XIX - VISTA é a faculdade aos Conselheiros Federais e Regionais
de examinar processos em curso nos Conselhos.

XX - VOTO é o ato de pronunciamento de cada um dos Con-
selheiros em Plenario, a respeito de matéria submetida a decisdo
deste.

Art. 22 - Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publica-
¢do, revogadas as disposicdes em contrario.

Brasilia-DF, 25 de novembro de 1978

RESOLUGAO-COFECI N2 29/1979 “

RESOLUGAO-COFECI N.2 029/79

Dispée sobre a organizagbo auxiliar do Conselho Federal de
Corretores de Imoveis.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS, no uso
das atribui¢cGes que Ihe confere o artigo 16, item XVII, da Lei n.2
6.530, de 12 de maio de 1978, e tendo em vista o artigo 72 do seu
Regimento, aprovado pela Resolugdo n. 10/78, de 25 de novembro
de 1978,
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RESOLVE:

Art. 12 - A Organizagdo auxiliar do Conselho Federal de Corre-

tores de Imdveis

compreende:

| - Secretaria Executiva;

Il - Assessoria Juridica;

11l - Assessoria Contabil e Financeira;

IV - Grupos de Trabalho.

Art. 22 - S30 permanentes os érgaos mencionados nos itens |, Il
e lll do artigo anterior.

Art. 32 - Os Grupos de Trabalho, de que trata o item IV do artigo ‘

19, terdo sua duragado prevista nos atos de cria¢do.

Art. 42 - A Secretaria Executiva sera dirigida por um Secreta-
rio-Executivo, as Assessorias por Assessores-Chefes e os Grupos de
Trabalho por Presidentes.

Art. 52 - A Secretaria-Executiva compete:

| - Preparar a pauta dos trabalhos do COFECI;

Il - Encaminhar os processos julgados pelo COFECI;

Il - Providenciar, de acordo com determinagdo do Presidente, :

a convocagao das sessdes, avisando os membros ou Diretores do
COFECI;

IV - manter registro relativo aos Membros do COFECI quanto
a representacgado, investidura, prazo de mandato, posse, licengas e
dados pessoais de identidade;

V - receber dos membros do COFECI os processos por eles es-
tudados;

VI - manter controle quanto ao nimero de processos distribui-
dos aos membros do COFECI;

VIl - manter registro de todas as Leis, Decretos e ResolugGes
atinentes ao exercicio profissional do Corretor de Iméveis;

VIII - manter arquivo com as resolugdes do COFECI;

IX - organizar e manter cadastro dos Conselhos Regionais e dos
profissionais inscritos;

X - receber e registrar documentos, processos e correspondén-
cias;

Xl - organizar e manter atualizados registros de documentos,

processos e correspondéncias;

XIl - efetuar e controlar a expedi¢do de documentos, processos
e correspondéncias interna e externa, inclusive através de malotes;

X1l - reproduzir e conferir processos e documentos;

XIV - emitir requisicdes de passagens;

XV - expedir certiddes de processos e documentos;

XVI - outras que lhe forem cometidas.

Art.62 - A Assessoria Juridica compete:

| - Prestar assessoramento juridico:

a) na elaboragdo de atos administrativos;

b) na emissdo de pareceres em processos;

c) as reunides do COFECI.

Il - acompanhar processos de interesse do COFECI, atuando,
para essa finalidade, junto aos Poderes Publicos;

Il - emitir pareceres em processos de consulta de interesse do
COFECI;

IV - outras que |he forem cometidas.

Art. 72 - A Assessoria Contabil e Financeira compete:

| - elaborar proposta orcamentaria do COFECI;

Il - elaborar e acompanhar a execugdo dos cronogramas de re-
ceitas e despesas;

Il - promover o empenho das despesas autorizadas;

IV - efetuar pagamentos autorizados;
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V - elaborar prestagdes contabeis;

VI - efetuar registros contdbeis;

VIl - elaborar demonstrativos mensais sobre a execugdo orga-
mentaria;

VIl - manter os documentos devidamente classificados e em
perfeita ordem e guarda, inclusive os extratos de contas bancdrias;

IX - outras que lhe sejam cometidas.

Art. 82 - Aos Grupos de Trabalho competird a execugdo de ta-
refa ou elaboragdo de estudos, no prazo determinado no ato cons-
titutivo.

Paragrafo Unico - Os Grupos de Trabalho serdo constituidos de
tantos membros quantos forem necessarios, podendo ser constitu-
idos Subgrupos.

Art. 92 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data da sua publi-
cagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Brasilia-DF, 11 de margo de 1979.

RESOLUCAO N2 126/81 H

RESOLUGCAO-COFECI N.2 126/81

A partir desta data, o Colibri - “Glaucis hirsuta”; passa a ser o
passaro-simbolo dos Corretores de Imdveis. Esta Resolugdo tam-
bém cria a Medalha do Mérito do Corretor de Imdveis e Institui o
registro do Mérito “ad perpetuam rei memoriam” em livro especial.

: D4 outras providéncias

CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS, no exercicio
regular de sua competéncia tal como reservada no artigo 16, item
XVII da Lei N.2 6.530, de 12 de maio de 1978, regulamentada pelo
Decreto N.2 81.871, de 29 de junho de 1978,

CONSIDERANDO que as pesquisas e informagdes de fontes au-
torizadas revelam que na fauna alada brasileira o Colibri é o pdssaro
que na luta pela sobrevivéncia, mais se assemelha a luta do Corre-
tor de Imoveis;

CONSIDERANDO que ao COFECI cabe reconhecer e estimular o
MERITO de profissionais da intermediacdo imobiliaria, bem como
de personalidades outras e instituicdes, nacionais e estrangeiras
que, pelos RELEVANTES servicos prestados a classe, tornem-se cre-
dores da distingdo,

RESOLVE:

Art. 12 - A partir desta data, quando se realiza a XVII Sessdo

: Plenaria, na valorosa cidade de Porto Alegre, e por vontade unani-

me dos Conselheiros, é o colibri (Glaucis hirsuta), escolhido passa-
ro-simbolo do Corretor de Imdveis e serd lembrado em impressos,
faixas, logotipos e medalhas, e recebera homenagens especiais a 27
de agosto de cada ano.

Art. 22 - Nesta Resolu¢do, também por deliberagdo unanime
do Plenario, fica criada a MEDALHA DO MERITO DO CORRETOR DE
IMOVEIS destinada a agraciar seus profissionais, personalidades ou-
tras e instituigdes, nacionais e estrangeiras, que, pelos assinalados

: servicos prestados a classe através de suas entidades representati-

vas e de fiscalizacdo, revelem-se merecedores da distin¢do, tendo
direito, por igual, ao registro de seus respectivos nomes e denomi-
nac&es, no LIVRO DO MERITO também aqui criado, e ao correspon-
dente diploma.
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Art. 32 - Toda pessoa ou entidade que se destacar na sua a¢ao
em prol dos Corretores de Imdveis, a critério do COFECI, ou por in-

dicagdo fundamentada do Plenario do Conselho Regional sera ga- :

lardoada com a MEDALHA referida no artigo 29, salvo dirigentes da
classe enquanto no exercicio do mandato.

Art. 42 - A MEDALHA sera presa a uma fita vermelha, que é
a cor que simboliza a fé, de dez centimetros de comprimento por
trés centimetros de largura e terd quatro centimetro de diametro
de 004 milimetros de espessura, sextavada, tendo, no anverso a efi-
gie do colibri - : Glaucis hirsuta” e no reverso, a inscri¢do: Conselho

Federal de Conselhos de Imdveis e no centro da medalha a legenda:

“AO MERITO”, embaixo a data 1981.

Art. 52 - O Presidente do COFECI designara quatro membros
para formar a Comissdo do MERITO da qual é sempre o Presidente
é chanceler.

Art. 62 - O LIVRO MERITO serd aberto com os nomes, pela or-
dem, do Ministro ARNALDO DA COSTA PRIETO, PATRONO DA CLAS-
SE, dos ex presidentes do COFECI, dos fundadores do Conselho
Federal, e de corretores ja falecidos, cuja agdo em vida possa en-
guadrar-se no item apontando no artigo 22 desta Resolugdo.

Art. 72 - A presente Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢Ges contrarias.

Brasilia-DF, 08 de maio de 1981.

RESOLUGAO N2 126-B/02

RESOLUGAO-COFECI N2 126-B/2002

Cria a Comenda JK e respectivo Diploma, e institui o registro do
Mérito “ad perpetuam rei memoriam” em livro especial.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - COFECI,
no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo artigo 16, inciso

XVII, da Lei n® 6.530, de 12 de maio de 1978, c/c o artigo 49, inciso

XXVI do Regimento Interno do COFECI aprovado com a Resolugdo-
-COFECI n2 574/98,

CONSIDERANDO que ao COFECI cabe reconhecer e estimular
todos os que prestam relevantes servicos a Classe, ao seu desenvol-
vimento e ao mercado imobiliario;

CONSIDERANDO a decisdo do Egrégio Plenario, adotada em
Sessao realizada dia 27 de agosto de 2002,

RESOLVE:

Art. 12 - Ficam criados, juntamente com a Medalha do Mérito
do Corretor de Imdveis, objeto da Resolugdo-COFECI n2 126/81, a
Comenda JK e o respectivo Diploma, com que serdo agraciados ci-
dad3os, autoridades e corretores de imdveis que tenham prestado
relevantes servicos a Classe, ao seu desenvolvimento e ao mercado
imobilidrio, apds indicagdo acolhida pela Comissdo do Mérito e ho-
mologada pelo E. Plenario do COFECI.

Paragrafo Unico - O local e data da entrega desta comenda
ficara a critério do COFECI.

Art. 22 - A Comenda sera de a¢o, banhada em ouro, circular
com diametro de 7 centimetros e dois milimetros de espessura,
presa a uma fita verde e amarela, com 1,5 centimetros de largura,
tendo no anverso a figura do ex-Presidente da Republica Federativa
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do Brasil, Juscelino Kubitschek de Oliveira, imortalizada no pantedo
do Memorial JK, seguida da legenda “Ao Mérito”, e mais abaixo a
inscricdo: “Conselho Federal de Corretores de Iméveis”.

Art. 32 - A Comenda JK e o Diploma ndo poderdo ser concedi-
dos a uma mesma pessoa mais de uma vez.

Art. 42 - A presente Resolugdo entra em vigor nesta data, revo-
gadas as disposi¢bes contrarias.

Brasilia-DF, 27 de agosto de 2002.

RESOLUGCAO N2 152/82 “

RESOLUGCAO-COFECI N°. 152/82

Dispde sobre o titulo dos dirigentes dos Conselhos Fiscais, Co-
missdes e Grupos de Trabalho dos Conselhos Federal e Regionais de

Corretores de Iméveis.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS, no uso
das atribui¢Ges que lhe sdo conferidas pelo artigo 16, Inciso XVII da
Lein°®. 6.530, de 12 de maio de 1978;

CONSIDERANDO decisdo Plendria adotada em Sessao realizada
em 03 de dezembro de 1982,

RESOLVE:

Art. 1°. - Os dirigentes dos Conselhos Fiscais, das Comissdes e

¢ Grupos de Trabalho dos Conselhos Federal e Regionais de Correto-

res de Imoveis terdo o titulo de COORDENADOR, reservando-se o
de PRESIDENTE ao dirigente maximo de cada Orgdo.

Art. 2°. - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publica-
¢do, revogadas as disposicdes em contrario.

Brasilia - DF, 03 de dezembro de 1982.

RESOLUGAO N2 176/84 H

RESOLUGAO-COFECI N° 176/84

Disciplina a cobranga de Divida Ativa pelos Conselhos Regionais
de Corretores de Imdveis e da outras providencias.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS-COFECI,
no uso da competéncia que lIhe reserva o artigo 16, item XVII, da Lei
n° 6.530, de 12 de maio de 1978, devidamente regulamentada pelo
Decreto n° 81.871, de 29 de junho de 1978, e tendo em vista as dis-
posicbes da Lei n° 6.830/80 e do Cddigo de Processo Civil em vigor,

RESOLVE:

1. Como prevista na legislagdo supra invocada, a Divida Ativa
dos Conselhos Regionais de Corretores de Imdveis é oriunda do cré-
dito referente a anuidades e taxas estabelecidas pelo COFECI, bem

i como as multas impostas por infracdo a legislacdo disciplinadora

do exercicio da profissdao dos Corretores de Imdveis, incluindo-se
o Regimento e o Cédigo de Etica em vigor, regularmente inscrita,
depois de esgotados os prazos fixados para pagamento, por lei ou
por decisdo final em processo regular.
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2. A inscrigdo retro mencionada far-se-a mediante preenchi-
mento, em trés vias, sem emendas, rasuras nem entrelinhas, do

TERMO DE INSCRICAO DE DIVIDA ATIVA que serdo, a primeira via

anexada a Certiddo de Divida Ativa, a segunda via juntada ao pro-
cesso e a terceira via encadernada, formando livro préprio com 100
(cem) formularios.

3. Feita a inscricdo do débito aqui referido, extrair-se-a, tam-
bém em trés vias, a CERTIDAO correspondente para as seguintes
providencias: a) a primeira via sera anexada ao Termo para instruir
a acdo, a segunda para ser juntada ao processo e a terceira para um

volume encadernado composto de 100 (cem) formuldrios forman-

do o livro préprio.

4. O TERMO e a CERTIDAO terdo numeragdo prépria, distinta,
a partir de 001 (um), seguidas da identificagdo do exercicio em que
foi efetiva, separados por uma barra.

5. O Conselho Regional, antes de promover a inscri¢do da Divi-
da, notificara o devedor, fixando-lhe o prazo de 30 (trinta) dias para
efetuar, amigavelmente, o respectivo pagamento.

6. A inscricdo da Divida referente a anuidades sera feita apds

o encerramento do exercicio financeiro correspondente, e a decor-

rente de multa apds o prazo concedido pelo CRECI, depois de en-
cerrado o processo.

7. 0 TERMO DE INSCRICAO DE DIVIDA ATIVA e a CERTIDAO res-
pectiva obedecerdo aos modelos anexos, aprovados nesta RESOLU-
CAo.

8. Os Conselhos Regionais que, nos termos da legislagdo invo-
cada nesta Resolugdo, deixarem de proceder a inscrigdo e cobranga
dos débitos aqui aludidos, poderao ser punidos na pessoa dos seus
Responsaveis.

9. Esta RESOLUCAO entra em vigor na data de sua publicacio,
revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente as constan-
tes da Resolu¢do-COFECI n° 19/78.

Brasilia-DF, 30 de margo de 1984

RESOLUCAO-COFECI N° 126-A/91

Cria a Medalha de Mérito (Prata) e Diploma Corretor de Imo-
veis, e institui o registro do Mérito “ad perpetuam rei memoriam”,
em livro especial.

CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS-COFECI, no |

uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelo artigo 16, inciso
XVIl, da Lei n.2 6.530, de 12 de maio de 1978,

CONSIDERANDO que ao COFECI cabe reconhecer e estimular
todos os que prestam relevantes servicos a Classe,

CONSIDERANDO a decisdo do Egrégio Plenario, adotada em
Sessdo realizada dia 12 de dezembro de 1991,

RESOLVE:

Art. 12 - Ficam também criadas, juntamente com a Medalha

do Mérito do Corretor de Imdveis, objeto da Resolu¢do-COFECI n.2
126/ 81, a Medalha do Mérito (Prata) e o respectivo Diploma, com
que serdo agraciados os Conselheiros Efetivos junto ao Plenario do
COFECI, apds o 32 mandato, bem como os ex-presidentes dos Con-
selhos Regionais. O local e data da entrega desta comenda ficara a
critério do COFECI.
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Art. 2° - A Medalha sera de prata sendo presa a uma fita azul,
que é a cor que simboliza o horizonte, a esperanga, de dez centime-
tros de comprimento por trés centimetros de largura e terd quatro
centimetros de didmetro, com quatro milimetros de espessura, sex-
tavado, tendo no anverso a efigie do Colibri - “Glaucis hirsuta”, e no
reverso, a inscrigao: Conselho Federal de Corretores de Imdveis, e
no centro da medalha a legenda “Ao Mérito”, embaixo a data.

Art. 3° - A Medalha do Mérito (Prata) e o Diploma ndo pode-
rdo ser concedidos a uma mesma pessoa mais de uma vez, sem
prejuizo, entretanto, da Comenda prevista pela Resolu¢do-COFECI
n.2 126/81.

Art. 4° - A presente Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des contrarias.

Brasilia(DF), 13 de dezembro de 1991

RESOLUGCAO N2 181/84 “

RESOLUCAO-COFECI N2 181/84

Dispde sobre hipdteses em que as deliberagdes do Plenario en-
trardo em vigor, independentemente de publicagdo no D.O.U.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS, no uso
das atribuicdes que Ihe confere o artigo 16, item XVII, da Lei n?
6.530, de 12 de maio de 1978, regulamentada pelo Decreto n?

: 81.871, de 29 de junho de 1978,

CONSIDERANDO a decisdao tomada pelo Egrégio Plendrio em
Sessdo realizada nos dias 20 e 21 de setembro de 1984

RESOLVE:

| - Ressalvadas as hipéteses dos itens |, 11, 1V, V, VII, IX, X, XI, XIV,
XV, XVI e XVII do artigo 16 da Lei n? 6.530,de 12 de maio de 1978,
as deliberagdes do Plenario entrardo em vigor e surtirdo os efeitos
desejados independentemente de publicagdo no Diario Oficial da
Unido.

Il - Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Brasilia-DF, 25 de setembro de 1984.

RESOLUGAO N2 325/92 H

RESOLUGAO-COFECI N2 325/92

Cria a Comissdo de Atendimento ao Consumidor nos Conselhos
Regionais de Corretores de Imdveis.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - COFECI,
usando das atribuicGes que lhe confere o artigo 16, inciso XVII, da
Lei n2 6.530, de 12 de maio de 1978,

CONSIDERANDO o crescente niumero de entidades que se pro-
pdem a defesa do consumidor (PROCON, DECON, CONDECON, LIS-
TECON, PRODECON, etc.);

CONSIDERANDO a necessidade de buscar o alinhamento dos
CRECIs com estes orgdos;
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