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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS VARIADOS

Defini¢do Geral

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

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificacdo 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 associagdo das
ideias e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente,
interpretar é decodificar o sentido de um texto por indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos 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 interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo
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
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢lio garante o direito a educagdo 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, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

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

Comentdrio da questdo:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluindo
as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as dife-
rentes 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 fun¢do importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o assunto que serd tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura
porque achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se
atraido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E
muito comum as pessoas se interessarem por tematicas diferen-
tes, dependendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, pre-
feréncias pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados
com o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo pratica-
mente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi-
¢do essencial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, come-
¢ar 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 amizade comecgou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perce-
beram 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
possivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que
o texto vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o
que ele falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagoes
ao longo do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos
cdes, a associagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo
dos cdes pelo mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e
homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos
de subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgGes se inte-
gram, ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer
uma unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exata-
mente esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certa-
mente vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a rela-
¢do entre homens e cdes. 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/
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ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O
GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do
que de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode che-
gar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacao
trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o
texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar vérios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

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

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram expli-
citadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conce-
der espago para divaga¢des ou hipoteses, supostamente conti-
das 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¢Oes 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
interpretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de con-
teudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpreta¢do de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente. Para
auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar
dele os topicos frasais presentes em cada pardgrafo, isso certa-
mente auxiliard na apreensdo do conteldo exposto. Lembre-se
de que os paragrafos ndo estdao organizados, pelo menos em um
bom texto, de maneira aleatdria, se estdao no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagdo hie-
rarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espa-
¢o para divagagdes 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 ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢des va-
gas e inespecificas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser
praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nds
leitores proficientes.
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Diferenga entre compreensao e interpretacdo

A compreensdo de um texto é fazer uma analise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpre-
tagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade.
O leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS M

Defini¢des e diferenciagao: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificacdo
baseada na forma de comunicagdo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no
interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A
definicdo de um género textual é feita a partir dos conteudos
tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento,
cardapio de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagdes sdo fixas, definem
e distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos
linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a
parte concreta, enquanto as tipologias integram o campo das
formas, ou seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais
géneros textuais e como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em
apresentacao, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresenta¢do das agdes de personagens em
um tempo e espago determinado. Os principais géneros textuais
que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas,
contos, cronicas e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, cardapios
de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definigdo, comparacao,
descrigdo, conceituagdo e informagdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o
objetivo de apresentar um assunto recorrendo a argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
estrutura é composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instru¢Ges, de forma que o
emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso,
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o emprego de verbos no modo imperativo é sua caracteristica
principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio,
receitas culindrias, manuais de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fun¢do de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,
pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais,
editais de concursos publicos.

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adap-
tado diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a
troca de informacgGes, ideias e emocgGes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos
para finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por
exemplo, utilizamos um género textual especifico para a ins-
trugdo culindria. Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros
como a noticia, o editorial e a reportagem, cada um com sua fun-
¢do e caracteristicas distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagGes humanas e sdo moldados pelas necessidades sociais,
culturais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretagdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgdo e na
compreensdo do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequagdo do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢do e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturacdo da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
o contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas préprias que determinam sua
forma, contetdo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e
o leitor ou ouvinte.

Os géneros textuais sdo fundamentais para a organizagdo e
a eficdcia da comunicacgdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construgdao de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a pas-
so.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de impera-
tivos (misture, asse, sirva).
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Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introducgdo, desenvolvimento de argumentos,
conclusao.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos
no passado, presenca de dados e citagoes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunica¢do mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organiza¢dao do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizagdo das ideias e na construgdo ldgica do discurso. Isso
é crucial tanto para a produgdo quanto para a interpretagdo de
textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifi-
ca, o que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizagdo do medicamento, enquanto uma cronica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexGes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a
novas formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma co-
municac¢do eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagdo de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes
comunicativas, promovendo clareza e eficacia na transmissdo de
mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fungdes predo-
minantes.

- ol

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
toria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
municagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.

® Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
lhado dos personagens e das tramas.

e Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histdria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes so-
ciais, histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciime através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

® Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagado.

e Cendrio: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emogdo de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “0 Alienista” de Machado de Assis, que narra a histdria do
Dr. Simdo Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

e Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

e Cenario: Geralmente genérico, servindo apenas de pano
de fundo para a narrativa.
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:CON-
CEITOS, ELEMENTOS, PODERES, NATUREZA, FINS E
PRINCIiPIOS

— Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histdrico, 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
forga, poder e direito.

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

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adquirir
direitos e obrigagdes. 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 dispOes expressamente art. 19, paragrafo
Unico, da Constituicdo Federal:

Pardgrafo unico. 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 apdatridas,
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 varios 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 Constituicdo 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. 1°. Paragrafo Unico da CFB/88
dispondo que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo”.

— Territério: pode ser conceituado como a drea 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 o grupo social, com tal delimitagdo que se pode assegurar
a eficécia do poder e a estabilidade da ordem.

O territério é delimitado pelas fronteiras, que por sua
vez, podem ser naturais ou convencionais. O territério como
elemento do Estado, possui duas fungdes, 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 a¢do.

Por tracar 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 relacdes de dominio. O territdrio
é formado pelo solo, subsolo, espaco aéreo, aguas territoriais
e plataforma continental, prolongamento do solo coberto pelo
mar.

A Constituicdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa
Nacional, érgdo de consulta do presidente da Republica,
competéncia para “propor os critérios e condi¢Ges de utilizacdo
de areas indispensdveis a seguranga do territdrio 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
préprias da vida do Estado é uma porgdo da superficie terrestre,
projetada desde o subsolo até o espaco aéreo. Para que essa
porgdo territorial e suas proje¢Ges adquiram significado politico e
juridico, é preciso considera-las como um local de assentamento
do grupo humano que integra o Estado, como campo de agdo 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 cidadaos,
bem como as fungGes econémicas e sociais do povo que o integra.
Por meio desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao seu
territdrio, sem estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia ou
dependéncia de outros Estados.

Em sua origem, no sentido de legitimacdo, a soberania estd
ligada a forca e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é
arquitetado, anteriormente era pensado na justica robusta, agora
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é engendrado na adequacgdo 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.

Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos
parametros do art.12, |, 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 protegdo aos direitos individuais, sempre se faz presente na
vida do povo. Por conseguinte, por intermédio da Constituigdo
escrita, desde a época da revolugdo democratica, foi colocada
uma trava juridica a soberania, proclamando, assim, os direitos
inviolaveis 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 definicdo de direitos, dentre outros
fatores. Nesse diapasdo, a soberania ganha particular interesse
junto ao Direito Constitucional. Nesse sentido, a soberania
surge novamente em discussdo, 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 positivagdo 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
ndo devem ser confundidos com suas fungGes 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. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela
unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal,
constitui-se em Estado democrdtico de direito e tem como
fundamentos:

| - a soberania;

I - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

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

V - o pluralismo politico.

Ressalta-se que os 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 alcancar. Ja os
conceitos de soberania, cidadania e pluralismo politico, podem
ser plenamente relacionados com o sentido de organizagao 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.

— Governo

Conceito

Governo é a expressdo politica de comando, de iniciativa
publica com a fixacdo de objetivos do Estado e de manutengao
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 expressdo 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 sociolégico, politico, constitucional,
dentre outros fatores. No condizente ao segundo, é subdividido
em sentido formal sob um conjunto de drgdos, em sentido
material nas fungdes que exerce e em sentido operacional sob a
forma de condugao politica.

O objetivo final do Governo é a prestagdo dos servigos
publicos com eficiéncia, visando de forma geral a satisfacdo das
necessidades coletivas. O Governo pratica uma fungdo politica
que implica uma atividade de ordem mediata e superior com
referéncia a dire¢do soberana e geral do Estado, com o fulcro de
determinar os fins da acdo do Estado, assinalando as diretrizes
para as demais fungBes 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
realizacdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas
juridicas, érgdos 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
consecucgdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administracdo Publica é subdividida em drgdos governamentais e
orgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.
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Ja em sentido estrito, a Administracdo Publica se subdivide
em orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida
também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBJETIVO Orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas,
SUBJETIVO drgdos e agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e
OBJETIVO administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por es-
OBJETIVO ses entes}.

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

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungdes. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia
administrativa. S3o os atos da Administragdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo 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 servigo publico
também regula a atividade permanente de edicdo de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungOes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor
do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao
bom andamento da Administracdo 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 nagGes 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
administracdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs.
I, 1 e N, do CC).
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No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administracdo indireta, as autarquias e associagdes
publicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associa¢Oes publicas,
pessoas juridicas de direito publico interno dispostas noinc. IV do
art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para
auxiliar ao consércio publico a ser firmado entre entes publicos
(Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administracdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e
intérpretes do direito, sendo que a atribuicio de informar
decorre do fato de que os principios possuem um nucleo de
valor essencial da ordem juridica, ao passo que a atribuicao
de enformar é denotada pelos contornos que conferem a
determinada seara juridica.

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

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsaveis por explicitar o conteddo dos demais
parametros 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 aplica¢do das
normas aos casos existentes.

Os principios colocam em prdética as fungdao 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,
nao positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagdo importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmac¢do, 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 sdo lan¢adas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da so-
breposi¢do dos interesses da co-
letividade 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 Adminis-
tragdo Publica.

Indisponibilidade do Inte-
resse 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
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tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecug¢do de interesses
privados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica deverd 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 ndo 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.

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

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
dticas:

a) Sob a ¢dtica da atuagdo da Administragdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuagao, deve o administrador
pautar na ndo discriminagdo e na ndo concessao de privilégios
aqueles que o ato atingird. Sua atuagdo devera estar baseada na
neutralidade e na objetividade.

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

— Principio da Moralidade: DispGe que a atuagdo
administrativa deve ser totalmente pautada nos principios da
ética, honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio esta
conexo a ndo corrupgao 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 prépria 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 estd associada a prestacdo de satisfacdo e
informagdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra
é que a atuagdo da Administragao seja publica, tornando assim,
possivel o controle da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo nao é
absoluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢des
previstas em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo,
devam ser preservadas a seguranga nacional, relevante interesse
coletivo e intimidade, honra e vida privada, o principio da
publicidade devera ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderao produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.

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

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentdria e financeira de 6rgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebragdo de contrato de
gestao.

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

DIREITO ADMINISTRATIVO:CONCEITO, FONTES E PRIN-
cirios

Conceito

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

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico
de normas e principios, somente veio a surgir com a instituicao do
Estado de Direito, no momento em que o Poder criador do direito
passou também a respeita-lo. Tal fendmeno teve sua origem com
0s movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do
século XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter
6rgdos especificos para o exercicio da Administragdo Publica
e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo
disciplinante das relagdes internas da Administragao, bem como
das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode
considerar-se que foi a partir do século XIX que o mundo juridico
abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado
a partir da teoria da separagdao dos poderes desenvolvida por
Montesquieu, L’Espiritdes Lois, 1748, eacolhida de formauniversal
pelos Estados de Direito. Até esse momento, o absolutismo
reinante e a jung¢do de todos os poderes governamentais nas maos
do Soberano ndo permitiam o desenvolvimento de quaisquer
teorias que visassem a reconhecer direitos aos suditos, e que se
opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante
da vontade onipotente do Monarca.
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NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS. CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMA-
GOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

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 dreas 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 IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rdpido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integragdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo Util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo 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
@ =
B Omeslilin  FlsasTi
B . «f rd
-
( 2. Conta
3. Pastas

[ 4. Configuragtes

[ 5. Ligar/Desligar

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

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Ramaon
D maniod
Imagens

Botdo Expandir
Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é

possivel modificar as informag¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.

& ki Suas informagtes

Crimr nus imagem

[ = [=] %

Configuragdes de conta
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Ligar/Desligar: a opcdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgoOes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E util para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizaces 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.

¢) 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 Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgbes, acessando Conta, temos:

Bt origraracoes o conts

d) Sair: o usudrio 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 d4 a opgdo de trocar de usudrio, sem que o usuario atual faga o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.
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Esquematizando essas opgdes:

: j
! Suspender Hibernar i
1 ]
i N . ]
! Economia de energia Maior economia de enargia |}
i i
1 ]
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas E
i i
1 + z o .

! Computador nao é Computador & desligado, |!
| |[desligado (scmente em caso apds armazenamento dos |}
i de baixa carga em bateria) dadaos e programas em disco i
1 ]
¥ i
|| Retorno rapido a execucio Retorno mais lento i
i i

Desliga o computador completamente. ©) g Piiger

Todon oo aphcatam
M3io salva automaticamente os arquivos, mas pergunta aa

usudrio se desaja salvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalaciies e atualizacies.

Bloqueia a conta do usuario.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

Ty v T

Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

—

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Ligar/Desligar e outras opgdes.
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 atalhos) (wWallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.
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ETICA E MORAL M

Os conceitos fundamentais da existéncia humana sdo ética,
moral e condi¢gdo humana.

A ética é uma area filosdfica que estuda principios morais
que moldam o comportamento humano, visando compreender
o que é bom e ruim, o que é certo e errado, e como agir em dif-
erentes situagoes.

A ética descritiva e normativa tem como foco compreender
como as pessoas realmente agem e o que consideram moral-
mente correto. Relatividade moral e absoluto sdo duas teorias
éticas diferentes.

Existem varios principios éticos, como o utilitarismo, a de-
ontologia, a virtude e a ética do cuidado. Essas teorias propdem
diferentes principios para orientar o comportamento humano,
como o utilitarismo, a deontologia, a virtude e a ética do cuidado.
Os dilemas éticos sdo situagées complexas em que os principios
éticos podem entrar em conflito, dificultando a determinagdo de
acOes moralmente corretas.

A ética profissional possui codigos de ética que estabelecem
padrdes de comportamento para seus membros, especialmente
em areas como medicina, advocacia e jornalismo. J4 a ética am-
biental tem como foco a relagdo entre o ser humano e o meio
ambiente, promovendo a responsabilidade e a sustentabilidade.
A responsabilidade ética envolve a ideia de que individuos e or-
ganizagOes tém a responsabilidade de agir eticamente e consid-
erar o impacto de suas a¢des na sociedade.

E um campo complexo e com diferentes perspectivas sobre
0 que é ético em situagdes especificas. O estudo da ética é fun-
damental para promover reflexdao e decisdes morais informadas,
ajudando a criar sociedades mais justas e compassivas.

As normas culturais podem variar significativamente, levan-
do a questionamentos sobre o respeito a diversidade cultural,
mantendo principios éticos fundamentais.

Moral é o conjunto de valores e normas que regem a con-
duta de uma pessoa ou grupo social, influenciados por fatores
como religido, cultura, educagao e familia.

Alguns dos valores morais mais importantes incluem: o re-
speito a vida, justica, liberdade, igualdade, honestidade e com-
paixdo. Os valores morais, partilhados pela sociedade, criam um
sentido de ordem e coesdo social.

A condi¢do humana é o conjunto de caracteristicas e atrib-
utos que definem o ser humano, determinada por fatores bi-
oldgicos, psicoldgicos e sociais. Alguns aspectos importantes da
condi¢do humana sdo a capacidade de pensar, sentir emogdes,
comunicar, criar e amar.

Relagdo entre elas:

Etica, moral e condicdo humana estdo interligadas, sendo a
ética o estudo dos principios morais que norteiam a conduta hu-
mana, sendo a moral o conjunto de valores e normas que regem
essa conduta.

A condicdo humana é o contexto em que a ética e a moral se
desenvolvem. E a nossa capacidade de pensar, sentir, comunicar,
criar e amar que nos permite desenvolver valores morais e agir
eticamente.

Por exemplo, o valor moral de respeitar a vida baseia-se na
nossa capacidade de sentir empatia pelos outros e reconhecer a
sua dignidade.

O valor moral da justica baseia-se no nosso pensamento
critico e na identificagdo do que é justo e do que é injusto.

J4 o valor moral da liberdade é baseado na nossa capacidade
de escolher os nossos proprios caminhos e viver de acordo com
0s nossos valores.

A ética e a moral sdo fundamentais para a vida humana, aju-
dando-nos a viver de maneira harmoniosa e justa em sociedade,
além de realizar nosso potencial como seres humanos.

ETICA, PRINCiP1OS E VALORES H

Os principios éticos sdo diretrizes que orientam o comporta-
mento moral, sdo utilizados para avaliar agGes e tomar decisGes
éticas.

Principios éticos comuns incluem:

— A autonomia, que respeita a liberdade de escolha do in-
dividuo, permitindo-lhe tomar decisdes sobre sua vida.

- A beneficéncia, que se concentra em agir no melhor inter-
esse dos outros, garantindo o beneficio e o bem-estar do proxi-
mo.

— A nao maleficéncia minimiza os danos intencionais nas
acoes.

- Justi¢a é o tratamento de forma equitativa e justa, distribu-
indo recursos e oportunidades imparcialmente.

- Fidelidade: cumpre promessas, obrigagdes contratuais e
mantém a lealdade a pessoas e instituigdes.

— Honestidade: ser verdadeiro e honesto em todas as inter-
acoes.

- Confidencialidade: respeita a privacidade das informagdes
pessoais e confidenciais.

Valores

Os valores sdo principios ou crengas fundamentais que mol-
dam as preferéncias e escolhas de uma pessoa. Existem muitas
coisas que os influenciam, como cultura, educagdo, experiéncias
de vida e sociedade.
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Os valores comuns incluem:

—Honestidade: respeitar a verdade e a integridade em todas
as interagoes.

— Respeito: tratar todos com respeito e gentileza, indepen-
dentemente de suas diferencas.

— Justiga: procurar a justica e a imparcialidade em relagdes
e decisoes.

— Solidariedade: demonstrar empatia e apoio aos outros,
especialmente quando eles precisam de ajuda.

— Responsabilidade: tomar suas responsabilidades e cum-
prir suas obrigagdes pessoais e sociais.

- Tolerancia: reconhecer e respeitar outras opinides e cren-
¢as.

— Generosidade: ser gentil e disposto a ajudar os outros.

Os valores e principios éticos podem variar em cultura e pes-
s0a, e 0 que é considerado ético em uma situagdo ndao é o mesmo
em outra. O reflexo sobre esses valores e principios é essencial
para orientar o comportamento humano e promover respeito,
justica e moralidade na nossa sociedade.

O respeito, por exemplo é um principio moral que promove
acOes justas e equitativas valorizando a dignidade e os direitos
humanos. E a ética é essencial para viver em uma sociedade jus-
ta e harmoniosa, pois fornece um conjunto de normas que nos
ajudam a tomar decisdes inteligentes.

Repensar seus proprios valores, ser honesto consigo mesmo
e com os outros, respeitar as diferengas e sempre ajudar os out-
ros é o primeiro passo para desenvolver fortes principios éticos.

Podemos ajudar a tornar o mundo mais justo e harmonioso
aderindo a principios e valores éticos.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA H

A ética profissional e a ética da responsabilidade sdo dois
conceitos muito complexos, ambos tém um impacto significativo
no desenvolvimento do conceito de cidadania. Vamos analisar
cada um desses conceitos e como eles se relacionam com a ci-
dadania:

Moralidade para o trabalho

“Etica profissional” é um termo que se refere ao conjunto de
valores e principios que moldam como as pessoas se comportam
em sua vida profissional. Isso vale para todas as profissdes, como
médicos, advogados, engenheiros, professores e muitos outros.
Os principios morais que um profissional deve seguir incluem:

— Deveres e Responsabilidades: profissionais sdo obrigados
moralmente a cumprir suas obrigacdes com clientes, pacientes,
alunos ou empregadores. A prestacao de servigos de alta quali-
dade e a tomada de decisdes baseadas no melhor interesse dos
envolvidos estdo entre essas coisas.

— Integridade e Honestidade: em todas as intera¢es, os
profissionais devem agir com integridade e honestidade. E
necessario evitar conflitos de interesse, manter a confidenciali-
dade e fornecer informagdes precisas para isso.

— Competéncia: é dever ético dos profissionais manter
e melhorar suas habilidades e conhecimentos para fornecer
servicos de alta qualidade.

— Respeito: uma parte essencial da ética profissional é res-
peitar a dignidade e os direitos de todos.

ol

A ética profissional garante que os profissionais desempen-
hem suas carreiras de maneira ética e responsavel, aumentando
a confianga do publico nas instituicdes e organizagbes em que
trabalham.

Moral de Responsabilidade

Além da ética individual, a ética da responsabilidade se con-
centra nas a¢Oes e obriga¢des dos individuos em relagdo a so-
ciedade como um todo. Isso inclui ser consciente dos efeitos de
nossas agoes e escolhas sobre os outros e 0 meio ambiente. A
ética da responsabilidade inclui:

— Responsabilidade Social Corporativa (RSC): as empresas
e organiza¢des devem considerar como suas atividades afetam
a sociedade e o meio ambiente. O apoio comunitario, o respeito
pelos direitos humanos e praticas comerciais sustentaveis fazem
parte disso.

— Engajamento Civico: na ética da responsabilidade, os ci-
dad3dos também devem participar da politica e da comunidade
para promover o bem comum.

— Sustentabilidade Ambiental: uma parte importante da éti-
ca da responsabilidade é levar em consideragdo os efeitos que
as atividades humanas tém sobre o meio ambiente, com foco na
preservacao do meio ambiente para as futuras geragées.

Cidadania

A nocdo de cidadania conecta essas duas categorias de éti-
ca. Isso significa que todos tém a obrigagdo moral de ajudar a
sociedade e a comunidade em geral a prosperar. Ser cidadao sig-
nifica ser moral e responsdvel ndo apenas em nivel profissional,
mas também pessoal e social. Ao promover o bem comum e criar
uma sociedade justa e sustentavel, temos obrigacoes e deveres
uns com os outros e com o meio ambiente.

Assim, a ética profissional e a ética da responsabilidade sdo
componentes essenciais da cidadania porque ajudam a criar um
mundo em que as pessoas e as empresas agiram com ética e con-
tribuindo para o bem-estar da sociedade em geral.

Como agir com ética e cidadania no ambiente de trabalho

Aqui estdo algumas recomendacdes sobre como se compor-
tar com ética e cidadania no ambiente de trabalho:

— Em suas relagdes profissionais, seja honesto e aberto.

— Respeite as diferencgas dos colegas de trabalho.

— Assuma responsabilidade pelo que estd fazendo.

— Participar das atividades da empresa.

— Assuma compromissos e ndo desista de fazé-los.

— Contribua para o crescimento de uma sociedade mais jus-
ta.

ETICA E FUNGCAO PUBLICA; ETICA NO SETOR PUBLICO;
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVICO PUBLICO
- DECRETO N2 1.171/1994

Apenas uma recomendagdo a ética e integridade nado seriam
suficientes para que o setor publico fosse de fato permeado por
um comportamento de fato ético em toda sua extensdo. Sendo
assim, a postura ética dentro da fungdo publica visa a obediéncia
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a uma série de regras estabelecidas em cddigos de conduta por
lei, como é o caso do Decreto de nimero 1.171, o cédigo de ética
do servidor publico.

Um cédigo de ética pode ser definido como um documento
composto por regras sobre o tipo de comportamento que se é
esperado de um grupo ou de um individuo, regido por valores
e principios morais aceitos pela sociedade como um todo. Em
codigos de conduta e ética podemos observar regras que de en-
guadram como deveres e principios (deontologia), assim como
proibi¢cGes ou vedagbes, que é o caso para os servidores publicos.

Confira a seguir texto de lei referente ao Decreto n2 1.171:

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

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

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

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 2° Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Fe-
deral direta e indireta implementarao, em sessenta dias, as pro-
vidéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclu-
sive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica,
integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo
efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica sera co-
municada a Secretaria da Administragdao Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publica-
¢ao.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLI-
CO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia
dos principios morais sdao primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora
dele, ja que refletird o exercicio da vocagdo do préprio poder es-
tatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagdo da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
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inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no
art. 37, caput, e § 4°, da Constituicdo Federal.

Ill - A moralidade da Administragdo Publica nao se limita a
distingdo entre o bem e 0 mal, devendo ser acrescida da idéia de
que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalida-
de e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera
consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos tri-
butos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele pro-
prio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade
administrativa se integre no Direito, como elemento indissociavel
de sua aplicacdo e de sua finalidade, erigindo-se, como conse-
gliéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante
a comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu pro-
prio bem-estar, ja que, como cidaddo, integrante da sociedade,
o0 éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior pa-
trimonio.

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profissio-
nal e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor pu-
blico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia
em sua vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom
conceito na vida funcional.

VII - Salvo os casos de seguranga nacional, investigagdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigilo-
so, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administra-
tivo constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua
omissdao comprometimento ético contra o bem comum, imputa-
vel a quem a negar.

VIIl - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falseda-la, ainda que contraria aos interesses da pro-
pria pessoa interessada ou da Administragdo Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo
do habito do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre ani-
quilam até mesmo a dignidade humana quanto mais a de uma
Nagao.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedi-
cados ao servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina.
Tratar mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indireta-
mente significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar
dano a qualquer bem pertencente ao patrimonio publico, dete-
riorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas
uma ofensa ao equipamento e as instalages ou ao Estado, mas a
todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia,
seu tempo, suas esperangas e seus esforgos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes, per-
mitindo a formagdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de
atraso na prestagdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente gra-
ve dano moral aos usudrios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua atengdo as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu cum-
primento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos
erros, o descaso e o acimulo de desvios tornam-se, as vezes, di-
ficeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia no de-
sempenho da fung¢do publica.
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XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que qua-
se sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, co-
labora e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade
publica é a grande oportunidade para o crescimento e o engran-
decimento da Nacdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢des do cargo, fun¢do ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfei¢do e rendi-
mento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver si-
tuagOes procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestacdo dos servigos pelo
setor em que exerga suas atribui¢cdes, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver diante
de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer presta¢do de contas, condi¢do
essencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usudrios dos servicos aperfeigo-
ando o processo de comunicagdo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagdo dos servicos
publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengao, res-
peitando a capacidade e as limitagOes individuais de todos os
usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconcei-
to ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posi¢do social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da es-
trutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acOes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias es-
pecificas da defesa da vida e da segurancga coletiva;

[) ser assiduo e freqliente ao servico, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negati-
vamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as pro-
vidéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e dis-
tribuicdo;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a
realizagdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungdo;

g) manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de
servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgao onde exerce suas fun-
¢oes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instru-
¢cOes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto
possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sem-
pre em boa ordem.

s) facilitar a fiscaliza¢do de todos atos ou servigos por quem
de direito;

t) exercer com estrita moderagado as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e dos
jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungdo, po-
der ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico,
mesmo que observando as formalidades legais e ndo cometendo
qualquer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Codigo de Etica, estimulando o seu inte-
gral cumprimento.

SECAO III
DAS VEDAGOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo,
posicao e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para
si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros servi-
dores ou de cidaddos que deles dependam;

c) ser, em func¢do de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cddigo de Etica ou ao Cédigo de Etica
de sua profissao;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu
alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu mis-
ter;

f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, capri-
chos, paixGes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato
com o publico, com os jurisdicionados administrativos ou com
colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagdao, prémio, comissdo, doagao
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva enca-
minhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse par-
ticular;

1) retirar da reparti¢cdo publica, sem estar legalmente auto-
rizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao patri-
monio publico;
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ADMINISTRACAO GERAL

EVOLUCAO DA ADMINISTRAGCAO; PRINCIPAIS ABORDA-
GENS DA ADMINISTRAGAO (CLASSICA ATE CONTINGEN-
CIAL)

— Administragao Geral

Dentre tantas definicbes ja apresentadas sobre o conceito
de administragdo, podemos destacar que:

“Administragdo € um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um
ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar
de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades se-
jam administradas com planejamento, organizagao, dire¢do, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo
bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até con-
tingencial)

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

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

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organizac¢do, departamentalizagdo e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Bu-
rocratica e Teoria Estruturalista da Administracdo.
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5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matemadtica e a Teria de Sistemas
da Administragdo.

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

| Taylor
‘ Adm. Cientifica
. s Tarefas
Abordagem
Classica
| Fayol
& o
\| Teoria Cléssica ’

i I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empre-
sas:

— Ciéncia que substituisse o empirismo;

— Planejamento de produgao e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

— Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

— Evitando o desperdicio de mao de obra.

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

— Estudo dos tempos e movimentos;

— Estudo da fadiga humana;

— Divisdo do trabalho e especializacdo;

— Desenho de cargo e tarefas;

— Incentivos salariais e premiag¢do de producdo;

—Homo Economicus;

— CondigOes ambientais de trabalho;

— Padronizacgdo;

— Supervisao funcional.

Aspectos da conclusdao da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem ques-
tionamentos, apenas execug¢do da mdo de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os tra-
balhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma uUnica maneira correta (the best way).
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ADMINISTRACAO GERAL -~

— Mao de obra e ndo recursos humanos.
— Seguranga, ndo inseguranca. As organizagdes davam a sensagao de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica
— Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos componentes da empresa (departamentos);
— Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

— Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
— Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungGes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de agdo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagao, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

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

- Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

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

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser
inseridas, como: Motivagao, Lideranga e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAD PLANEJAMENTO + ORGANIZACAQ
COMANDO + COORDENACAOD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE
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- Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungbes, como: planejamento, organizagdo, diregdo e controle.

— Deverd se apoiar em principios basilares, ja que envolve
diversas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente
e afetam a Administracgdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e in-
teratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administra-
¢do.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes
chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo
alcancaria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as
coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfungoes.

— Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

- Disfungdes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizacdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

— Teoria Classica: Mecanicismo — Organizag¢do.

— Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para
o administrador.

ol
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A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocra-
tica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela
também se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima mui-
to da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese
da Teoria da Burocracia, esse movimento onde s6 se encontram
criticas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo
se tem uma preposi¢cdo de um novo método.

— Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

— Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia
e uma leve aproximacgdo a Teoria das Relagbes Humanas. Ainda
gue a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica
as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova
teoria. J& na Teoria Estruturalista da Organizagdo percebemos
que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se
colocar todos os individuos dentro de um mesmo grupo, essa si-
nergia e cooperacgdo dos individuos gerara um valor a mais que a
simples soma das individualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

- Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizagées

— Sociedade = Conjunto de OrganizagGes (escola, igreja,
empresa, familia).

— Organizagbes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e
tem diferentes papéis.

- Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de vdrias
organizagdes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragoes;
Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o tra-
balho, em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo
de realizagdo.

- Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sdao importantes
em uma organizagdo;

— Todas as diferentes organiza¢des tém seu papel na socie-
dade;
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— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo fundamentais.

— Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Abordagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da

Administragdo.
Teoria da Enfase na
L Burocracia estrutura
Abordagem [
Estruturalista |
. Enfase na

™~ Teoria estrutura, nas
Estruturalista pessoas @ no
ambiente

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relagdes Humanas. A Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que
a produtividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como
operador de maquinas, nao havia a percepgao com outro elemento que nao fosse a produtividade.

— Suas preocupagoes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das RelagGes Humanas (1930) e no desenvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptacdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administragao libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanismo na Administracdo e as conclusGes da experiéncia em si.

— Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percepgao diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupagdo com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antago6-
nica desse homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Wes-
tern Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a
iluminagdo no local de trabalho, observando assim, uma alteragdao no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo
em relagdo ao outro. Ndo necessariamente ligada a alteragdo de iluminagdo, mas com a percepgao dos individuos de estarem sendo
vistos, comec¢ando entdo a melhorarem seus padr&es de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que
determina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e
nao sua capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sdao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicergada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elemen-
tos passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo
e ndo pela organizagao formal.

5. A Organizag¢do Informal:

— Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

— Status ou posic¢do social;

— Colaboragdo espontanea;

— Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

— Padrdes de relagbes e atitudes;

— Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

E ORGAMENTO PUBLICO

O PAPEL DO ESTADO E A ATUACAO DO GOVERNO NAS
FINANCAS PUBLICAS; FORMAS E DIMENSOES DA IN-
TERVENCAO DA ADMINISTRACAO NA ECONOMIA; FUN-
¢OES DO ORCAMENTO PUBLICO

O Estado desempenha um papel fundamental no equilibrio
e na promog¢do do desenvolvimento econdmico e social de um
pais, atuando por meio de politicas publicas e intervengdes dire-
tas na economia. Esse papel se concretiza através da gestdo das
finangas publicas, com destaque para o orcamento publico como
instrumento de planejamento e controle.

FORMAS E DIMENSOES DA INTERVENCAO DA ADMI-
NISTRACAO NA ECONOMIA
A intervengdo do Estado na economia ocorre quando ha ne-
cessidade de corrigir falhas de mercado, promover a justica social
ou estimular o crescimento econémico. Essa atuagdo pode assu-
mir diferentes formas e dimensdes:

Intervengao Direta:

Ocorre quando o Estado participa ativamente da economia,
seja como produtor de bens e servigos ou como proprietario de
empresas estatais.

» Exemplo: Petrobras, Eletrobras e outras empresas publicas.

Intervengao Indireta:

A administragdo publica atua como reguladora e fiscalizado-
ra das atividades econGmicas. O objetivo é garantir que o merca-
do funcione de maneira equilibrada e dentro dos limites legais.

= Exemplo: Agéncias reguladoras como ANATEL (telecomuni-
cagdes) e ANVISA (vigilancia sanitaria).

Dimensdo Alocativa:

O Estado intervém para alocar recursos em setores onde
o mercado, sozinho, ndo atua de forma eficiente, como saude,
educacgdo e seguranga publica.

* Exemplo: Construgdo de hospitais publicos e escolas.

Dimensao Redistributiva:

Por meio de politicas fiscais e sociais, o governo busca redu-
zir as desigualdades de renda e promover a inclusdo social.

* Exemplo: Programas de transferéncia de renda, como o
Bolsa Familia.

Dimensao Estabilizadora:

O Estado intervém para corrigir desequilibrios econdmicos,
como inflagdo, desemprego e recessGes. Por meio de politicas
monetarias e fiscais, promove a estabilidade econdmica.
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= Exemplo: Redugdo de impostos para estimular o consumo
durante crises econdmicas.

FUNCOES DO ORCAMENTO PUBLICO
O orgamento publico é um instrumento essencial para a ges-
tdo das finangas publicas. Ele detalha as receitas (arrecadagdo de
impostos, taxas e contribui¢es) e as despesas do governo em
um periodo determinado, normalmente um ano fiscal. As princi-
pais fungdes do orgamento publico sdo:

Fungao Alocativa:

A funcdo alocativa do orgamento refere-se a distribuicdo de
recursos para atender as necessidades da sociedade, principal-
mente em dreas onde o setor privado ndo atua.

= Exemplo: Investimentos em infraestrutura, saneamento
basico e transporte publico.

Fungdo Redistributiva:

O or¢camento publico é utilizado como ferramenta de redis-
tribuicdo de renda e riqueza, promovendo maior justica social.

= Exemplo: Politicas de assisténcia social, como aposentado-
rias, pensdes e beneficios assistenciais.

Funcgao Estabilizadora:

O orgcamento contribui para a estabilizacdo da economia,
atenuando flutuagGes econGmicas por meio de politicas fiscais.

= Exemplo: Redugdo de gastos em momentos de inflagdo alta
ou aumento de investimentos em periodos de recessao.

Fungdo de Planejamento:

O orgamento organiza os recursos disponiveis e os direciona
para as prioridades do governo, permitindo o planejamento de
politicas publicas de curto, médio e longo prazo.

= Exemplo: Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes Orga-
mentarias (LDO).

Fungao de Controle:

O orgamento serve como instrumento de controle e fiscali-
zagdo das receitas e despesas publicas, garantindo a transparén-
cia e a legalidade das agdes do governo.

= Exemplo: Controle realizado pelos tribunais de contas e
pela sociedade civil.

O papel do Estado na gestdo das finangas publicas é cen-
tral para o equilibrio econémico e o desenvolvimento social.
Por meio de diferentes formas e dimensdes de intervengao, a
administracdo publica busca corrigir falhas de mercado, reduzir
desigualdades e garantir estabilidade. O or¢amento publico, por
sua vez, é a principal ferramenta para concretizar essas agoes,

387

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



exercendo funcgOes alocativas, redistributivas e estabilizadoras
que visam atender as necessidades da sociedade e promover o
bem-estar coletivo.

ORCAMENTO PUBLICO: CONCEITO; TECNICAS ORCA-
MENTARIAS; PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS

O orgamento publico é uma ferramenta fundamental para
a gestdo das finangas publicas, representando o planejamento e
a execugdo das receitas e despesas do governo em um periodo
especifico. Ele organiza os recursos arrecadados pelo Estado e di-
reciona sua aplicagdo para atender as necessidades da sociedade
e promover o desenvolvimento econémico e social.

O orgcamento publico pode ser definido como um instrumen-
to de planejamento financeiro que estima as receitas (impostos,
taxas e contribuigées) e fixa as despesas (investimentos, custeio,
programas sociais) do governo para um determinado periodo,
geralmente o exercicio fiscal anual. Sua principal fungdo é ga-
rantir a alocagdo eficiente dos recursos publicos, atender as de-
mandas sociais e proporcionar transparéncia na administragdo
financeira.

TECNICAS ORCAMENTARIAS
As técnicas orcamentarias sdo métodos utilizados para a ela-
boragdo, execugdo e controle do orcamento publico. As princi-
pais técnicas incluem:

Orgamento Tradicional ou Classico:
Baseia-se na apresentacdo das receitas e despesas, sem foco
nos resultados ou objetivos. E uma técnica meramente contabil.

= Exemplo: Relatdrios que mostram apenas valores numéri-
cos, sem analise de metas.

Orgamento de Desempenho ou Funcional:

Relaciona os recursos com os resultados esperados, enfati-
zando a eficiéncia das agles governamentais.

» Exemplo: Avaliacdo de gastos em educagdo com base no
numero de escolas construidas.

Orgamento Base Zero (OBZ):

Requer a justificativa detalhada de todas as despesas, par-
tindo do “zero”, independentemente dos valores dos anos an-
teriores.

= Exemplo: Reavaliagdo anual de todos os gastos, evitando
despesas desnecessdrias.

Orgamento-Programa:

Considera programas e projetos a serem implementados,
vinculando recursos a objetivos e metas governamentais. E a téc-
nica mais utilizada no Brasil.

» Exemplo: Programas de combate a fome, salide preventiva
ou educagdo inclusiva.

PRINCIPIOS ORGAMENTARIOS

Os principios orcamentarios sdo normas que garantem a le-
galidade, transparéncia e eficiéncia na elaboragdo e execugdo do
orgamento publico. Os principais sao:

u
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* Principio da Anualidade: O orgamento deve ser elaborado
e executado em um periodo de um ano fiscal.

* Principio da Universalidade: Todas as receitas e despesas
do governo devem ser incluidas no orgamento, sem omissdes.

* Principio da Unidade: O orgamento deve ser Unico, conso-
lidando todas as receitas e despesas em um Unico documento.

* Principio da Exclusividade:O orcamento deve conter ape-
nas previsdo de receitas e fixacdo de despesas, sem inclusdo de
assuntos estranhos.

* Principio do Equilibrio: As despesas planejadas devem ser
compativeis com as receitas estimadas, garantindo o equilibrio
fiscal.

* Principio da Transparéncia: O orcamento deve ser claro,
acessivel e amplamente divulgado a sociedade.

CICLO ORCAMENTARIO

O ciclo orgamentario é o processo continuo de elaboragdo,
execugdo e controle do orcamento publico. Ele é composto por
quatro fases principais:

» Elaboragao: O Poder Executivo prepara a proposta orca-
mentaria, com base nas diretrizes do Plano Plurianual (PPA) e da
Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO).

* Apreciagao e Aprovagdo: O Legislativo analisa, discute e
aprova a proposta orgamentaria, podendo propor emendas. O
resultado é a Lei Orcamentdaria Anual (LOA).

» Execugdo: A fase de implementagdo, onde o governo arre-
cada receitas e realiza as despesas previstas na LOA.

* Avaliagdo e Controle: Realiza-se o0 acompanhamento, a fis-
calizagdo e a avaliagdao dos resultados pelo Tribunal de Contas,
Poder Legislativo e sociedade civil.

PROCESSO ORCAMENT[\RIO

O processo or¢gamentario engloba todas as atividades rela-
cionadas ao orgamento publico, desde sua elaboragao até a fis-
calizagdo. Ele é regido pela Constituigao Federal de 1988 e pelas
normas legais especificas. As etapas do processo orgamentdrio
sdo:

* Planejamento: Definicdo das metas e diretrizes governa-
mentais no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes Orcamen-
tarias (LDO) e na Lei Or¢gamentaria Anual (LOA).

* Formulagdo da Proposta: Os érgdos publicos elaboram
suas necessidades financeiras, que sdo consolidadas na proposta
orcamentdria pelo Poder Executivo.

= Aprovagdo: O Congresso Nacional discute e aprova a pro-
posta orgamentaria, podendo incluir ou modificar programas e
despesas.

* Execugdo: A administragdo publica arrecada as receitas e
executa as despesas conforme a LOA, respeitando os limites le-
gais e fiscais.

= Controle e Avalia¢do: O cumprimento do orcamento é fis-
calizado por érgdos de controle interno e externo, como o Tribu-
nal de Contas da Unido (TCU) e pela proépria sociedade.

O orgamento publico é um instrumento essencial para a ges-
tdo das finangas governamentais, garantindo a alocacgdo eficien-
te de recursos em areas prioritarias. A observagdo das técnicas
orgcamentdrias, dos principios e do ciclo orgamentario é funda-
mental para assegurar transparéncia, legalidade e efetividade na
aplicagao dos recursos publicos, promovendo o desenvolvimento
econdmico e social.
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA E ORCAMENTO PUBLICO

CICLO ORCAMENTARIO M

O ciclo orcamentario é um processo essencial na gestdo das
finangas publicas, que envolve uma série de etapas sequenciais,
desde a elaborag¢do da proposta or¢amentaria até a avaliagdo de
sua execucdo. Este ciclo é vital para assegurar que os recursos
publicos sejam planejados, alocados e utilizados de maneira efi-
ciente, transparente e alinhada as prioridades estabelecidas pelo
governo.

ELABORACAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA

A primeira fase do ciclo orgamentdrio é a elaboragdo da
proposta or¢camentaria, conduzida pelo Poder Executivo. Nesse
estagio, os diferentes drgdos e entidades governamentais fazem
suas previsdes de receitas e despesas para o proximo exercicio
financeiro.

* Planejamento: O processo comec¢a com o planejamento,
onde sdo estabelecidas as diretrizes, prioridades e metas para a
alocacgdo dos recursos publicos. Este planejamento é orientado
por instrumentos como o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretriz-
es Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

= Consolidagao: As propostas de cada 6rgdo sdo consolidadas
pelo Ministério da Economia ou érgdo equivalente, formando a
proposta orgamentdria global. Durante essa fase, as previsGes de
receitas sdo analisadas para assegurar que as despesas propostas
sejam compativeis com os recursos disponiveis.

= Envio ao Legislativo: Apds a consolidagdo, a proposta orga-
mentaria é enviada ao Poder Legislativo, onde passara pela prox-
ima fase do ciclo.

ESTUDO E APROVAGAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA

Apds o envio da proposta orgamentdria ao Legislativo, ini-
cia-se a fase de estudo e aprovagao.

= Andlise e Discussdo: O Legislativo, por meio de comissoes
especializadas, analisa detalhadamente a proposta orgamentdria.
Nessa fase, sdo discutidos os valores alocados para diferentes
setores, as previsoes de receitas, e sdo feitas eventuais emendas
para ajustar o orgamento as prioridades legislativas.

= Votagdo: Apos as discussoes e possiveis ajustes, a propos-
ta orcamentdria é votada. Para ser aprovada, precisa do aval da
maioria dos parlamentares. A aprovag¢ado do orgamento é um pro-
cesso crucial, pois legitima a alocagdo dos recursos e estabelece
0 que o governo pode gastar no préximo ano.

* Sangao: Com a aprovagdo pelo Legislativo, a proposta
orcamentdria é encaminhada ao chefe do Executivo, que pode
sanciona-la, transformando-a em lei, ou vetar partes especificas,
gue podem ser submetidas a nova votagao.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

Com a san¢do do orgamento, inicia-se a fase de execugdo
orcamentaria, que envolve a aplicagdo dos recursos conforme
estabelecido na lei orcamentaria aprovada.

* Descentraliza¢do de Créditos: Os recursos sdo distribuidos
aos diferentes drgdos e entidades conforme a programacao esta-
belecida. Cada drgdo tem a responsabilidade de executar o orga-
mento de forma eficiente e em conformidade com a lei.
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= Controle Interno: Durante a execugdo, € realizado um con-
trole interno rigoroso para garantir que os gastos estdo sendo
feitos de acordo com o previsto, evitando desvios e ineficiéncias.
Orgdos de controle, como a Controladoria Geral da Unido (CGU),
monitoram a aplicagdo dos recursos.

= Gestao de Pagamentos: A gestdo orcamentaria inclui o
controle sobre os pagamentos realizados, assegurando que as
despesas ndo ultrapassem os limites autorizados e as receitas
estejam sendo corretamente arrecadadas.

AVALIAGCAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

A ultima fase do ciclo orgamentario é a avaliagdo da ex-
ecucdo, que envolve a andlise dos resultados alcancados em
comparag¢do com os objetivos e metas estabelecidos.

= Relatdrios de Gestao Fiscal: O governo é obrigado a produ-
zir relatorios periddicos que detalham a execugdo orgamentdria,
como o Relatdrio Resumido da Execugdo Orgamentdria (RREO)
e o Relatério de Gestdo Fiscal (RGF). Esses relatorios sdo impor-
tantes para garantir a transparéncia e permitir o acompanham-
ento pela sociedade e pelos 6rgdos de controle.

= Auditorias e Avaliagdo: Orgdos como os Tribunais de Con-
tas realizam auditorias para avaliar a conformidade e a eficacia
da execuc¢do orgamentaria. Essa fase é crucial para identificar fal-
has, desperdicios e para sugerir melhorias nos processos futuros.

= Prestacdo de Contas: Ao final do exercicio, o governo deve
prestar contas da execugdo orgamentdria ao Legislativo e a socie-
dade, demonstrando como os recursos foram aplicados e quais
resultados foram obtidos.

O ciclo orgamentério é um processo dinamico e continuo
gue envolve a elaboragdo, aprovagdo, execucdo e avaliagdo do
orcamento publico. Cada etapa desse ciclo desempenha um pa-
pel crucial na garantia de que os recursos publicos sejam geridos
de maneira eficiente, transparente e alinhada as necessidades e
prioridades da populagdo. Compreender esse ciclo é fundamen-
tal para a cidadania ativa e para a promogdo de uma gestao publi-
ca responsavel e eficaz.

PROCESSO ORCAMENTARIO “

O orgamento publico é uma ferramenta do processo orga-
mentario. Através dele sdo apresentadas, a cada ano, a estima-
tiva de receitas e o destino para esses recursos (receitas e des-
pesas); é fundamental para manter em equilibrio das contas do
governo e quais serao as prioridades com relagdo as necessida-
des da sociedade.

Todos os entes (Unido, Estados e Municipios) elaboram seu
or¢camento anualmente. O processo orgamentdrio inclui algumas
fases, através de seus principais instrumentos de planejamento,
na forma de leis PPA, LDO e LOA.

Sdo leis propostas pelo Poder Executivo (Presidente da Re-
publica) e sua aprovagdo pelo Poder Legislativo (Deputados e
Senadores), permite analise adequada para saber se atendem
de fato, aos interesses da sociedade. Assim, elas sdo devolvidas,
muitas vezes com alteragdes e sancionadas pelo Presidente da
Republica.
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— PPA (Plano Plurianual): lei que esclarece quais sdo as me-
tas e programas previstos para um periodo de quatro anos; vigo-
ra do segundo ano do mandato de um Executivo, até o primeiro
ano do mandato seguinte. As demais leis orgamentarias devem
estar de acordo com as politicas do PPA.

— LDO (Lei de Diretrizes Orgamentadrias): determina quais
metas e prioridades apresentadas no PPA, serdo executadas no
ano seguinte. A LDO, tem como fungdo, orientar a LOA. O projeto
da LDO deve ser proposto pelo Executivo até o dia 15 de abril do
ano anterior ao de sua vigéncia. Seguindo para analise e votagao
pelo Congresso Nacional, até o dia 17 de julho, para a san¢do do
Presidente da Republica.

— LOA (Lei Orgamentdria Anual): é elaborada a partir da
LDO, apresentando minuciosamente todos os gastos que serdo
realizados no periodo de um ano; explicando qual sera o valor e
quais areas serao beneficiadas. O projeto da LOA deve ser pro-
posto pelo Executivo, até o dia 31 de agosto do ano anterior ao
de sua vigéncia, em seguida, parte para analise e votagdo do Con-
gresso Nacional e deve ser devolvida até o dia 22 de dezembro,
para a sang¢do do Presidente da Republica. A LOA é um orcamen-
to extenso e estruturado em trés documentos:

1. Orgamento fiscal: se refere aos Trés Poderes, aos érgaos
da Administracdo Publica, fundos e fundagGes mantidos pelo go-
verno.

2. Orcamento da seguridade: apresenta as programacées
relacionadas a Seguridade.

3. Orgamento das estatais: determina o orgamento das em-
presas em que o governo tem a maior participagdo de capital.

— Créditos Adicionais

Sdo autorizagdes de despesas que ndo constavam nas leis
orcamentdrias, ou seja, ndo estavam fixadas no PPA, na LDO ou
tiveram seus valores fixados de forma insuficiente. Sdo classifica-
dos como suplementares, especiais ou extraordinarios.

- Suplementares: utilizados quando a dotagdo é insuficien-
te, sendo necessario um reforgo de recursos.

— Especiais: quando ha necessidade de uma nova despesa.

— Extraordinarios: despesas extras para necessidades como,
calamidade publica, pandemia, guerras etc.

ORCAMENTO PUBLICO NO BRASIL: SISTEMA DE PLA-
NEJAMENTO E DE ORCAMENTO FEDERAL; PLANO PLU-
RIANUAL; DIRETRIZES ORCAMENTARIAS; ORCAMENTO
ANUAL; OUTROS PLANOS E PROGRAMAS; SISTEMA E
PROCESSO DE ORCAMENTAGAO; CLASSIFICACOES OR-
CAMENTARIAS; ESTRUTURA PROGRAMATICA; CRE-
DITOS ORDINARIOS E ADICIONAIS

O orcamento publico no Brasil é regido por um sistema es-
truturado de planejamento e execugdo que visa organizar a ar-
recadagdo e a aplicagdo dos recursos publicos, com base nos
principios constitucionais da eficiéncia, transparéncia e equili-
brio fiscal. O processo orgamentario brasileiro é composto por
instrumentos fundamentais que orientam as a¢des do governo
no curto, médio e longo prazo.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA E ORCAMENTO PUBLICO

SISTEMA DE PLANEJAMENTO E DE ORCAMENTO FEDE-
RAL

O sistema de planejamento e orgamento federal é composto
por instrumentos que garantem a articulagdo entre as politicas
publicas, a programacgdo orgamentdria e a execugdo financeira.
Esse sistema é regulamentado pela Constituigdo Federal de 1988
e pela Lei n2 4.320/1964, além da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF).

O objetivo principal é planejar as agdes governamentais de
forma eficiente, garantindo que os recursos publicos sejam apli-
cados em programas e projetos prioritarios, sempre alinhados as
necessidades sociais e econémicas do pais.

Plano Plurianual (PPA)

O Plano Plurianual (PPA) é o instrumento de planejamento
governamental de médio prazo, com duragdo de quatro anos, ini-
ciando no segundo ano de um mandato presidencial e terminan-
do no primeiro ano do mandato seguinte.

= Objetivo: Definir as diretrizes, objetivos e metas do gover-
no federal para o periodo, estabelecendo programas, a¢des e re-
CUrsos necessarios.

= Estrutura: O PPA organiza os programas governamentais
em programas tematicos, vinculando-os aos resultados espera-
dos para a sociedade.

* Importancia: Ele permite a continuidade das politicas pu-
blicas ao longo dos anos, mesmo com mudangas no governo.

Diretrizes Orgamentarias (LDO)

A Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) é elaborada anual-
mente e tem a fungdo de orientar a elaboragdo da Lei Orgamen-
taria Anual (LOA), além de estabelecer metas e prioridades para
o exercicio financeiro seguinte.

= Objetivo: Definir os objetivos fiscais, orientar a politica de
gastos e garantir a compatibilidade entre o PPA e a LOA.

= Conteudo: Inclui disposigdes sobre despesas com pessoal,
alteragBes na legislagdo tributaria e metas de superdvit ou déficit
fiscal.

* Importancia: A LDO é um elo fundamental entre o plane-
jamento de médio prazo (PPA) e a execugdo anual do orgamento
(LOA).

Orgamento Anual (LOA)

A Lei Orgamentadria Anual (LOA) é o instrumento que estima
as receitas e fixa as despesas do governo federal para o periodo
de um ano. E elaborada com base nas diretrizes definidas pela
LDO e nas metas estabelecidas no PPA.

* Objetivo: Garantir a aplicagdo eficiente dos recursos publi-
cos em programas e agdes governamentais, atendendo as neces-
sidades sociais e econOmicas.

= Estrutura: A LOA é dividida em trés orcamentos:

= Orgamento Fiscal: Administragdo direta e indireta.

* Orcamento da Seguridade Social: Salde, previdéncia e as-
sisténcia social.

* Orcamento de Investimento: Empresas estatais.

* Importancia: A LOA possibilita o controle e a fiscalizagdo
dos gastos publicos, promovendo transparéncia na gestao finan-
ceira.
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ADMINISTRACAO DE RECURSOS

MATERIAIS

CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

A gestdo eficiente de materiais é um dos pilares fundamen-
tais para o sucesso das operagdes em qualquer organizagao.
Materiais sdo todos os insumos fisicos utilizados nas atividades
produtivas e administrativas, desde matérias-primas até bens de
consumo e permanentes. Para que uma empresa consiga maxi-
mizar sua eficiéncia operacional e reduzir custos, é essencial que
exista um sistema claro e bem definido de classificagao de mate-
riais. Esse processo permite a organizagdo identificar, controlar e
planejar de maneira mais precisa seus recursos, evitando desper-
dicios e facilitando o controle de estoques.

A correta classificagdo de materiais ndo apenas contribui
para uma gestdo mais eficaz, como também impacta diretamen-
te os resultados financeiros da organizagdo. Ao segregar os ma-
teriais de acordo com critérios como tipo de uso, criticidade e va-
lor, as empresas conseguem otimizar seus processos de compra,
armazenagem e distribui¢cdo, promovendo um fluxo de trabalho
mais agil e econémico.

Critérios de Classificagdo de Materiais

Existem diversos métodos de classificacdo de materiais que
variam conforme a natureza e o objetivo da gestdo. Os critérios
mais comuns incluem:

- Classificagdo por tipo de uso: materiais de consumo e per-
manentes. Os materiais de consumo sdo aqueles que se esgotam
com o uso, como papel, canetas ou produtos de limpeza. J4 os
materiais permanentes sdo aqueles que tém uma vida util longa,
como equipamentos, moveis e maquinas.

- Classificagdo por criticidade: materiais criticos, ndo criticos
e estoques de segurancga. Materiais criticos sdo aqueles cuja falta
pode interromper a produgdo ou causar prejuizos operacionais,
enquanto os nado criticos, embora importantes, podem ser subs-
tituidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque de seguran-
¢a, por sua vez, é o volume de material mantido para evitar faltas
em situagOes de alta demanda ou atrasos no fornecimento.

- Classificagdo ABC. Este método é baseado no valor e na
gquantidade consumida de cada item, dividido em trés categorias:

- A: Itens de alto valor e baixo volume de consumo, repre-
sentando 70 a 80% do valor total dos materiais, mas apenas 10
a 20% do volume.

- B: Itens de valor intermediario e volume de consumo mé-
dio, representando aproximadamente 15% do valor e 30% do
volume.
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- C: Itens de baixo valor e alto volume de consumo, repre-
sentando 5% do valor total, mas 50% ou mais do volume total
de materiais.

Esses critérios ajudam a focar os recursos de gestdo nos itens
mais criticos para o processo produtivo e financeiro da organiza-
¢ao.

Classificagdo de Materiais segundo a Natureza

A classificagdo de materiais pode também ser feita com base
na natureza dos bens:

- Matérias-primas: S3o os insumos basicos que serdo trans-
formados durante o processo produtivo, como metais, madeira
ou componentes quimicos.

- Produtos intermediarios: Estes materiais ja passaram por
algum tipo de processamento, mas ainda ndo estdo prontos para
o consumidor final, como pegas semiacabadas.

- Produtos acabados: Sao aqueles que ja passaram por todo
o ciclo produtivo e estdo prontos para a venda ou distribuicado,
como veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos embala-
dos.

Além disso, os materiais podem ser classificados como bens
de consumo (itens usados diretamente nas operagdes, como pa-
pel e tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e equipamen-
tos usados na produg¢do ou administragao).

Classifica¢do pela Aplicagdo no Ciclo Produtivo

Outro critério importante é a classificagdo dos materiais de
acordo com sua aplicagdo no processo produtivo, que se divide
em:

- Materiais diretos: Aqueles que sdo diretamente incorpora-
dos ao produto final, como o ago em uma indUstria de automo-
veis ou o tecido em uma fabrica de roupas.

- Materiais indiretos: S3o aqueles que, embora necessarios
para a producdo, ndo fazem parte do produto final. Exemplos in-
cluem ferramentas, lubrificantes e equipamentos de manuten-
¢ao.

Essa estratificagdo permite a empresa focar em otimizagdes
diferentes para cada grupo, ajustando o planejamento de produ-
¢do para materiais diretos e melhorando a gestdo de suprimen-
tos para os indiretos.

415
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ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS MATERIAIS

Vantagens da Classificagdo Adequada de Materiais

A correta classificagdo dos materiais traz inimeros benefi-
cios para a organizagao, tais como:

- Otimizagao dos custos operacionais: Ao saber exatamen-
te quais materiais sdo mais criticos e quais tém maior impacto
financeiro, a empresa pode priorizar compras e estoques com
base em dados concretos, reduzindo excessos e prevenindo fal-
tas.

- Melhor planejamento de compras e estoques: A gestdo de
materiais permite que as empresas planejem suas aquisicdes de
forma mais eficaz, evitando compras desnecessarias e mantendo
estoques em niveis adequados, o que resulta em uma maior efi-
ciéncia logistica.

- Redugdo de desperdicios e melhorias no fluxo de traba-
lho: Com uma classificacdo bem feita, a organizagéo evita o acu-
mulo de materiais desnecessarios, reduzindo o desperdicio de
recursos e criando um ambiente de trabalho mais organizado e
produtivo.

- Facilidade na realizagdo de inventarios: A categorizagdo
clara dos materiais torna o processo de controle de estoque mais
agil e preciso, permitindo a organizagdo monitorar melhor os
seus ativos e identificar gargalos no suprimento.

ATRIBUTOS PARA CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS “

A classificagdo de materiais é fundamental para a eficiéncia
da gestdo de recursos nas organizagGes. A correta categorizagdo
facilita o controle de estoque, otimiza o planejamento de com-
pras e auxilia na reducdo de custos operacionais. Para que esse
processo seja eficaz, é essencial considerar uma série de atribu-
tos ou caracteristicas que definem os materiais e orientam sua
classificagdo. Esses atributos podem variar conforme o tipo de
organizagao, mas em geral, sdo amplamente aplicaveis. Abaixo
estdo os principais atributos utilizados na classificagdo de mate-
riais:

Tipo de Material

Esse é um dos atributos mais comuns para a classificagdo de
materiais, baseado no uso e nas caracteristicas fisicas do item:

- Materiais de consumo: S3o itens de uso imediato ou de
curta duragdo, como papéis, lapis, cartuchos de tinta, entre ou-
tros. Tém a caracteristica de serem consumidos rapidamente du-
rante o processo produtivo ou administrativo.

- Materiais permanentes: S3o aqueles que tém uma vida util
mais longa, como moveis, computadores, equipamentos de pro-
ducdo e veiculos. Esse tipo de material geralmente é amortizado
ao longo de sua vida util.

Grau de Criticidade

Esse atributo é usado para definir a importancia de um ma-
terial dentro do processo produtivo ou administrativo da organi-
zagdo. A criticidade pode ser subdividida em:

- Materiais criticos: S3o essenciais para a continuidade das
operagdes. Sua auséncia pode causar interrupgdes ou prejuizos
significativos.

- Materiais ndo criticos: S30 menos essenciais, e sua falta
ndo impacta diretamente as operagdes. Embora importantes,
sdo substituiveis com maior facilidade.

- Estoque de seguranga: Refere-se a materiais que precisam
ser mantidos em quantidade suficiente para cobrir variagdes
inesperadas na demanda ou atrasos no fornecimento.

Valor Econémico

Esse critério se baseia no custo ou valor financeiro associado
a cada material. Ele é particularmente Util na aplicagdo da Classi-
ficagdo ABC, onde os materiais sdo categorizados conforme sua
importancia financeira e volume de consumo:

- Classe A: Materiais de alto valor e baixo volume, mas que
representam uma parte significativa dos custos totais de esto-
que.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto financeiro do que os da classe A, mas que ainda reque-
rem atencgdo especial.

- Classe C: Materiais de baixo valor e alto volume de con-
sumo, que representam uma pequena parcela dos custos, mas
ocupam a maior parte do estoque.

Peso e Volume

O peso e o volume dos materiais influenciam diretamente
o transporte, o armazenamento e a logistica. Materiais volumo-
sos ou pesados exigem cuidados especificos, tanto em termos
de infraestrutura de armazenamento quanto de movimentagdo
dentro da organizagdo:

- Materiais leves e compactos: Requerem menos espago e
sdo faceis de movimentar e armazenatr.

- Materiais volumosos ou pesados: Demandam mais espago
e maior planejamento logistico para movimentagdo e armazena-
mento, além de impactar os custos de transporte.

Perecibilidade

A vida util dos materiais é um atributo crucial para a gestao
de estoque. Materiais pereciveis, como alimentos, medicamen-
tos e produtos quimicos, exigem controles rigidos de validade e
condi¢des de armazenamento especificas:

- Materiais pereciveis: Tém prazo de validade limitado e po-
dem se deteriorar rapidamente se ndo forem armazenados cor-
retamente.

- Materiais ndo pereciveis: Podem ser armazenados por lon-
gos periodos sem risco de deterioragao significativa, como me-
tais, plasticos e equipamentos.
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ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Materialidade (Estado Fisico)
A natureza fisica dos materiais também é um atributo impor-
tante, pois define as condi¢Ges de armazenamento e manuseio:

- Sélidos: Materiais como metais, madeira e pegas acabadas.

- Liquidos: Oleos, combustiveis, solventes e produtos quimi-
cos liquidos, que exigem recipientes especificos e cuidados com
derramamentos.

- Gasosos: Materiais armazenados em forma de gas, como
oxigénio e gas natural, que requerem cilindros ou tanques de alta
pressao.

Facilidade de Substituicdao

Alguns materiais tém substitutos diretos que podem ser uti-
lizados sem prejuizo a operagdo, enquanto outros sao insubsti-
tuiveis. Este atributo ajuda na definigdo de estoques de seguran-
¢a e na determinacdo de prioridades de compra:

- Materiais substituiveis: Podem ser facilmente trocados por
outros de caracteristicas semelhantes.

- Materiais insubstituiveis: Sdo especificos e Unicos, exigin-
do maior atengdo em seu controle e reposigdo.

Tempo de Reposicao

Esse atributo refere-se ao tempo necessario para repor o es-
toque de determinado material apds a realizagdo de um pedido
de compra. Materiais com longos prazos de reposi¢ao precisam
ser geridos com atencgdo para evitar rupturas no estoque:

- Materiais de reposicao rapida: Sdo aqueles que podem ser
adquiridos e entregues em curto prazo.

- Materiais de reposi¢ao lenta: Demandam um prazo longo
para serem repostos, exigindo maior planejamento e controle de
estoque.

Origem ou Fonte de Fornecimento
Os materiais também podem ser classificados de acordo
com sua origem:

- Materiais nacionais: Fabricados e adquiridos no mercado
interno, com menor dependéncia de logistica internacional.

- Materiais importados: Provenientes de fornecedores no
exterior, com maior complexidade em termos de prazos, custos
e dependéncia de fatores externos, como cambio e legislacdo
aduaneira.

Aplicagdo no Processo Produtivo
Esse atributo classifica os materiais de acordo com seu papel
no processo produtivo:

- Materiais diretos: Sdo incorporados diretamente ao produ-
to final, como componentes e matérias-primas.
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- Materiais indiretos: S3o utilizados no suporte a producéo,
mas ndo fazem parte do produto final, como ferramentas, lubrifi-
cantes e pecas de manutenc3o.

TIPOS DE CLASSIFICACAO H

A classificacdo de materiais é uma pratica essencial para a
eficiéncia das operagdes e o controle adequado de estoques. Ela
consiste em categorizar os itens utilizados por uma organizagao
com base em critérios especificos que facilitam sua gestdo e oti-
mizac¢do. A escolha correta do tipo de classificacdo permite as
empresas realizar planejamentos mais assertivos, controlar cus-
tos, evitar desperdicios e garantir que os materiais essenciais es-
tejam disponiveis quando necessarios. Abaixo, apresento os prin-
cipais tipos de classificagdo de materiais amplamente utilizados:

Classificagdo por Natureza ou Tipo de Material

Essa é uma das formas mais tradicionais de classificagdo,
baseada nas caracteristicas fisicas ou no tipo de utilizagdo dos
materiais dentro da organizagdo. Ela pode ser dividida em duas
categorias principais:

- Materiais de Consumo: S3o aqueles que sdo consumidos
rapidamente e ndo tém longa durabilidade. Exemplos incluem
papel, canetas, produtos de limpeza, entre outros. Estes itens
sdo normalmente usados em processos administrativos ou de
suporte.

- Materiais Permanentes: Também chamados de bens de
capital, sdo materiais que possuem vida util prolongada, como
magquinas, equipamentos e moéveis. Estes materiais sdo amorti-
zados ao longo de seu uso e requerem maior controle devido ao
seu valor econémico.

Essa classificacdo é util para a gestdo de patrimonio e inven-
tario, permitindo a organizagdo manter um controle diferenciado
entre itens que precisam ser repostos com frequéncia e aqueles
gue devem ser geridos ao longo de um periodo mais longo.

Classificagdo ABC (Analise de Pareto)

A classificacdo ABC baseia-se no principio de Pareto, que
prop&e que 80% dos efeitos advém de 20% das causas. No con-
texto de gestdo de materiais, essa classificagdo divide os itens em
trés categorias com base no valor e na frequéncia de consumo:

- Classe A: Itens de maior valor, que podem representar 70 a
80% do valor total dos estoques, mas que compdem apenas uma
pequena porcentagem em termos de volume (10 a 20%). Esses
itens requerem maior atengdo e controle rigoroso.

- Classe B: Itens de valor e volume intermediario, com menor
impacto em termos de custos, mas que ainda merecem atengao
na gestdo de estoques.

- Classe C: Itens de baixo valor e grande volume de consumo,
geralmente representando uma pequena fragao do valor total
dos estoques, mas ocupando a maior parte do espago fisico.
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ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS MATERIAIS

Essa classificagdo ajuda a priorizar os materiais que precisam
de uma gestdo mais detalhada e aqueles que podem ser adminis-
trados com processos mais simples.

Classificagdao por Criticidade

Nesse tipo de classificagdo, os materiais sdo agrupados com
base em sua importancia para o funcionamento da organizagido
ou dos processos produtivos. A criticidade esta diretamente re-
lacionada ao impacto que a falta de um determinado material
pode causar:

- Materiais Criticos: Sdo indispensaveis para a continuidade
da producdo ou das operagGes. Sua auséncia pode causar parali-
sag¢Oes, impactos financeiros significativos ou perda de qualidade
no produto final. Por isso, exigem controle rigoroso e estoques
de seguranga adequados.

- Materiais Nao Criticos: Embora importantes, ndo causam
grandes impactos operacionais em caso de falta, pois sdo facil-
mente substituiveis ou adquiridos com menor urgéncia.

Essa classificagdo permite que a organizagdo priorize a ges-
tdo de materiais essenciais, alocando recursos de maneira efi-
ciente para evitar interrupgdes nas operacdes.

Classificagdo por Valor Unitario

Essa classificagdo divide os materiais com base em seu cus-
to unitdrio, ajudando a determinar o nivel de controle que cada
item exige. Os materiais podem ser agrupados em:

- Materiais de Alto Valor: Itens com custo elevado, que de-
mandam maior controle na gestdo de estoques, como maquinas,
equipamentos ou matérias-primas caras.

- Materiais de Baixo Valor: Itens de menor custo unitario,
como parafusos, pregos ou produtos de escritério. Esses mate-
riais costumam ser adquiridos em maior quantidade e com me-
nos formalidade no controle.

Essa categorizagdo é util para decidir o nivel de detalhe ne-
cessario nos processos de controle de estoque e compras, evi-
tando a sobrecarga administrativa em materiais de baixo valor.

Classificagdo por Aplicagdo no Ciclo Produtivo
Os materiais podem ser classificados com base na sua utiliza-
¢do no processo produtivo da empresa:

- Materiais Diretos: S3o aqueles que sdo incorporados dire-
tamente no produto final. Por exemplo, em uma fabrica de au-
tomoveis, o ago utilizado para a carroceria é um material direto.
Esses materiais tém impacto direto sobre a qualidade e o custo
do produto final.

- Materiais Indiretos: Sao aqueles que ndo sdo incorporados
diretamente ao produto final, mas sdo necessarios para apoiar
o processo de producdo, como ferramentas, dleos lubrificantes
e materiais de limpeza. Embora ndo aparegam no produto final,
sdo essenciais para o bom funcionamento das operagdes.

Essa classificacdo ajuda na definicdo de estratégias de com-
pra e gestdo de estoque, diferenciando entre materiais que afe-
tam diretamente o produto final e aqueles que sustentam o pro-
cesso produtivo.

Classificacdo por Perecibilidade

Esse tipo de classificacdo agrupa os materiais conforme seu
tempo de vida util e a possibilidade de deterioragdo ao longo do
tempo. Os materiais podem ser classificados como:

- Materiais Pereciveis: Sdo aqueles que tém prazo de valida-
de ou que sofrem degradacgdo ao longo do tempo, como alimen-
tos, produtos quimicos, medicamentos ou certos tipos de tintas.
Esses materiais exigem controle rigoroso de armazenamento e
prazos de validade.

- Materiais Ndo Pereciveis: S3o aqueles que podem ser ar-
mazenados por longos periodos sem sofrer degradagdo signifi-
cativa, como metais, plasticos ou produtos de construgdo. Ndo
requerem controles tdo rigorosos quanto os pereciveis.

Essa classificagdo é essencial para garantir que os materiais
sejam utilizados dentro de seus prazos de validade e que ndo
haja perdas significativas devido a deterioragdo.

Classificagdo por Tempo de Reposicao

Outro critério importante é o tempo necessario para repor
um material no estoque apés a realizagao de um pedido de com-
pra. Com base nesse atributo, os materiais podem ser classifica-
dos em:

- Materiais de Reposi¢do Rapida: Sdo aqueles que podem
ser adquiridos rapidamente, geralmente de fornecedores locais
ou que mantém estoques suficientes para entrega imediata.

- Materiais de Reposi¢ao Lenta: S3o itens cujo prazo de en-
trega é longo, seja por questdes de producgao, logistica ou impor-
tacdo. Esses materiais exigem maior planejamento, pois sua falta
pode causar interrupgdes.

Essa classificagdo ajuda a organizacdo a planejar melhor suas
compras e a manter niveis de estoque adequados para evitar
rupturas.

GESTAO DE ESTOQUES E MATERIAIS M

A gestdo de estoques e materiais desempenha um papel cru-
cial na administragdo de qualquer organizagdo, sendo responsa-
vel por garantir o equilibrio entre a oferta e a demanda interna
e externa. Em um ambiente competitivo, onde a eficiéncia e o
controle de custos sdo essenciais, a gestdao inadequada dos es-
toques pode resultar em problemas como excesso de produtos,
imobilizagdo de capital, obsolescéncia de materiais e, por outro
lado, em falta de insumos e perda de vendas.
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GESTAO DE PESSOAS

CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELACAO COM OS OUTROS
SISTEMAS DE ORGANIZACAO

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi aborda-
do na matéria de Administragdo Geral.
Bons estudos!

FUNDAMENTOS, TEORIAS E ESCOLAS DA ADMINISTRA-
GAO E O SEU IMPACTO NA GESTAO DE PESSOAS

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

Principais Teorias e Escolas da Administracao

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

Administragdo Cientifica (Frederick Taylor)

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

¢ Impacto na Gestdo de Pessoas:

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

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

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

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

Exemplo pratico: A implementagdo de processos padroniza-
dos em linhas de montagem, como a fabrica de automdveis da
Ford, onde cada operdrio tinha uma fungdo especifica e repeti-
tiva.
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Teoria Classica (Henri Fayol)

¢ Fundamento: Fayol focou na estrutura organizacional e
criou as fungdes administrativas basicas: planejar, organizar, co-
mandar, coordenar e controlar.

* Impacto na Gestdo de Pessoas:

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

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

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

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

Teoria das Relagoes Humanas (Elton Mayo)

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

¢ Impacto na Gestdo de Pessoas:

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

- Introdugdo de praticas de dinamicas de grupo, feedback e
comunicagdo mais horizontal.

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

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

Teoria Comportamental

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

* Impacto na Gestdo de Pessoas:

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

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

- Maior foco no desenvolvimento individual e no potencial
humano.

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

Teoria Sistémica

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

e Impacto na Gestdo de Pessoas:

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

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

- Valorizagdo de habilidades interpessoais e colaboragao.

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

Abordagem Contingencial

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

¢ Impacto na Gestdo de Pessoas:

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

- Maior énfase em solugdes personalizadas para equipes e
projetos.

- Gestdo adaptativa em ambientes complexos e dinamicos.

Exemplo pratico: Empresas que adotam home office ou mo-
delos hibridos, dependendo das necessidades dos colaboradores
e do negdcio.

Impacto Global na Gestdo de Pessoas

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

e Recrutamento e Selecdo: Adogdo de métodos cientificos
para escolher os melhores talentos.

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

¢ Avaliagdo de Desempenho: Implementagdo de ferramen-
tas que consideram resultados individuais e coletivos.

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

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

FUNCAO DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS. ATRI-
BUICOES BASICAS E OBJETIVOS

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

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

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

A importancia do RH estratégico na empresa

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

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

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

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

— Cargos e remuneragao: define os cargos e os salarios mais
adequados para cada fungdo da organizagdo;

— Seguranca do trabalho: focado em garantir que a
organizagao proporcione condi¢des seguras de trabalho, para
evitar acidentes e possiveis riscos de doengas laborais;

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

—Relagbes trabalhistas e sindicais: objetiva manter a sinergia
harmonica entre a organiza¢do e os colaboradores, evitando
possiveis conflitos e realizando negociagdes com sindicatos, por
exemplo;

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

Recursos Humanos X Departamento Pessoal

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

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

— Ser responsavel por todas as demandas burocraticas e
trabalhistas que envolvem os colaboradores;
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— Garantir que sejam cumpridos todos os direitos e deveres.
Os profissionais dessa drea, necessitam estar atentos a todas
as leis de rotinas trabalhistas e ter pleno conhecimento em
administragao.

— Principais rotinas de RH

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

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

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

2. Processos de admissdao: Esse processo vem apds o
processo de recrutamento e selegdo, exigindo certo cuidado e
atencdo, devido a existéncia de muitas questdes burocraticas e
trabalhistas. Além de se tornar uma das primeiras impressoes
que o colaborador tem da empresa, aspecto que contribui para
seu engajamento na equipe e sua motivagdo na empresa. Dentro
desse processo, é necessario realizar o registro trabalhista,
preenchendo a carteira de trabalho de acordo com a lei
vigente, encaminhando o colaborador para os devidos exames
admissionais, incluindo-o no relégio de ponto da empresa e
entregando seu crachd, ou identificagdo na organizagdo.

3. Integragao dos novos colaboradores: Logo apds o processo
de admissdo, o RH ficara responsavel por realizar a integragdo
desses novos colaboradores. Sendo essa demanda fundamental
para acelerar o engajamento dos novos profissionais, podendo
refletir em como ele agird e se desenvolvera na organizagdo,
pois necessitam ser bem orientados, treinados, acompanhados,
conhecer a equipe de trabalho e também toda a empresa.

4. Desenvolvimento e treinamento: Arotina de treinamentos
e desenvolvimento sdo essenciais para a organizagdo, ndo sé no
periodo de integra¢do dos novos colaboradores, mas também
no aumento do desempenho e da capacitagao de toda a equipe
treinada. E necessario a avaliagdo das necessidades da empresa,
assim como, das dificuldades atuais dos colaboradores e da
definicdo do tipo de teste a ser aplicado, exigindo assim, um
bom planejamento e andlise. O treinamento traz a possibilidade
de alinhamento entre os profissionais com as expectativas da
empresa, gerando aumento na produtividade.

5. Avaliacdo de desempenho: Auxiliam na identificacdo e
analise dos fatoresemrelagdo ao desempenho dos colaboradores.
Elas sdo de grande relevancia dentro das demandas de RH, pois
os gestores de RH, muitas vezes observam um resultado ndo
esperado e ndo sabem por quais motivos ele foi gerado. Assim,
essa avaliagdo também permitird o devido reconhecimento
do desempenho dos colaboradores da empresa levando em
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conta questdes, como: A maneira que a fungdo é realizada;
A performance do colaborador; Cumprimento de metas; As
atitudes do mesmo em ambiente de trabalho; O potencial de
desenvolvimento; Os resultados entregues.

6. Monitoramento de métricas e estratégias: Objetiva
identificar as métricas e os resultados para assim, constituir
novas estratégias. Ndo é incomum alguns processos que outrora
deram certo, ndo funcionarem mais nos dias atuais, haja vista que
a sociedade e o mundo corporativo estdao sempre em mudanca
constante, assim, suas estratégias mais antigas podem acabar
ficando ultrapassadas. Por esse motivo, o RH devera se manter
atento a todas essas métricas e realizar avaliagdo constante
dos métodos vigentes, e a real eficiéncia deles. Para que assim,
suas adaptagGes possam ser devidamente aplicadas e o setor
podera voltar a oferecer os resultados positivos e satisfatérios de
sempre. Um outro ponto importante é manter-se sempre atento
as inovagdes e avangos da tecnologia, pois assim, poderdo obter
estratégias essenciais para o alcance das melhorias necessarias.

7. Politica de beneficios: Sdo pela empresa oferecidos, aos
colaboradores, fazendo parte também das rotinas de RH cuidar
deste procedimento, aqui existem diferentes tipos de beneficios,
exemplo: Vale-transporte; Vale-alimentagcdo; Plano de saude;
Plano odontoldgico; Bolsa de estudos.

8. Processo de desligamento: E também, uma das demandas
mais burocraticas dentro do setor de RH. Pois a organizagdo
precisa de forma assertiva, realizar todos os cdlculos do tempo
em que o ex-colaborador fez parte da empresa, todos os
pagamentos, entre outros fatores de extrema importancia para
a realizacdo de todo o processo de forma correta, para assim ndo
sofrer processos trabalhistas. Faz parte dessa rotina também, a
realizagdo de uma entrevista demissional, para a verificagao do
motivo da saida do ex-colaborador, o planejamento de melhorias
e assim, encaminhar um novo processo seletivo.

— Cessao

Define-se, conceitualmente, a cessdo como um agdo
administrativa, permitindo o afastamento temporario de servidor
publico, compreendendo este, como o titular de um cargo ou um
emprego publico, e possibilita o exercicio de atividades por este
colaborador em 6rgdo ou entidade (incluindo privada) distinta da
sua origem.

— Descri¢cao de empregos

E um documento confeccionado e gerido pelo setor de
RH, contendo todas as informagdes necessarias, detalhadas
e especificas a respeito dos cargos da organizacdo. Nesse
documento, que serve como referéncia para os colaboradores,
também devem ser detalhados os direitos e deveres, para que
também o empregador possa utiliza-lo para “cobrar” e, ou “ser
cobrado” em tempo oportuno.

— Diferenga de emprego e fungao

Emprego é o lugar que é ocupado por um empregado/
colaborador, podendo atuar em empresa privada ou publica.

Fungdo é o conjunto das atribui¢cGes destinadas a esses
colaboradores, abrangendo uma fungdo tempordria, ou
uma fungdo de confianga.
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GESTAO DE PESSOAS

POLITICAS E SISTEMAS DE INFORMAGOES GERENCIAIS “

No ambiente organizacional moderno, informagdes precisas
e atualizadas sdo essenciais para a tomada de decisOes estraté-
gicas, taticas e operacionais. Para atender a essa necessidade,
surgiram os Sistemas de InformagGes Gerenciais (SIG), que inte-
gram tecnologias, processos e pessoas na coleta, armazenamen-
to, processamento e analise de dados. Tais sistemas transformam
dados brutos em informagdes uteis e de facil acesso, apoiando
as organizagdes em suas operagdes didrias e no planejamento
futuro.

Além dos SIG, a defini¢do e implementagdo de politicas de
gestdo da informacdo sdo fundamentais para garantir a quali-
dade, seguranga e governancga dos dados organizacionais. Esses
elementos, combinados, tornam-se ferramentas estratégicas de
apoio a gestdo em um mercado dinamico e competitivo.

Conceito de Sistemas de Informagdes Gerenciais (SIG)

Os Sistemas de Informagdes Gerenciais (SIG) podem ser de-
finidos como um conjunto estruturado de recursos tecnolégicos
e humanos que coletam, processam e distribuem informagdes
dentro de uma organizagdo. Eles permitem que os gestores te-
nham acesso a relatdrios, graficos e outros recursos analiticos
para embasar suas decisGes.

Caracteristicas dos SIG

e Integragdo: Os dados vém de vdrias fontes internas (produ-
¢do, finangas, recursos humanos) e externas (mercado, clientes,
fornecedores).

* Foco em decisGes: Produz informagdes relevantes para
apoiar decisdes rapidas e estratégicas.

e Automatizagdo: Automatiza processos rotineiros e minimi-
za erros humanos.

e Customizagdo: Pode ser adaptado conforme as necessida-
des de cada organizagdo ou setor.

FungGes dos SIG

Coleta de dados: Captura informacGes de varias fontes.

Processamento: Organiza, filtra e transforma dados em in-
formagdes Uteis.

Armazenamento: Mantém as informagdes em bancos de da-
dos centralizados ou distribuidos.

Distribuicdo: Fornece relatérios, dashboards e indicadores-
-chave de desempenho (KPIs) em tempo habil.

Politicas de Gestdo da Informagao

As politicas de gestdo da informagdo sdo diretrizes organiza-
cionais que determinam como as informagGes devem ser trata-
das em relagdo a qualidade, seguranga, uso e governanga. Sem
politicas adequadas, até mesmo os melhores sistemas de infor-
magdo podem falhar em entregar os resultados esperados.

Principais Politicas na Gestdo da Informacgdo
Politica de Governanga de TI

- Visa alinhar os investimentos em tecnologia com os objeti-
vos estratégicos da organizagdo.

u

- Define processos de gestdo, responsabilidades e métricas
para avaliar a eficacia dos sistemas.

Politica de Seguranga da Informagao

- Garante a confidencialidade, integridade e disponibilidade
dos dados.

- Implementa controles de acesso, criptografia e backups re-
gulares para prevenir perda ou roubo de informagdes.

Politica de Qualidade dos Dados

- Define processos de coleta, validagao e atualizagdo dos da-
dos.

- Previne o uso de informagdes duplicadas, incompletas ou
incorretas nos sistemas.

Politica de Treinamento e Capacitacdao

- Visa capacitar os colaboradores no uso adequado dos sis-
temas de informagao.

- Reduz a resisténcia a tecnologia e aumenta a eficiéncia
operacional.

Politica de Sustentacdo e Manutengao

- Estabelece diretrizes para a manutengdo preventiva e cor-
retiva dos sistemas.

- Assegura que os SIG sejam constantemente atualizados e
alinhados as inovag0es tecnoldgicas.

Tipos de Sistemas de Informagdo e sua Aplicagao

Dentro das organizagdes, existem diferentes tipos de siste-
mas de informacgdo que, juntos, compdem o Sistema Integrado
de Gestdo. Cada um deles atende a uma necessidade especifica.

Sistemas de Processamento de Transagées (SPT)

¢ Objetivo: Automatizar as operag¢des didrias da empresa.

e Exemplo: Registro de vendas, controle de estoque e pro-
cessamento de pagamentos.

* Impacto: Reduz erros manuais, melhora a eficiéncia e gera
informacgdes basicas para os SIG.

Sistemas de Informag6es Gerenciais (SIG)

¢ Objetivo: Apoiar os gerentes no monitoramento e controle
das operagoes.

* Exemplo: Relatdrios gerenciais com indicadores de desem-
penho, dashboards de produtividade.

¢ Impacto: Auxilia no planejamento tatico e no acompanha-
mento das metas organizacionais.

Sistemas de Apoio a Decisdo (SAD)

* Objetivo: Auxiliar gestores em decisGes complexas com
base em analises detalhadas.

e Exemplo: Softwares que realizam simulag¢des financeiras
ou preveem cendrios de mercado.

¢ Impacto: Apoia decisdes estratégicas ao fornecer analises
preditivas e recomendacgdes.

Sistemas de Informagao Executiva (EIS)

¢ Objetivo: Fornecer informagdes resumidas e de alto nivel
para os tomadores de decisdo.

¢ Exemplo: Relatérios de desempenho empresarial, graficos
de lucratividade.
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