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1 COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS.

LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTOS
DE DIFERENTES GENEROS

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas en-
tre si, formando um todo significativo capaz de produzir interagdo
comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada
uma delas, hd uma informag&o que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condig¢Ges para a estruturagdo do conteudo a
ser transmitido. A essa interligagdo da-se o nome de contexto. O
relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma frase for
retirada de seu contexto original e analisada separadamente, pode-
ra ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias di-
retas ou indiretas a outros autores através de citagdes. Esse tipo de
recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretacdo de um tex-
to é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias - ou fundamentagoes -, as argumentagdes - ou
explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma argumenta-
¢do, de um processo, de uma época (neste caso, procuram-se 0s
verbos e os advérbios, os quais definem o tempo).

2- Comparar as relagdes de semelhanga ou de diferengas entre
as situagdes do texto.

3- Comentar/relacionar o contetdo apresentado com uma re-
alidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

CondigGes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histérico-literario (escolas e géneros literarios,
estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do texto) e
semantico;

Observagdo — na semantica (significado das palavras) incluem-
-se: homénimos e parénimos, denotagdo e conotagdo, sinonimia e
antonimia, polissemia, figuras de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observagdo e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

- entendimento, atengdo ao que realmente estad escrito.
- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...
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- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...
- 0 narrador afirma...

Erros de interpretagdo

- Extrapolagdo (“viagem”) = ocorre quando se sai do contexto,
acrescentando ideias que ndo estdo no texto, quer por conhecimen-
to prévio do tema quer pela imaginagdo.

- Redugdo = é o oposto da extrapolagdo. Da-se atengdo apenas
a um aspecto (esquecendo que um texto é um conjunto de ideias),
0 que pode ser insuficiente para o entendimento do tema desen-
volvido.

- Contradicdo = as vezes o texto apresenta ideias contrarias
as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivocadas e, conse-
quentemente, errar a questdo.

Observagdo - Muitos pensam que existem a otica do escritor
e a Otica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova de con-
curso, o que deve ser levado em consideracdo é o que o autor diz
e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que relaciona
palavras, orac@es, frases e/ou paragrafos entre si. Em outras pala-
vras, a coesdo da-se quando, através de um pronome relativo, uma
conjungdo (NEXOS), ou um pronome obliquo atono, ha uma relagdo
correta entre o que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — S3o muitos os erros de coesdo no dia a dia e,
entre eles, estd o mau uso do pronome relativo e do pronome
obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do seu
antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os pronomes
relativos tém, cada um, valor semantico, por isso a necessidade de
adequacdo ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na interpretagao
de texto, pois seu uso incorreto traz erros de coesdo. Assim sen-
do, deve-se levar em consideragdo que existe um pronome relativo
adequado a cada circunstancia, a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente, mas
depende das condig¢Ges da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois o ob-
jeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria apare-
cer o demonstrativo O).

Dicas para melhorar a interpretacao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do assunto.
Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos candidatos na disputa, por-
tanto, quanto mais informagdo vocé absorver com a leitura, mais
chances terd de resolver as questoes.

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a lei-
tura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o texto, pelo
menos, duas vezes — ou quantas forem necessdrias.

- Procure fazer inferéncias, dedugées (chegar a uma conclusdo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.




- Ndo permita que prevalegcam suas ideias sobre as do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor compre-
ensao.

- Verifique, com aten¢do e cuidado, o enunciado de cada
questdo.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagGes interparagrafos. Um paragrafo geralmen-
te mantém com outro uma relagdo de continuagdo, conclusdo ou
falsa oposic¢do. Identifique muito bem essas relagGes.

- Sublinhe, em cada pardgrafo, o topico frasal, ou seja, a ideia
mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou “incorre-
to”, evitando, assim, uma confusdo na hora da resposta — o que
vale ndo somente para Interpretacdo de Texto, mas para todas as
demais questdes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal, leia
com atenc3o a introdugdo e/ou a conclusio.

- Olhe com especial atengdo os pronomes relativos, pronomes
pessoais, pronomes demonstrativos, etc., chamados vocdbulos re-
latores, porque remetem a outros vocabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portugues/
como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melhorar-a-in-
terpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-voce-
-interpretar-melhor-um.htmi

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

QUESTOES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criancas com até cinco anos de idade e adultos com mais de
65 anos de idade tém acesso livre ao Metro-DF. Para os menores,
é exigida a certidao de nascimento e, para os idosos, a carteira de
identidade. Basta apresentar um documento de identificagdo aos
funciondrios posicionados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/ gratui-
dades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptages.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto, assinale
a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade e os adultos
com 65 anos em diante tém acesso livre ao Metro-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os adultos com
mais de 65 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de idade e
adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metrdo-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com cinco
anos de idade e com 66 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tro-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com até cinco
anos de idade e com 65 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tro-DF.
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1-) Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz
com as informacgGes expostas no texto é “Somente criangas com,
no maximo, cinco anos de idade e adultos com, no minimo, 66 anos
tém acesso livre ao Metr6-DF”.

RESPOSTA: “C”.

2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014 - adaptada)
“Se alguém que é gay procura Deus e tem boa vontade, quem sou
eu para julgd-lo?” a declaragdo do Papa Francisco, pronunciada
durante uma entrevista a imprensa no final de sua visita ao Brasil,
ecoou como um trovdao mundo afora. Nela existe mais forma que
substancia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragdo do Papa ecoou como um tro-
vao mundo afora. Essa comparagao traz em si mesma dois sentidos,
que sdao

(A) o barulho e a propagacao.
(B) a propagacdo e o perigo.
(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) a energia e o barulho.

2-) Ao comparar a declaracdo do Papa Francisco a um trovao,
provavelmente a intencdo do autor foi a de mostrar o “barulho” que
ela causou e sua propagacdo mundo afora. Vocé pode responder a
questao por eliminagdo: a segunda opgdo das alternativas relacio-
na-se a “mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim,
sobraria apenas a alternativa Al

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA
DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM CONTABILIDADE — IA-
DES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de Clubes Es-
portivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia— MAB), esta a
Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi inaugura-
da oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagao Cultural
de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao
ar livre. Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-cultura/
concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com adaptacdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem compati-
vel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar Nie-
meyer, estd localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clu-
bes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que hoje é a
Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultura do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

3-) Recorramos ao texto: “Localizada as margens do Lago Pa-
ranod, no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de
Arte de Brasilia— MAB), estd a Concha Acustica do DF. Projetada por
Oscar Niemeyer”. As informacGes contidas nas demais alternativas
sdo incoerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.




2 RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS.

As tipologias textuais, sdo as diferentes formas que um texto
pode apresentar, a fim de responder os diferentes propdsitos co-
municativos.

Os aspectos que constituem um texto sdo diferentes de acordo
com a finalidade do texto: contar, descrever, argumentar, informar,
etc.

Cada tipo de texto apresenta diferentes caracteristicas: estru-
tura, construgdes frasicas, linguagem, vocabuldrio, tempos verbais,
relagdes logicas e modo de interagdo com o leitor.

Temos os seguintes tipos textuais:

Texto dissertativo (expositivo e argumentativo);

Texto narrativo;

Texto descritivo.

Dissertacdao

E um tipo de texto argumentativo que expde um tema, avalia,
classifica e analisa. H4 predominio da linguagem objetiva, com a
finalidade de defender um argumento, através da apresentagdo de
uma tese que sera defendida, o desenvolvimento ou argumentagdo
e o fechamento. Na dissertagcdo prevalece a linguagem objetiva e a
denotagdo.

Os textos dissertativos podem ser expositivos ou argumentati-
vos. Um texto dissertativo-expositivo visa apenas expor um ponto
de vista, ndo havendo a necessidade de convencer o leitor. J4 o tex-
to dissertativo-argumentativo visa persuadir e convencer o leitor a
concordar com a tese defendida.

Exemplos de texto dissertativo-expositivo: enciclopédias, resu-
mos escolares, jornais e verbetes de dicionario.

Exemplos de texto dissertativo-argumentativo: artigos de opi-
nido, abaixo-assinados, manifestos e sermoes.

“Tem havido muitos debates em torno da ineficiéncia do sis-
tema educacional do Brasil. Ainda ndo se definiu, entretanto, uma
acdo nacional de reestrutura do processo educativo, desde a base
ao ensino superior. ”

Narragao

A narragao é um tipo de texto sequencial que expde um fato,
relaciona mudangas de situagdo e aponta antes, durante e depois
dos acontecimentos. Ha presenca de narrador, personagens, enre-
do, tempo e cenario. A apresentagdo do conflito é feita através do
uso de verbos de agdo, geralmente mesclada com descrigdes e di-
dlogo direto.

Exemplos: romances, contos, fabulas, depoimentos e relatos.

“Numa tarde de primavera, a moga caminhava a passos largos
em dire¢do ao convento. La estariam a sua espera o irmdo e a tia
Dalva, a quem muito estimava. O problema era seu atraso e o medo
de ndo mais ser esperada...”

Descricao

Descrigdo serve para expor caracteristicas das coisas ou dos se-
res pela apresentagdo de uma visdo. Trata-se de um texto figurativo
que retrata pessoas, objetos ou ambientes com predominio de atri-
butos. O uso de verbos de ligagao, frequente emprego de metafo-
ras, comparacges e outras figuras de linguagem sao utilizados para
ter como resultado a imagem fisica ou psicolégica.
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Exemplos: folhetos turisticos, carddpios de restaurantes e clas-
sificados.

“Seu rosto era claro e estava iluminado pelos belos olhos azuis
e contentes. Aquele sorriso aberto recepcionava com simpatia a
qualquer saudagdo, ainda que as bochechas corassem ao menor
elogio. Assim era aquele rostinho de menina-moca da adoravel Do-
rinha.”

Tipologia Textual

Texto Literdrio: expressa a opinido pessoal do autor que tam-
bém é transmitida através de figuras, impregnado de subjetivismo.
EX.: um romance, um conto, uma poesia... (Conotag¢do, Figurado,
Subjetivo, Pessoal).

Texto ndo-literdrio: preocupa-se em transmitir uma mensagem
da forma mais clara e objetiva possivel. Ex.: uma noticia de jornal,
uma bula de medicamento. (Denotagdo, Claro, Objetivo, Informa-
tivo).

3 DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL.

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da correta grafia
das palavras. E ela quem ordena qual som devem ter as letras do al-
fabeto. Os vocabulos de uma lingua sdo grafados segundo acordos
ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de aprender orto-
grafia é realizar muitos exercicios, ver as palavras, familiarizando-se
com elas. O conhecimento das regras é necessario, mas nao basta,
pois ha inumeras exce¢des e, em alguns casos, ha necessidade de
conhecimento de etimologia (origem da palavra).

Regras ortograficas
O fonemas
Sendo C/C

palavras substantivadas derivadas de verbos com radicais em
nd, rg, rt, pel, corr e sent: pretender - pretenséo / expandir - expan-
sdo / ascender - ascensdo / inverter - inverséo / aspergir - asperséo
/ submergir - submersédo / divertir - diverséo / impelir - impulsivo /
compelir - compulsdrio / repelir - repulsa / recorrer - recurso / dis-
correr - discurso / sentir - sensivel / consentir — consensual.

SSendoCe(

nomes derivados dos verbos cujos radicais terminem em gred,
ced, prim ou com verbos terminados por tir ou -meter: agredir -
agressivo / imprimir - impressdo / admitir - admissédo / ceder - ces-
sdo / exceder - excesso / percutir - percussdo / regredir - regresséo
/ oprimir - opressd@o / comprometer - compromisso / submeter —
submissdo.

*quando o prefixo termina com vogal que se junta com a pa-
lavra iniciada por “s”. Exemplos: a + simétrico - assimétrico / re +
surgir — ressurgir.

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exemplos: fi-
casse, falasse.




CouCendaoSeSS

vocdbulos de origem arabe: cetim, agcucena, agucar.

vocdbulos de origem tupi, africana ou exdtica: cipd, Jugara, ca-
¢ula, cachaga, cacique.

sufixos aga, ago, agdo, ¢ar, ecer, ica, nga, uga, ugu, ugo: barca-
ca, ricago, agugar, empalidecer, carniga, canigo, esperanga, carapu-
¢a, dentugo.

nomes derivados do verbo ter: abster - abstengdo / deter - de-
tengdo / ater - atengdo / reter — retengdo.

apos ditongos: foice, coice, traicdo.

palavras derivadas de outras terminadas em -te, to(r): marte -
marciano / infrator - infragcdo / absorto — absor¢do.

O fonema z
SendaoZ

sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é substantivo, ou
em gentilicos e titulos nobilidrquicos: fregués, freguesa, freguesia,
poetisa, baronesa, princesa.

sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, metamorfose.

formas verbais pér e querer: pés, pus, quisera, quis, quiseste.

nomes derivados de verbos com radicais terminados em “d”:
aludir - aluséo / decidir - decisdo / empreender - empresa / difundir
— difusdo.

diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luis - Luisinho /
Rosa - Rosinha / ldpis — lapisinho.

apds ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

verbos derivados de nomes cujo radical termina com “s”: and-
lis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar — pesquisar.

Zendao$S

sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adjetivo: macio -
maciez / rico — riqueza / belo — beleza.

sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de origem nao
termine com s): final - finalizar / concreto — concretizar.

consoante de ligacdo se o radical ndo terminar com
inho - pezinho / café + al - cafezal

“uen,

s”: pé +

Excegdo: lapis + inho — lapisinho.
O fonemaj
Gendol

palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa, gesso.

estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento, gim.

terminagbes: agem, igem, ugem, ege, oge (com poucas exce-
¢oes): imagem, vertigem, penugem, bege, foge.

Excegdo: pajem.

terminagOes: agio, égio, igio, dgio, ugio: sortilégio, litigio, re-
Iégio, refugio.

verbos terminados em ger/gir: emergir, eleger, fugir, mugir.

depois da letra “r” com poucas exce¢des: emergir, surgir.

depois da letra “a”, desde que ndo seja radical terminado com

j: dgil, agente.
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Jendo G

palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

palavras de origem drabe, africana ou exodtica: jiboia, manje-
rona.

palavras terminadas com aje: ultraje.

O fonema ch
X enao CH

palavras de origem tupi, africana ou exdtica: abacaxi, xucro.
palavras de origem inglesa e espanhola: xampu, lagartixa.
depois de ditongo: frouxo, feixe.

depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.

Excegdo: quando a palavra de origem ndo derive de outra ini-
ciada com ch - Cheio - (enchente)

CHendaoX

palavras de origem estrangeira: chave, chumbo, chassi, mochi-
la, espadachim, chope, sanduiche, salsicha.

As letras “e” e “i”

u .,

e”: sé o

wn
I,

Ditongos nasais sdo escritos com
ditongo interno cdibra.

verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar sdo escritos
com “e”: cagoe, perdoe, tumultue. Escrevemos com “i”, os verbos

com infinitivo em -air, -oer e -uir: trai, doi, possui, contribui.

mde, poem. Com

* Atengao para as palavras que mudam de sentido quando
substituimos a grafia “e” pela grafia “i”: drea (superficie), dria (me-
lodia) / delatar (denunciar), dilatar (expandir) / emergir (vir a tona),
imergir (mergulhar) / peéo (de estdncia, que anda a pé), pido (brin-

quedo).

* Dica:

- Se o dicionario ainda deixar duvida quanto a ortografia de
uma palavra, ha a possibilidade de consultar o Vocabulario Ortogra-
fico da Lingua Portuguesa (VOLP), elaborado pela Academia Brasi-
leira de Letras. E uma obra de referéncia até mesmo para a criagdo
de diciondrios, pois traz a grafia atualizada das palavras (sem o sig-
nificado). Na Internet, o endereco é www.academia.org.br.

Informag6es importantes

- Formas variantes sdo formas duplas ou multiplas, equivalen-
tes: aluguel/aluguer, relampejar/relampear/relampar/relampadar.

- Os simbolos das unidades de medida sdo escritos sem ponto,
com letra minuscula e sem “s” para indicar plural, sem espago entre
o algarismo e o simbolo: 2kg, 20km, 120km/h.

Excegdo para litro (L): 2 L, 150 L.

- Na indicagdo de horas, minutos e segundos, ndo deve haver
espaco entre o algarismo e o simbolo: 14h, 22h30min, 14h23’34" (=
quatorze horas, vinte e trés minutos e trinta e quatro segundos).

-0Osimbolo do real antecede o nimero sem espaco: R$1.000,00.
No cifrdo deve ser utilizada apenas uma barra vertical ($).

Fontes de pesquisa:

http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/ortografia

SACCONI, Luiz Anténio. Nossa gramdtica completa Sacconi. 302
ed. Rev. S3o Paulo: Nova Geragdo, 2010.




Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, The-
reza Cochar Magalhdes. — 72ed. Reform. — Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redagdo /
Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Hifen

O hifen é um sinal diacritico (que distingue) usado para ligar os
elementos de palavras compostas (como ex-presidente, por exem-
plo) e para unir pronomes atonos a verbos (ofereceram-me; vé-lo-
-ei). Serve igualmente para fazer a translineagdo de palavras, isto &,
no fim de uma linha, separar uma palavra em duas partes (ca-/sa;
compa-/nheiro).

Uso do hifen que continua depois da Reforma Ortografica:

1. Em palavras compostas por justaposi¢cdo que formam uma
unidade semantica, ou seja, nos termos que se unem para forma-
rem um novo significado: tio-avd, porto-alegrense, luso-brasileiro,
tenente-coronel, segunda- -feira, conta-gotas, guarda-chuva, arco-
-iris, primeiro-ministro, azul-escuro.

2. Em palavras compostas por espécies botanicas e zooldgicas:
couve-flor, bem-te-vi, bem-me-quer, abébora- -menina, erva-doce,
feijdo-verde.

3. Nos compostos com elementos além, aquém, recém e sem:
além-mar, recém-nascido, sem-numero, recém-casado.

4. No geral, as locugbes ndo possuem hifen, mas algumas ex-
cecBes continuam por ja estarem consagradas pelo uso: cor-de-ro-
sa, arco-da-velha, mais-que-perfeito, pé-de-meia, dgua-de-colénia,
queima-roupa, deus-dard.

5. Nos encadeamentos de vocdbulos, como: ponte Rio-Niterdi,
percurso Lisboa-Coimbra-Porto e nas combinagdes histéricas ou
ocasionais: Austria-Hungria, Angola-Brasil, etc.

6. Nas formagdes com os prefixos hiper-, inter- e super- quan-
w, n,

do associados com outro termo que € iniciado por “r”: hiper-resis-
tente, inter-racial, super-racional, etc.

7. Nas formagdes com os prefixos ex-, vice-: ex-diretor, ex-presi-
dente, vice-governador, vice-prefeito.

8. Nas formagbes com os prefixos pds-, pré- e pré-: pré-natal,
pré-escolar, pré-europeu, pds-graduagdo, etc.

9. Na énclise e mesdclise: amd-lo, deixd-lo, dd-se, abraga-o,
lan¢a-o e amd-lo-ei, falar-lhe-ei, etc.

10. Nas formagdes em que o prefixo tem como segundo termo
uma palavra iniciada por “h”: sub-hepdtico, geo--historia, neo-helé-
nico, extra-humano, semi-hospitalar, super-homem.

11. Nas formagdes em que o prefixo ou pseudoprefixo termina
com a mesma vogal do segundo elemento: micro-ondas, eletro-oti-
ca, semi-interno, auto-observagéo, etc.

** 0O hifen é suprimido quando para formar outros termos: re-
aver, indbil, desumano, lobisomem, reabilitar.
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Lembrete da zZé!

Ao separar palavras na translineacdo (mudanca de linha), caso
a ultima palavra a ser escrita seja formada por hifen, repita-o na
préxima linha. Exemplo: escreverei anti-inflamatdrio e, ao final,
coube apenas “anti-". Na préxima linha escreverei: “-inflamatério”
(hifen em ambas as linhas).

N&o se emprega o hifen:

1. Nas formagdes em que o prefixo ou falso prefixo termina em
vogal e o segundo termo inicia-se em “r” ou “s”. Nesse caso, passa-
-se a duplicar estas consoantes: antirreligioso, contrarregra, infras-

som, microssistema, minissaia, microrradiografia, etc.

2. Nas constituicbes em que o prefixo ou pseudoprefixo termi-
na em vogal e o segundo termo inicia-se com vogal diferente: an-
tiaéreo, extraescolar, coeducagdo, autoestrada, autoaprendizagem,
hidroelétrico, plurianual, autoescola, infraestrutura, etc.

3. Nas formagdes, em geral, que contém os prefixos “dés” e
“in” e o segundo elemento perdeu o “h” inicial: desumano, inabil,
desabilitar, etc.

4. Nas formagdes com o prefixo “co”, mesmo quando o segun-
do elemento comegar com “0”: cooperagdo, coobrigag¢do, coorde-
nar, coocupante, coautor, coedigdo, coexistir, etc.

5. Em certas palavras que, com o uso, adquiriram nogdo de
composicdo: pontapé, girassol, paraquedas, paraquedista, etc.

6. Em alguns compostos com o advérbio “bem”: benfeito, ben-
querer, benquerido, etc.

- Os prefixos pds, pré e pro, em suas formas correspondentes
atonas, aglutinam-se com o elemento seguinte, ndo havendo hifen:
pospor, predeterminar, predeterminado, pressuposto, propor.

- Escreveremos com hifen: anti-hordrio, anti-infeccioso, auto-
-observagdo, contra-ataque, semi-interno, sobre- -humano, super-
-realista, alto-mar.

- Escreveremos sem hifen: pér do sol, antirreforma, antissépti-
co, antissocial, contrarreforma, minirrestaurante, ultrassom, antia-
derente, anteprojeto, anticaspa, antivirus, autoajuda, autoelogio,
autoestima, radiotdxi.

Fontes de pesquisa:

http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/ortografia

SACCONI, Luiz Antbnio. Nossa gramdtica completa Sacconi. 302
ed. Rev. S3o Paulo: Nova Geracdo, 2010.

QUESTOES

1-) (TRE/MS - ESTAGIO — JORNALISMO - TRE/MS — 2014) De
acordo com a nova ortografia, assinale o item em que todas as pa-
lavras estdo corretas:

A) autoajuda — anti-inflamatorio — extrajudicial.

B) supracitado — semi-novo — telesservigo.

C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som.

D) contrarregra — autopista — semi-aberto.

E) contrarrazdo — infra-estrutura — coprodutor.

1-) Correcgdo:

A) autoajuda — anti-inflamatorio — extrajudicial = correta

B) supracitado — semi-novo — telesservigo = seminovo

C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som = hidroelétrica,
ultrassom
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

1 OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICAGCAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO).5 CONJUNTOS NUMERICOS (NU-
MEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E
OPERACOES COM CONJUNTOS.

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comecgando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N=1{0,1,273,4,5,6,...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,234,5,6,...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).
Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressées numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sdo
resolvidos primeiro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2

40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros

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

7={..-3,-2,-1,0,1, 2,...}

Subconjuntos do conjunto Zi:

1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero
7*={.-2,-1,1,2, ..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
z={0,1,2,..}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais
Chama-se de nimero racional a todo nimero que

pode ser expresso na forma g, onde a e b sdo inteiros quaisquer,
com b#0

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragao,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nimeros?

Representag¢do Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

12) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o numero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
5=05
1
i 0,25
3
=075

29) Tera um numero infinito de algarismos apods a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se ndo
repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

1—'[)333
3=0

5
— =0,353535...
99 '

105
5 = 11,6666...




Representagdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

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

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

3

03=—
10

0,03 = 3
U100

3
0,003 = 1000

33 33
~10
29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

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

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

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

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

Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Fagamos x =1,1212...

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

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de numeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sao numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na
a . .
forma 7 comae b inteiros e bz0.
Exemplo: V5.5 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois niUmeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8 : v2_4. 2 e 2 é um numero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um numero
racional.

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

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br
Representac¢do na reta

Conjunto dos nimeros reais

== ——H
-4-3|-2 -1 D |+ +2 43

-5/2

|

—*
+4
+3,1416

+3/4

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

a b

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|as<x<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que b.

a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x & R|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a a e menores do que b.

a b

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}




Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x €R|a<x<b}

INTERVALOS ILIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x ER|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x €R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x ER|xa}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

a

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

41 =4

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2 =4
(—4)% = 16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um ndmero negativo.

(-2)*

-8
(—3)% = 27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

1
27 =2
2
1
272 =
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
0*=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24.23=2%3=77
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27
243 1 5

DEORCREOREES

2) (a™ a"=a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

2—5

Exemplos:
98:92=962=94

b -0

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
os expoentes.

Exemplos:

(52)® = 523=5¢

3

() -

4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=42.32

212
3




5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

(15)2 157
7

==
Radiciagdo
Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagdo

indice
ﬁ/
v ? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinagdo da raiz quadrada de um numero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8
Observe:

V345

1
52

N | =

35=(35): =3
De modo geral, se
aeRHbeRHneNz
entdo:

Wab =4/ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO
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Raiz quadrada de fracdes ordinarias

SIS

Observe:

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN ,
se +

entdo:
Ja _Ha
b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada numeros decimais

169 <169 13

- _13
100 yio00 10

v 1,69=

Operagoes

576 V576 24

576= 1700~ Vioo 10~

Operagoes

Multiplicacdo

Va-vb=Vab

Exemplo

VZ-V3= V6

Divisao
-z

b b
Exemplo

72 72

2 V2

Adicdo e subtracdo

V24820




Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

BN
oo

2
2
2

= N D 0
=
NN

VZ+ 820 = yZ+2VZ - 25 = 3y2- 25

Caso tenha:

V2+4/5

N&o da para somar, as raizes devem ficar desse modo.

Racionalizagcdao de Denominadores

Normalmente ndo se apresentam numeros irracionais com
radicais no denominador. Ao processo que leva a eliminagdo dos

radicais do denominador chama-se racionaliza¢do do denominador.

12 Caso:Denominador composto por uma sé parcela

3
V3
3 3 3 3v3
3 _3 V3 338 NEY
V3 V3 V3 3
22 Caso: Denominador composto por duas parcelas.
3
2 —+/10

Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenca de
quadrados no denominador:

33 2+V10 6+3V10 6+3V10 ) 1\),E
2-v10 2-+10 2++10 4-10 -6 2

QUESTOES

01. (Prefeitura de Salvador /BA - Técnico de Nivel Superior Il
- Direito — FGV/2017) Em um concurso, ha 150 candidatos em ape-
nas duas categorias: nivel superior e nivel médio.

Sabe-se que:

e dentre os candidatos, 82 sdo homens;

¢ 0 numero de candidatos homens de nivel superior é igual ao
de mulheres de nivel médio;

e dentre os candidatos de nivel superior, 31 sdo mulheres.

O numero de candidatos homens de nivel médio é

(A) 42.
(B) 45.
(C) 48.
(D) 50.
(E) 52.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

[a)

02. (SAP/SP - Agente de Seguranga Penitenciaria - MSCON-
CURS0S/2017) Raoni, Ingrid, Maria Eduarda, Isabella e José foram
a uma prova de hipismo, na qual ganharia o competidor que obti-
vesse o menor tempo final. A cada 1 falta seriam incrementados 6
segundos em seu tempo final. Ingrid fez 1’10” com 1 falta, Maria
Eduarda fez 1’12” sem faltas, Isabella fez 1’07” com 2 faltas, Raoni
fez 1’10” sem faltas e José fez 1'05” com 1 falta. Verificando a colo-
cacdo, é correto afirmar que o vencedor foi:

(A) José

(B) Isabella

(C) Maria Eduarda

(D) Raoni

03. (SAP/SP - Agente de Seguranga Penitenciaria - MSCON-
CURS0S/2017) O valor de V0,444... é:

(A) 0,2222...

(B) 0,6666...

(C) 0,1616...

(D) 0,8888...

04. (CAMARA DE SUMARE - Escriturario - VUNESP/2017) Se,
numa divisdo, o divisor e o quociente sao iguais, e o resto é 10, sen-
do esse resto o maior possivel, entdo o dividendo é

(A) 131.

(B) 121.

(C) 120.

(D) 110.

(E) 101.

05. (TST — Técnico Judiciario — FCC/2017) As expressbes nu-
méricas abaixo apresentam resultados que seguem um padrdo es-
pecifico:

12 expressao: 1 x9 +2
22 expressao: 12 x9+ 3
32 expressdao: 123 x 9+ 4

72 expressio: I x 9 + A

Seguindo esse padrdo e colocando os nimeros adequados no
lugar dos simbolos Be A, oresultado da 72 expressao sera

(A)1111111.
(B) 11 111.
(C)1111.

(D) 111 111.
(E) 11111 111.

06. (TST — Técnico Judiciario — FCC/2017) Durante um trei-
namento, o chefe da brigada de incéndio de um prédio comercial
informou que, nos cinquenta anos de existéncia do prédio, nunca
houve um incéndio, mas existiram muitas situagGes de risco, feliz-
mente controladas a tempo. Segundo ele, 1/13 dessas situacBes
deveu-se a agdes criminosas, enquanto as demais situagdes haviam
sido geradas por diferentes tipos de displicéncia. Dentre as situa-
¢Oes de risco geradas por displicéncia,

- 1/5 deveu-se a pontas de cigarro descartadas inadequada-
mente;

- 1/4 deveu-se a instalag®es elétricas inadequadas;

- 1/3 deveu-se a vazamentos de gés e

- as demais foram geradas por descuidos ao cozinhar.
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1 CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PRO-
CEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTA-
DORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,
INSTALAGAO DE PERIFERICOS.

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sdo as partes fisicas do equipamento e software é o
conjunto de programas ou aplicativos, instrucdes e regras que per-
mitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware sdo as partes que podemos ver do computador, ou
seja, todos os componentes da sua estrutura fisica como o monitor,
o teclado, o gabinete e 0 mouse.

O que é software?

S3o os programas que nos permitem realizar atividades espe-
cificas num computador. Por exemplo, os programas como Word,
Excel, Power Point, os navegadores, os jogos, os sistemas operacio-
nais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de maos dadas. En-
qguanto o software faz as operagdes, o hardware é a parte fisica com
a qual essas fungdes podem ser realizadas.

Embora ndo tenhamos ideia de como as coisas vado evoluir, essa
combinagdo continuara funcionando como base do desenvolvimen-
to tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes forma-
tos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristicas que se en-
caixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais comuns
nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndo é muito facil de ser transporta-
do porque dependem de energia elétrica e possuem muitas partes.
Além disso, eles podem ser atualizados adicionando mais pegas ou
periféricos como WebCam, impressora, fones de ouvido, microfo-
nes, etc.

Um dos beneficios dos Desktops é seu baixo custo. Se fazemos
uma comparacgao de seu prego com o de um notebook com as mes-
mas caracteristicas, as diferengas sdo claramente notadas.

Notebooks ou portateis

Sdo computadores que vocé pode transportar com facilidade
porque todas suas partes estdo integradas: monitor, teclado, tou-
chpad (que substitui o mouse), alto-falantes e cdmera numa soé peca
com tamanho e peso menor que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modificagdes por-
que € mais dificil acessar seus componentes internos, com exce¢do
da sua bateria que é recarregavel e pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar softwares e ar-
quivos pesados assim como um desktop. Por conta dos notebooks
serem desenvolvidos para serem transportados facilmente de um
lugar para outro, existem algumas vantagens e diferencas importan-
tes quando os comparamos com os desktops.

NOCOES DE INFORMATICA
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Quais sao as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, é um pad sen-
sivel ao tato que permite controlar o cursor fazendo movimentos
com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque que tém
funcdes especificas para toques com mais de um dedo.

- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook a uma
tomada elétrica, ele é recarregada. Outro beneficio de poder contar
com uma bateria é que, se acabar a luz podemos ter uma reserva de
energia. Cada notebook possui uma bateria que nos permite utiliza-
-lo quando ndo estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui um cabo
de alimentacdo especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computadores.
Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos que se des-
conectam com seguranga em caso de acidentes. Isto ajuda evitar
danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos tipos de
entradas que outros computadores como as entradas USB, porém,
em menor quantidade por conta de seu tamanho menor. Algumas
entradas podem ser diferentes e as vezes é necessario um adapta-
dor para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para que pos-
samos escrever e navegar pela internet rapidamente. Sdo caracte-
rizados por serem leves, e mais baratos que um computador. Sdo
mais praticos que os notebooks porque usamos os dedos para fa-
zer tudo, o iPad por exemplo, é um tablet. Da mesma forma que
os notebooks, os tablets também foram desenvolvidos para serem
transportadas facilmente.

Muitos possuem a func¢do de editar textos de arquivos como
o Word ou planilhas com férmulas matematicas como as do Excel,
desta maneira vocé nado dependera do seu desktop.

Para economizar espago, os tablets possui poucas entradas.
Mas se for necessario usar um teclado externo ou outros periféri-
cos, podemos usar uma conexdo sem fio ou um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as mesmas coi-
sas que um computador. Neles podemos editar documentos, nave-
gar na internet, compartilhar informagdes com amigos no Facebook
e até jogar.

Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones inteligen-
tes ou smartphones e seu teclado esta integrado com a tela e s6
aparece quando indicamos que vamos escrever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets é que
podemos acessar a internet em qualquer momento. Além disso,
sdo baratos, faceis de usar, e podem ser comprados em qualquer
lugar.

Estes telefones sdo feitos para executar uma variedade de
aplicativos. E além de proporcionar o servico telefénico, sdo ba-
sicamente pequenos tablets que podem ser usados para navegar
na internet, ver videos, ler livros eletrénicos, jogar e muitas outras
coisas, todas elas fung¢des adicionais as de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com sistemas
operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicativos gra-
tuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema operacional
do telefone que vocé escolheu. Eles podem servir para diversdo,
aprendizagem, leitura e outras mil coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a internet na
maior parte do tempo.




Geralmente, é necessario comprar um plano de dados 3G ou
4G, além do servico para fazer ligagdes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a redes Wi-
-Fi quando estas estdo disponiveis.

Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conectividade
para que possamos falar com outras pessoas, navegar pela internet,
ver videos, enviar e receber e-mails, editar documentos como car-
tas e planilhas, jogar, entre muitos outros beneficios. Basicamente
é ter um dispositivo portdtil com as mesmas fungdes de um com-
putador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “computacdo
vestivel” e sdo computadores que usamos como parte do nosso
vestudrio. Os melhores exemplos deste tipo de computador, sdo os
Oculos inventados pela Google chamados Google Glass que é um
dispositivo para a visualizagdo de informacgdes, os sapatos esporti-
vos que tem um chip para armazenar a nossa posi¢do e rendimento,
e os reldgios inteligentes, que sdo pequenos computadores usados
no pulso como um relégio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletrénicas que se tor-
naram pequenas e podem ser adaptadas a nossa roupa ou aos aces-
sorios que usamos, oferecendo conectividade e outros servigos sem
a necessidade de usar o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis é que eles nos
proporcionam uma intera¢gdo com a informagao do ambiente que
nos rodeia.

Google Glass

O propésito destes dculos é mostrar toda a informacgéao disponi-
vel no momento em que vocé necessita e poder compartilhar tudo
0 que Vocé Vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar e-mails e
falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardware que é
composto pela cdmera, o touchpad, as lentes, a moldura e a bate-
ria. Ja seu software, é composto por aplicativos gratuitos como o
Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta ao seu té-
nis com a finalidade de armazenar dados e dar a informagdo sobre
o seu rendimento durante uma atividade fisica.

Podem fornecer informagGes sobre a distancia percorrida, o
tempo de durac¢do, a quantidade de calorias queimadas e um mapa
detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam seu rendi-
mento com estes tipos de dispositivos.

Reldgio inteligente

E baseado no conceito de um relégio convencional, mas au-
mentando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fungdes ao reldgio
convencional e ao mesmo tempo sincroniza-lo com um smartphone
para que funcione como uma extensdo adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao antebraco
tornando-o um assistente para muitas das suas atividades. Sdo bas-
tante Uteis por exemplo, em operagbes militares e espaciais.

NOGOES DE INFORMATICA

Quais sao as partes do um computador?

Um computador Desktop esta composto por vdrias partes, mas
existem algumas que sdo indispensdveis para seu funcionamento
como o gabinete (torre), o monitor, o mouse e o teclado.

O Gabinete

E uma estrutura de metal ou pldstico onde no seu interior es-
tdo os componentes que fazem com que as outras partes cumpram
suas funcdes. E considerado o cérebro do computador.

Na parte da frente e de tras estdo localizadas as entradas, co-
nectores e botdes com os quais vocé pode trabalhar com algumas
funcdes do computador. E importante conhecer esses botdes, ja
gue suas posicdes e estilos mudam dependendo do modelo.

BOTAO EJETAR
CDOUDVD

E]
UNIDADE DE DVD-ROM
N ]
%‘ PORTAS OU

ENTRADAS USB

ENTRADA E SAIDA
DE AuDIO

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

O

Frente de um gabinete

- A unidade de DVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o computador
leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de discos éticos também
podem escrever (ou “queimar”) dados. As unidades mais recentes
podem ler discos Blu-Ray (videos em alta definicdo) e gravar neles
também. Um tipico Blu-Ray armazena maior quantidade de dados
que um DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem vdrias en-
tradas ou portas USB. Elas podem ser usadas para conectar quase
todo tipo de dispositivo, incluindo mouses, teclados, impressoras,
cameras digitais entre outros. Normalmente estdo na parte frontal
e traseira do computador.

- Entrada e saida de audio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na frente do
gabinete que permitem conectar facilmente alto-falantes, microfo-
nes e fones de ouvido, sem precisar usar a parte traseira do com-
putador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que é cada icone para
gue vocé possa conectar com maior facilidade seus periféricos ao
gabinete.




TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS USB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA

Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desktop

- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conectar o cabo
elétrico do computador.

- Entrada/saida de dudio: Quase todos os computadores pos-
suem duas ou mais entradas de dudio onde é possivel conectar
varios dispositivos, incluindo alto-falantes, microfones, fones de
ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada é muito parecida com a do mo-
dem, porém é um pouco maior. Vocé pode usa-la para se conectar
a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desktop, quase
todas as entradas USB estdo na parte posterior da estrutura do
computador. Tente conectar o mouse e o teclado nestas entradas
para que as frontais fiquem livres e sejam usadas com cameras digi-
tais, Pen drives e entre outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui é onde vocé conecta o cabo do
monitor. No exemplo da imagem acima, o aparelho tem uma entra-
da Display e uma VGA. Em outros computadores podem existir ou-
tros tipos de entradas para o monitor, tais como DVI (Digital Visual
Interface) ou HDMI ( High-Definition Multimedia Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada é menos comum nos com-
putadores atuais porque foi substituida por USB e outros tipos de
entradas. E utilizada com frequéncia para conectar periféricos como
cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sdo usadas para conectar o mouse e o
teclado. Geralmente a entrada do mouse é verde e a do teclado
lilds. Nos computadores novos, estas entradas foram substituidas
por USB.

- Slots de expansdo: Estes sdo espag¢os vazios nos quais vocé
pode adicionar um tipo de placa de expansdo. Por exemplo, caso
seu computador ndo venha com uma placa de video, pode comprar
uma e instala-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que n3o é
comum nos computadores novos, e assim como a porta serial, foi
substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o gabinete, o
monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé pode conectar dife-
rentes tipos de dispositivos, também conhecidos como periféricos.

O que sdo Periféricos de um Microcomputador?

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Alguns exemplos de periféricos sdo: Impresso-
ras, Digitalizadores, leitores de CD — DVD, mouses, teclados, came-
ras, etc.
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Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: Sdo aqueles que enviam informagdes para o com-
putador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: S3o aqueles que recebem informagdes do computa-
dor. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sdo aqueles que enviam e recebem infor-
macd&es para/do computador. Ex: monitor touchscreen, drive de CD
— DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: Sd3o aqueles que armazenam informa-
¢Oes. Ex: pen drive, cartdo de meméria.

Externos: Sdo equipamentos adicionados ao computador que
enviam e recebem dados, acessérios que se conectem ao compu-
tador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador que serve
de interface visual para o usudrio, na medida em que permite a vi-
sualizagdo dos dados e sua interagdao com eles. Sao classificados de
acordo com a tecnologia de amostragem de video utilizada na for-
macdo da imagem. Sdo eles o CRT e o LCD. A superficie do monitor
sobre a qual se projeta a imagem chamamos tela, ecrd ou écran.

Os monitores surgiram diante da necessidade de ser um peri-
férico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos ver o que estari-
amos fazendo.

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo de raios ca-
tdédicos) é o monitor “tradicional”, em que a tela é repetidamente
atingida por um feixe de elétrons, que atuam no material fosfores-
cente que a reveste, assim formando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de cristal li-
quido) é um tipo mais moderno de monitor. Nele, a tela é composta
por cristais que sdo polarizados para gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés "rato”) é um periférico de entrada
que historicamente se juntou ao teclado para auxiliar no processo
de entrada de dados, especialmente em programas com interface
grafica. Tem como fungdo movimentar o cursor (apontador) pela
tela ou ecrd do computador.

O formato mais comum do cursor é uma seta, contudo, existem
opcOes no sistema operacional e softwares que permitem persona-
lizarmos o cursor do mouse.

Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagées: movi-
mento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais botdes cuja fun-
cionalidade depende do ambiente de trabalho e do programa que
esta a ser utilizado. Em todos estes modelos o botdo esquerdo é o
mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador através de por-
tas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB (Universal Serial Bus).
Também existem conexdes sem fio, as mais antigas em infraverme-
Ilho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mouse: tou-
chpads (usados basicamente em notebooks) e trackballs. Também
é possivel ver o joystick como um concorrente, mas ndo sdo comuns
em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sdo totalmente dpticos,
nao tendo pegas moéveis. De modo muito simplificado, eles tiram
fotografias que sdo comparadas e que permitem deduzir o movi-
mento que foi feito.

O mouse, por padrdo, possui pelo menos dois botdes. O es-
querdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones e o direito
realiza fungdes secundarias, como por exemplo, exibir as proprie-
dades do objeto apontado. H4 ainda na maioria dos mouses um
botdo Scroll em sua parte central, que tem como fungdo principal
movimentar a barra de rolagem das janelas.




- Teclado: O teclado de computador é um tipo de periférico uti-
lizado pelo usudrio para a entrada manual no sistema de dados e
comandos. Possui teclas representando letras, nUmeros, simbolos e
outras fungdes, baseado no modelo de teclado das antigas maqui-
nas de escrever. S3o projetados para a escrita de textos e também
para o controle das fungdes de um computador e seu sistema ope-
racional.

Suas teclas sdo ligadas a um chip dentro do teclado, onde iden-
tifica a tecla pressionada e manda para o PC as informagdes. O meio
de transporte dessas informagdes entre o teclado e o computador
pode ser sem fio (ou Wireless) ou a cabo (PS/2 e USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou gravados
em baixo relevo em sua face superior, sendo que, aproximadamen-
te, cinquenta por cento das teclas produzem letras, nimeros ou si-
nais. Em alguns casos, o ato de produzir determinados simbolos re-
quer que duas ou mais teclas sejam pressionadas simultaneamente
ou em sequéncia.

Outras teclas ndo produzem simbolo algum, todavia, afetam o
modo como o microcomputador opera ou agem sobre o préprio
teclado.

Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estdo baseados
no plano QWERTY (incluindo variantes préximo-relacionadas, como
o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple Mac) sdo
baseados em versdes padrdo, como teclas de fungdo, um teclado
complementar numérico, e assim por diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a um com-
putador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes USB e até conexdes
sem fio, por exemplo, o Bluetooth e infravermelhos. Computadores
mais antigos (padrdo AT) utilizam conectores DIN.

- Impressoras: Sdo dispositivos que servem para imprimir ar-
quivos criados no seu computador. Existem muitos tipos de impres-
soras e com diferentes precos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o conteddo de
uma folha ou documento dentro do computador como uma ima-
gem digital. Nas impressoras multifuncionais vocé encontrard o
scanner e a impressora a0 mesmo tempo.

- Microfones: Microfones sdo dispositivos de entrada de dudio.
Eles podem ser conectados ao computador para gravar sons ou
para vocé se comunicar por internet com outros usuarios. Muitos
computadores possuem microfones incorporados, sobretudo Note-
books.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como periféricos
para computadores desktop

Sao dispositivos de saida de dudio, ou seja, transmitem a infor-
magdo do computador para o usuario. Gragas a estes dispositivos
podemos escutar o som da musica ou video que esta sendo repro-
duzido. Dependendo do modelo, podem ser conectados a entradas
USB ou de dudio. Alguns computadores ja os possuem incorpora-
dos.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de entrada
com a qual vocé pode gravar videos ou tirar fotos. Vocé também
pode transmitir videos através da internet em tempo real fazendo
chamadas de video, com qualquer pessoa e em qualquer parte do
mundo.

- Joystick, controladores de jogos: Um joystick € um dispositivo
utilizado para controlar jogos de computador. Embora existam va-
rios tipos de controladores, vocé também pode usar o mouse e o
teclado para controlar a maioria dos jogos.
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- Camera digital: Permite que vocé capture uma imagem ou
video em formato digital. Ao conectar a cdmera na entrada USB,
vocé pode transferir as imagens da camera para o computador.
Posteriormente pode imprimir as imagens, envia-las por e-mail ou
publica-las na web.

- Outros dispositivos: Quando vocé compra um dispositivo ele-
tronico como um telefone modvel ou mp3 player, deve verificar se
ele vem com um cabo USB. Se o cabo vem como acessorio, isto
significa que vocé pode conecta-lo ao seu computador.

Driver

No sentido mais simples, um driver é um software que permi-
te que o sistema operacional e um dispositivo se comuniquem um
com o outro. A maioria dos componentes de hardware que vocé
compra vem com um CD para a instalagdo dos drivers. No entanto,
como ja € comum, nem sempre o disco do fabricante contém com
a versdo mais recente do driver. Na pior das hipoteses acontece de
0 programa ndo ser compativel justamente com o seu sistema ope-
racional.

A solugdo entdo é procurar os drivers manualmente, o que ge-
ralmente ndo da certo, pois entrar no site do fabricante sé gera mais
confusdo para o usuario. Para os usudrios do Windows 7 nem sem-
pre é preciso buscar por drivers, pois o sistema tem um mecanismo
automatico que verifica a existéncia de novas versoes e instala tudo
para o utilizador.

Obviamente existem exce¢des e para essas situacdes é que se
pode contar com a ajuda de alguns aplicativos que mantém o PC
atualizado, como gerenciadores de drivers como o DriverEasy e o
Slimdrivers.

BIOS

A palavra BIOS é um acrénimo para Basic Input/Output System
ou Sistema Basico de Entrada e Saida. Trata-se de um mecanismo
responsavel por algumas atividades consideradas corriqueiras em
um computador, mas que sdo de suma importancia para o correto
funcionamento de uma maquina. Se a BIOS para de funcionar, o PC
também para.

O Sistema Basico de Entrada e Saida é um aplicativo respon-
savel pela execugdo das varias tarefas executadas do momento em
que vocé liga o computador até o carregamento do sistema opera-
cional instalado na maquina.

Ao iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e identi-
ficar todos os componentes de hardware conectados a maquina. SO
depois de todo esse processo de identificagdo é que a BIOS passa o
controle para o sistema operacional e o boot acontece de verdade.

Para garantir sua integridade, a BIOS fica gravada dentro de um
chip com memadria ROM (memdéria somente de leitura), o que quer
dizer que ndo é possivel alterar suas caracteristicas centrais. Vocé
nao pode, por exemplo, desinstalar a BIOS do computador, apenas
atualiza-la ou modificar as opgdes permitidas.

Componentes Internos

Placa mae: Acopla todos os componentes de um computador,
ou seja, é onde todos os equipamentos se encaixam. E uma placa de
circuitos composta de caminhos de dados (barramentos) e lacunas
para encaixar os equipamentos (slots).

Processador: o processador é o item mais importante da ma-
quina. A maioria dos computadores nem sequer liga sem a presen-
ca de uma Unidade Central de Processamento (Central Process Unit
ou CPU). Uma CPU possui formato retangular e possui milhdes de
pequenas pegas minusculas.




Em um primeiro instante, vocé ndo conseguird visualizar o pro-
cessador dentro do gabinete. Ele fica embaixo do dissipador e do
cooler. O dissipador é um componente metalico de tamanho avan-
tajado que, como o préprio nome diz, serve para dissipar o calor. Ja
o cooler é a ventoinha que fica em cima do dissipador e que tem
como fungdo retirar o ar quente da CPU.

A CPU se comunica com os demais componentes de hardware
através das ligagOes na placa-mae. Para poder executar os progra-
mas e jogos, o processador deve receber dados da memaria RAM,
trocar informagSes com o chipset e enviar ordens para outros com-
ponentes.

Embaixo do processador ha diversos pinos metalicos, os quais
fazem a ligacdo com a placa-mae. A quantidade de pinos varia con-
forme o modelo da CPU. Cada fabricante opta por um padrao di-
ferente, até porque a arquitetura interna dos processadores exige
mudangas na parte externa.

Memodria: a fungdo da memoria é armazenar dados. Existem di-
versos tipos de memdarias: memarias permanentes e virtuais, cada
uma com funcdo definida:

- Principal (RAM e ROM)

- Auxiliar (Virtual e Cache)

- Secundaria (HD, Floppy, CD/DVD-ROM, etc)

Memdéria RAM- (Memoria de Acesso Aleatdrio) é a mais impor-
tante. SO funciona com o computador ligado, por isso, é chamada
de voldtil, s6 armazena dados temporariamente, ao desligarmos o
computador as informagdes se perdem. A CPU é que mais utiliza
esse tipo de memoria. O processador processa as informagdes, mas
guem executa é a memoria RAM. Ela também é chamada de “ pen-
te de memdéria” e pode ter diferentes capacidades: 64MB (Megaby-
te), 128MB, 256MB, 512MB, 1GB (Gigabyte), 2GB, etc.

A memodria RAM é um componente essencial, ndo apenas nos
computadores, mas também em equipamentos como smartphones
ou tablets.

RAM (Random Acess Memory) ou memoria volatil, ¢ um com-
ponente eletrénico que armazena dados de forma tempordria, du-
rante a execu¢do do sistema operativo, para que possam ser rapi-
damente acedidos pelo processador. Esta é considerada a memoria
principal do sistema e, além disso, as velocidades de leitura e escri-
ta sdo superiores em relagdo a outro tipo de armazenamento.

Ao contrario da memaria ndo-volatil, como é o caso de um dis-
co rigido, que preserva a informagdo gravada sem necessidade de
alimentagdo constante, a memoria volatil apenas permite armaze-
nar dados enquanto estiver alimentada eletricamente. Assim, cada
vez que o computador for desligado, todos os dados presentes na
memoria serdo apagados definitivamente.

Por volta do ano 2000, foram introduzidas as conhecidas me-
morias DDR SDRAM (Dual Data Rate), mais rapidas por realizarem
duas leituras por cada ciclo. Desde entdo, as memdérias DDR evolu-
fram por trés vezes, DDR2, DDR3 e DDR4. Cada iteragdao melhorou
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varios aspetos como o tempo de ciclo, largura de banda e ainda
reduziu o consumo de energia. No entanto, cada versdo ndo é com-
pativel com as anteriores, tendo em conta que os dados sdo mani-
pulados em maiores proporgées.

Memoéria ROM- (Memdria somente para Leitura) armazena
dados importantes do fabricante do equipamento e ndo podem ser
utilizadas pelo usuario. Nela estdo todos os dados basicos para o PC
funcionar. Ao conjunto formado pelas memdrias RAM e ROM da-se
o nome de Meméria Principal.

Memdria Cache- Encontra-se no processador e trabalha em
sincronia com a RAM, porém ela armazena dados mais rapido, é um
tipo de RAM estdtica: € uma SRAM.

Sua funcgdo é armazenar os dados mais recentes requisitados
pela RAM principal. Funciona assim: Quando a CPU requisita um
dado a RAM, ele é copiado para a Cache para que, se for solicitado
novamente, ndo seja necessario buscar na RAM outra vez. Sua des-
vantagem é que ela é muito menor que a RAM.

Fonte de Alimentacdo: E o médulo que fornece energia elétrica
ao micro. As fontes de alimentacdo utilizadas hoje em dia sdo do
tipo chaveada (aumenta o rendimento e torna a fonte mais com-
pacta).

HD- Disco Rigido: E o local onde se instala o Sistema Operacio-
nal (Windows, Linux), e onde armazenamos nossos arquivos (word,
Excel, pastas, fotos, videos, etc.). Nele se cria uma memoria virtual
guando necessario. Pode também ser chamado de Winchester.

Slots PCI

Como citado anteriormente, as placas-made possuem espagos
para a instalagdo de placas complementares. Tais espagos sdo co-
nhecidos como slots. Atualmente existem dois padr&es de slots: o
PCl e o PCI-Express. O padrdo PCl é o mais antigo e possibilita que
o usuario instale placas de rede, de som, de modem, de captura e
muitas outras.

(Fonte da imagem: Reprodugdo/Wikipédia Commons - Autor:
Smial)

Antigamente existiam placas de video para o padrdo PCl, porém
com a evolugdo do padrdo, essas placas pararam de ser fabricadas
para esse tipo de slot. As atuais placas-mde possuem poucos slots
PCl, justamente porque os componentes com esse tipo de encaixe
estdo saindo de linha.

O slot PCI é mais lento que o PCI-Express, entretanto, a veloci-
dade de transmissdo de dados e de operagao nesse slot é suficiente
para quase todas as placas suportadas. Apesar disso, o abandono
desse padrdo sera inevitavel, pois o PCI-Express suporta os mesmos
tipos de placa e oferece alta velocidade.

Slots PCI-Express

O PCl-Express é um tipo de slot mais recente, que vem para
substituir o PCI. Ele possui muitas diferencas nos contatos metali-
cos, fato notavel logo pelo tipo de encaixe. Ele até parece o slot PCI
invertido com alguns contatos a mais.




LEGISLAGAO APLICADA AO SISTEMA CFM/CRMS

1 Cédigo de Etica Médica — aprovado pela Resolugdo CFM n° 2.217/2018, modificado pelas Resolugdes CFM n? 2.222/2018 e 2.226/2019.
(disponivel em https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2018/2217). . . ..o oo it 01
2 Cédigo de Processo Etico-Profissional — aprovado pela Resolugdo CFM n2 2.145/2016 e alteragdes. (disponivel em https://sistemas.cfm.
org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2016/2145). . . . . oottt e e 07
3 Resolugdo CFM n2 1.980/2011, que fixa regras para cadastro, registro, responsabilidade técnica e cancelamento para as pessoas juridicas
e da outras providéncias. (disponivel em https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2011/1980). .............. 16
4 Resolugdo CFM n® 2.147/2016, que estabelece normas sobre a responsabilidade, atribui¢cdes e direitos de diretores técnicos, dire-
tores clinicos e chefias de servico em ambientes médicos. (disponivel em https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/

BR/20A6/21A7). o oo ettt e e e e e e e e e 18
5 Lei Federal n2 3.268/1957, que dispde sobre os Conselhos de Medicina e da outras providéncias, e alteracdes. (disponivel em http://
www.planalto.gov.br/ccivil_03/1is/L3268.htm).. .. ..ot 21
6 Lei Federal n2 6.839/1980, que dispde sobre o Registro de Empresas nas Entidades Fiscalizadoras do Exercicio Profissional. (disponivel
em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/1eis/L6839.htm). . .. ..ottt 24

7 Decreto Federal n2 44.045/1958, que aprova o Regulamento do Conselho Federal e Conselhos Regionais de Medicina a que se refere a
Lei n2 3.268/1957. (disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1950-1969/D44045.htm)....................... 24




1 cODIGO DE ETICA MEDICA — APROVADO PELA RESO-
LUCAO CFM N° 2.217/2018, MODIFICADO PELAS RESO-
LUCOES CFM N2 2.222/2018 E 2.226/2019. (DISPONIVEL
EM HTTPS://SISTEMAS.CFM.ORG.BR/NORMAS/VISUA-
LIZAR/RESOLUCOES/BR/2018/2217).

APRESENTAGCAO

A publicagdo da Resolugdo n? 2.217/2018 marca o fim de um
processo de quase trés anos de discussdes e analises, conduzido
pelo Conselho Federal de Medicina (CFM), cujo resultado visivel e
esperado pela sociedade era a revisdo do Codigo de Etica Médica
(CEM).

O novo texto, em vigor a partir de 30 de abril de 2019, atualizou
a versdo anterior, de 2009, incorporando abordagens pertinentes as
mudancas do mundo contemporaneo. Temas como inovagdes tec-
nolégicas, comunicagdo em massa e relagdes em sociedade foram
tratados.

Ressalte-se que ao atender uma necessidade natural e perma-
nente de aperfeicoamento, a revisdo do CEM foi feita sob o prisma
de zelo pelos principios deontolégicos da medicina, sendo um dos
mais importantes o absoluto respeito ao ser humano, com a atua-
¢do em prol da saude dos individuos e da coletividade, sem discri-
minagdes.

O novo CEM mantém o mesmo numero de capitulos, que abor-
dam principios, direitos e deveres dos médicos. Do conjunto apro-
vado, ha alguns trechos que merecem destaque, como o artigo que
estabelece no Cédigo de Etica os limites para o uso de redes sociais
pelos médicos no exercicio da profissdo.

Outro ponto relevante se refere as normas que definem a res-
ponsabilidade do médico assistente, ou seu substituto, ao elaborar
e entregar o sumario de alta. No que se refere aos direitos dos mé-
dicos, o novo CEM prevé a isonomia de tratamento aos profissionais
com deficiéncia e refor¢a a necessidade de criagdo de comissdes de
ética nos locais de trabalho.

O Cddigo também assegura ao profissional o direito de recusa
do exercicio da medicina em qualquer institui¢do (publica ou priva-
da) sem condicGes de trabalho dignas, colocando em risco a satude
dos pacientes.

Entre as proibi¢des, ficam vedadas ao médico a prescricdo e a
comercializagdo de medicamentos, Orteses, préteses ou implantes
(de qualquer natureza) cuja compra decorra de influéncia direta,
em virtude de sua atividade profissional.

A regra reforca o compromisso ético da categoria com o be-
mestar e a saude dos pacientes, coibindo interagcdes com fim de
lucro, incompativeis com os principios da boa medicina.

As mudancgas, que aperfeicoam o escopo normativo ja existen-
te, resultaram de 1.431 propostas enviadas por associagcbes mé-
dicas, sociedades de especialidades, entidades de ensino médico,
dentre outras organizagdes.

Também participaram do processo médicos regularmente ins-
critos nos Conselhos Regionais de Medicina (CRMs). Todas as su-
gestOes foram criteriosamente analisadas pela Comissao Nacional
de Revisdo do Cédigo de Etica Médica do CFM e validadas em trés
encontros regionais especificos para tratar do tema.

Além das etapas regionais, o CFM também realizou, entre 2017
e 2018, trés Conferéncias Nacionais de Etica Médica (Conem) para
debater e deliberar sobre a exclusdo, alteracdo e adigdo de textos
ao Codigo de Etica Médica vigente.

No Il Conem, em agosto de 2018, em Brasilia (DF), os partici-
pantes deliberaram, em votagdo eletrdnica, a proposta final da nova
Resolucdo, que foi submetida em setembro ao Plenario do CFM.
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A conclusdo desse processo deve ser creditada aqueles que
encaminharam sugestdes e a centenas de conselheiros (federais e
regionais), liderangas, especialistas, técnicos e colaboradores que
dedicaram tempo e expertise.

Gragas ao empenho desse grupo o Pais passa a contar com um
Cédigo de Etica Médica que busca promover e preservar o prestigio
e a unido da categoria, garantindo a sociedade padr&es de pratica e
valores, bem como deveres e virtudes imprescindiveis a convivéncia
humana.

Assim, com a entrega do novo CEM ao Brasil, os Conselhos de
Medicina continuam sua trajetéria defendendo principios e aper-
feicoando praticas.

RESOLUCAO CFM N21931/2009
(Publicada no D.O.U. de 24 de setembro de 2009, Secdo |, p.
90)
(Retificagdo publicada no D.0O.U. de 13 de outubro de 2009,
Segdo |, p.173)

Aprova o Cédigo de Etica Médica.

O CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA, no uso das atribuicdes
conferidas pela Lei n.2 3.268, de 30 de setembro de 1957, regula-
mentada pelo Decreto n.2 44.045, de 19 de julho de 1958, modifi-
cado pelo Decreto n.2 6.821, de 14 de abril de 2009 e pela Lei n.2
11.000, de 15 de dezembro de 2004, e, consubstanciado nas Leis n.2
6.828, de 29 de outubro de 1980 e Lei n.2 9.784, de 29 de janeiro
de 1999; e

CONSIDERANDO que os Conselhos de Medicina sdo ao mesmo
tempo julgadores e disciplinadores da classe médica, cabendo-lhes
zelar e trabalhar, por todos os meios ao seu alcance, pelo perfeito
desempenho ético da Medicina e pelo prestigio e bom conceito da
profissdo e dos que a exercam legalmente;

CONSIDERANDO que as normas do Cdédigo de Etica Médica de-
vem submeter-se aos dispositivos constitucionais vigentes;

CONSIDERANDO a busca de melhor relacionamento com o pa-
ciente e a garantia de maior autonomia a sua vontade;

CONSIDERANDO as propostas formuladas ao longo dos anos de
2008 e 2009 e pelos Conselhos Regionais de Medicina, pelas Entida-
des Médicas, pelos médicos e por instituicdes cientificas e universi-
tarias para a revisdo do atual Cédigo de Etica Médica;

CONSIDERANDO as decisdes da IV Conferéncia Nacional de Eti-
ca Médica que elaborou, com participagdo de Delegados Médicos
de todo o Brasil, um novo Cédigo de Etica Médica revisado.

CONSIDERANDO o decidido pelo Conselho Pleno Nacional reu-
nido em 29 de agosto de 2009;

CONSIDERANDO, finalmente, o decidido em sessdo plenaria de
17 de setembro de 2009.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Codigo de Etica Médica, anexo a esta Resolu-
¢do, apos sua revisdo e atualizagdo.

Art. 22 O Conselho Federal de Medicina, sempre que necessa-
rio, expedird Resolucdes que complementem este Cédigo de Etica
Médica e facilitem sua aplicagdo.

Art. 32 O Cdédigo anexo a esta Resolugdo entra em vigor cento e
oitenta dias apds a data de sua publicagdo e, a partir dai, revoga-se
0 Cédigo de Etica Médica aprovado pela Resolucdo CFM n.2 1.246,
publicada no Diario Oficial da Unido, no dia 26 de janeiro de 1988,
Secdo |, paginas 1574-1579, bem como as demais disposi¢cGes em
contrario.

Brasilia, 17 de setembro de 2009




PREAMBULO

| — O presente Cédigo de Etica Médica contém as normas que
devem ser seguidas pelos médicos no exercicio de sua profissdo,
inclusive no exercicio de atividades relativas ao ensino, a pesquisa
e a administracdo de servigos de salde, bem como no exercicio de
quaisquer outras atividades em que se utilize o conhecimento ad-
vindo do estudo da Medicina.

Il - As organizagdes de prestac¢do de servicos médicos estdo su-
jeitas as normas deste Codigo.

Il - Para o exercicio da Medicina imp&e-se a inscrigdo no Con-
selho Regional do respectivo Estado, Territdrio ou Distrito Federal.

IV - A fim de garantir o acatamento e a cabal execucdo deste
Cdodigo, o médico comunicard ao Conselho Regional de Medicina,
com discricdo e fundamento, fatos de que tenha conhecimento e
que caracterizem possivel infragdo do presente Codigo e das demais
normas que regulam o exercicio da Medicina.

V - A fiscalizacdo do cumprimento das normas estabelecidas
neste Cédigo é atribuicdo dos Conselhos de Medicina, das comis-
soes de ética e dos médicos em geral.

VI - Este Codigo de Etica Médica é composto de 25 principios
fundamentais do exercicio da Medicina, 10 normas diceoldgicas,
118 normas deontoldgicas e quatro disposicdes gerais. A transgres-
sdo das normas deontoldgicas sujeitara os infratores as penas disci-
plinares previstas em lei.

CAPITULO I
PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

| - A Medicina é uma profissdo a servigo da saude do ser huma-
no e da coletividade e sera exercida sem discriminagdo de nenhuma
natureza.

Il - O alvo de toda a aten¢do do médico ¢é a saude do ser hu-
mano, em beneficio da qual deverd agir com o maximo de zelo e o
melhor de sua capacidade profissional.

Il - Para exercer a Medicina com honra e dignidade, o médico
necessita ter boas condi¢des de trabalho e ser remunerado de for-
ma justa.

IV - Ao médico cabe zelar e trabalhar pelo perfeito desempe-
nho ético da Medicina, bem como pelo prestigio e bom conceito
da profissdo.

V - Compete ao médico aprimorar continuamente seus conhe-
cimentos e usar o melhor do progresso cientifico em beneficio do
paciente.

VI - O médico guardara absoluto respeito pelo ser humano e
atuard sempre em seu beneficio. Jamais utilizara seus conhecimen-
tos para causar sofrimento fisico ou moral, para o exterminio do ser
humano ou para permitir e acobertar tentativa contra sua dignida-
de e integridade.

VIl - O médico exercera sua profissdo com autonomia, ndo sen-
do obrigado a prestar servigos que contrariem os ditames de sua
consciéncia ou a quem nao deseje, excetuadas as situagdes de au-
séncia de outro médico, em caso de urgéncia ou emergéncia, ou
guando sua recusa possa trazer danos a saude do paciente.

VIII - O médico ndo pode, em nenhuma circunstancia ou sob
nenhum pretexto, renunciar a sua liberdade profissional, nem per-
mitir quaisquer restricdes ou imposicdes que possam prejudicar a
eficiéncia e a corre¢do de seu trabalho.

IX - A Medicina ndo pode, em nenhuma circunstancia ou forma,
ser exercida como comércio.

X - O trabalho do médico ndo pode ser explorado por terceiros
com objetivos de lucro, finalidade politica ou religiosa.

XI - O médico guardara sigilo a respeito das informacgdes de que
detenha conhecimento no desempenho de suas fungGes, com exce-
¢do dos casos previstos em lei.
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XIl - O médico empenhar-se-a pela melhor adequagéo do tra-
balho ao ser humano, pela eliminagdo e pelo controle dos riscos a
saude inerentes as atividades laborais.

XIll - O médico comunicara as autoridades competentes quais-
quer formas de deterioragdo do ecossistema, prejudiciais a saude
e avida.

XIV - O médico empenhar-se-4 em melhorar os padrdes dos
servicos médicos e em assumir sua responsabilidade em relagao a
saude publica, a educagdo sanitdria e a legislagdo referente a saude.

XV - O médico sera solidario com os movimentos de defesa da
dignidade profissional, seja por remuneracdo digna e justa, seja por
condi¢Oes de trabalho compativeis com o exercicio ético-profissio-
nal da Medicina e seu aprimoramento técnico-cientifico.

XVI - Nenhuma disposi¢cdo estatutaria ou regimental de hos-
pital ou de instituicao, publica ou privada, limitard a escolha, pelo
médico, dos meios cientificamente reconhecidos a serem pratica-
dos para o estabelecimento do diagndstico e da execucgdo do trata-
mento, salvo quando em beneficio do paciente.

XVII - As relagGes do médico com os demais profissionais de-
vem basear-se no respeito mutuo, na liberdade e na independéncia
de cada um, buscando sempre o interesse e o bem-estar do pacien-
te.

XVIIl - O médico terd, para com os colegas, respeito, conside-
racdo e solidariedade, sem se eximir de denunciar atos que contra-
riem os postulados éticos.

XIX - O médico se responsabilizard, em carater pessoal e nun-
ca presumido, pelos seus atos profissionais, resultantes de relagdo
particular de confianga e executados com diligéncia, competéncia
e prudéncia.

XX - A natureza personalissima da atuagdo profissional do mé-
dico ndo caracteriza relagdo de consumo.

XXI - No processo de tomada de decisdes profissionais, de acor-
do com seus ditames de consciéncia e as previsdes legais, 0 médico
aceitara as escolhas de seus pacientes, relativas aos procedimentos
diagndsticos e terapéuticos por eles expressos, desde que adequa-
das ao caso e cientificamente reconhecidas.

XXIl - Nas situagdes clinicas irreversiveis e terminais, o médico
evitard a realizagdo de procedimentos diagndsticos e terapéuticos
desnecessarios e propiciard aos pacientes sob sua atengao todos os
cuidados paliativos apropriados.

XXl - Quando envolvido na produg¢do de conhecimento cienti-
fico, o médico agird com isengdo e independéncia, visando ao maior
beneficio para os pacientes e a sociedade.

XXIV - Sempre que participar de pesquisas envolvendo seres
humanos ou qualquer animal, o médico respeitara as normas éticas
nacionais, bem como protegera a vulnerabilidade dos sujeitos da
pesquisa.

XXV - Na aplicagdo dos conhecimentos criados pelas novas tec-
nologias, considerando-se suas repercussGes tanto nas geragdes
presentes quanto nas futuras, o médico zelara para que as pessoas
nao sejam discriminadas por nenhuma razao vinculada a heranga
genética, protegendo-as em sua dignidade, identidade e integrida-
de.

CAPiTULO Il
DIREITOS DOS MEDICOS

E DIREITO DO MEDICO:

| - Exercer a Medicina sem ser discriminado por questdes de
religido, etnia, sexo, nacionalidade, cor, orientagdo sexual, idade,
condi¢do social, opinido politica ou de qualquer outra natureza.

Il - Indicar o procedimento adequado ao paciente, observadas
as praticas cientificamente reconhecidas e respeitada a legislagdao
vigente.




Il - Apontar falhas em normas, contratos e praticas internas
das instituicGes em que trabalhe quando as julgar indignas do exer-
cicio da profissdo ou prejudiciais a si mesmo, ao paciente ou a ter-
ceiros, devendo dirigir-se, nesses casos, aos 6rgdaos competentes e,
obrigatoriamente, a comissdo de ética e ao Conselho Regional de
Medicina de sua jurisdigdo.

IV - Recusar-se a exercer sua profissdo em instituicdo publica
ou privada onde as condi¢des de trabalho ndo sejam dignas ou pos-
sam prejudicar a propria satde ou a do paciente, bem como a dos
demais profissionais. Nesse caso, comunicara imediatamente sua
decisdo a comissao de ética e ao Conselho Regional de Medicina.

V - Suspender suas atividades, individualmente ou coletiva-
mente, quando a instituicdo publica ou privada para a qual trabalhe
nao oferecer condi¢Ges adequadas para o exercicio profissional ou
ndo o remunerar digna e justamente, ressalvadas as situagdes de
urgéncia e emergéncia, devendo comunicar imediatamente sua de-
cisdo ao Conselho Regional de Medicina.

VI - Internar e assistir seus pacientes em hospitais privados e
publicos com carater filantrépico ou ndo, ainda que ndo faga parte
do seu corpo clinico, respeitadas as normas técnicas aprovadas pelo
Conselho Regional de Medicina da pertinente jurisdicdo.

VIl - Requerer desagravo publico ao Conselho Regional de Me-
dicina quando atingido no exercicio de sua profissao.

VIII - Decidir, em qualquer circunstancia, levando em consi-
deragdo sua experiéncia e capacidade profissional, o tempo a ser
dedicado ao paciente, evitando que o acumulo de encargos ou de
consultas venha a prejudica-lo.

IX - Recusar-se a realizar atos médicos que, embora permitidos
por lei, sejam contrdrios aos ditames de sua consciéncia.

X— Estabelecer seus honorarios de forma justa e digna.

CAPIiTULO 1Nl
RESPONSABILIDADE PROFISSIONAL

E VEDADO AO MEDICO:

Art. 12 Causar dano ao paciente, por acdo ou omissdo, caracte-
rizavel como impericia, imprudéncia ou negligéncia.

Paragrafo Unico. A responsabilidade médica é sempre pessoal e
nao pode ser presumida.

Art. 22 Delegar a outros profissionais atos ou atribui¢des exclu-
sivos da profissdao médica.

Art. 32 Deixar de assumir responsabilidade sobre procedimen-
to médico que indicou ou do qual participou, mesmo quando varios
médicos tenham assistido o paciente.

Art. 42 Deixar de assumir a responsabilidade de qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que solicitado
ou consentido pelo paciente ou por seu representante legal.

Art. 52 Assumir responsabilidade por ato médico que ndo prati-
cou ou do qual ndo participou.

Art. 62 Atribuir seus insucessos a terceiros e a circunstancias
ocasionais, exceto nos casos em que isso possa ser devidamente
comprovado.

Art. 72 Deixar de atender em setores de urgéncia e emergén-
cia, quando for de sua obrigacdo fazé-lo, expondo a risco a vida de
pacientes, mesmo respaldado por decisdo majoritaria da categoria.

Art. 82 Afastar-se de suas atividades profissionais, mesmo tem-
porariamente, sem deixar outro médico encarregado do atendi-
mento de seus pacientes internados ou em estado grave.

Art. 92 Deixar de comparecer a plantdo em hordrio preestabe-
lecido ou abandona-lo sem a presenca de substituto, salvo por justo
impedimento.

Paragrafo Unico. Na auséncia de médico plantonista substituto,
a diregdo técnica do estabelecimento de saude deve providenciar a
substituicdo.
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Art. 10. Acumpliciar-se com os que exercem ilegalmente a Me-
dicina ou com profissionais ou instituicdes médicas nas quais se
pratiquem atos ilicitos.

Art. 11. Receitar, atestar ou emitir laudos de forma secreta ou
ilegivel, sem a devida identificagdo de seu nimero de registro no
Conselho Regional de Medicina da sua jurisdi¢gao, bem como assinar
em branco folhas de receitudrios, atestados, laudos ou quaisquer
outros documentos médicos.

Art. 12. Deixar de esclarecer o trabalhador sobre as condigbes
de trabalho que ponham em risco sua saude, devendo comunicar o
fato aos empregadores responsaveis.

Paragrafo Unico. Se o fato persistir, é dever do médico comuni-
car o ocorrido as autoridades competentes e ao Conselho Regional
de Medicina.

Art. 13. Deixar de esclarecer o paciente sobre as determinantes
sociais, ambientais ou profissionais de sua doenca.

Art. 14. Praticar ou indicar atos médicos desnecessarios ou
proibidos pela legislagdo vigente no Pais.

Art. 15. Descumprir legislacdo especifica nos casos de trans-
plantes de 6rgdos ou de tecidos, esterilizagdo, fecundagdo artificial,
abortamento, manipulagdo ou terapia genética.

§ 12 No caso de procriagdo medicamente assistida, a fertiliza-
¢do ndo deve conduzir sistematicamente a ocorréncia de embrides
supranumerarios.

§ 22 O médico nao deve realizar a procriagdo medicamente as-
sistida com nenhum dos seguintes objetivos:

| — criar seres humanos geneticamente modificados;

Il — criar embriGes para investigacdo;

Il — criar embriGes com finalidades de escolha de sexo, eugenia
ou para originar hibridos ou quimeras.

§ 32 Praticar procedimento de procriagdo medicamente assis-
tida sem que os participantes estejam de inteiro acordo e devida-
mente esclarecidos sobre o mesmo.

Art. 16. Intervir sobre o genoma humano com vista a sua mo-
dificagdo, exceto na terapia génica, excluindo-se qualquer agdo em
células germinativas que resulte na modificagdo genética da des-
cendéncia.

Art. 17. Deixar de cumprir, salvo por motivo justo, as normas
emanadas dos Conselhos Federal e Regionais de Medicina e de
atender as suas requisi¢des administrativas, intimagdes ou notifica-
¢Oes no prazo determinado

Art. 18. Desobedecer aos acérdados e as resolugdes dos Conse-
Ihos Federal e Regionais de Medicina ou desrespeita-los.

Art. 19. Deixar de assegurar, quando investido em cargo ou fun-
¢do de diregdo, os direitos dos médicos e as demais condi¢Ges ade-
quadas para o desempenho ético-profissional da Medicina.

Art. 20. Permitir que interesses pecuniarios, politicos, religio-
sos ou de quaisquer outras ordens, do seu empregador ou supe-
rior hierarquico ou do financiador publico ou privado da assisténcia
a saude interfiram na escolha dos melhores meios de prevencdo,
diagndstico ou tratamento disponiveis e cientificamente reconheci-
dos no interesse da saude do paciente ou da sociedade.

Art. 21. Deixar de colaborar com as autoridades sanitdrias ou
infringir a legislag¢do pertinente.

Capitulo IV
DIREITOS HUMANOS

E vedado ao médico:

Art. 22. Deixar de obter consentimento do paciente ou de seu
representante legal apds esclarecé-lo sobre o procedimento a ser
realizado, salvo em caso de risco iminente de morte.

Art. 23. Tratar o ser humano sem civilidade ou consideragao,
desrespeitar sua dignidade ou discrimina-lo de qualquer forma ou
sob qualquer pretexto.




Art. 24. Deixar de garantir ao paciente o exercicio do direito de
decidir livremente sobre sua pessoa ou seu bem-estar, bem como
exercer sua autoridade para limita-lo.

Art. 25. Deixar de denunciar pratica de tortura ou de procedi-
mentos degradantes, desumanos ou cruéis, pratica-las, bem como
ser conivente com quem as realize ou fornecer meios, instrumen-
tos, substancias ou conhecimentos que as facilitem.

Art. 26. Deixar de respeitar a vontade de qualquer pessoa, con-
siderada capaz fisica e mentalmente, em greve de fome, ou alimen-
ta-la compulsoriamente, devendo cientificd-la das provaveis com-
plicagdes do jejum prolongado e, na hipdtese de risco iminente de
morte, trata-la.

Art. 27. Desrespeitar a integridade fisica e mental do paciente
ou utilizar-se de meio que possa alterar sua personalidade ou sua
consciéncia em investigacdo policial ou de qualquer outra natureza.

Art. 28. Desrespeitar o interesse e a integridade do paciente
em qualquer instituicdo na qual esteja recolhido, independente-
mente da prdépria vontade.

Paragrafo Unico. Caso ocorram quaisquer atos lesivos a per-
sonalidade e a saude fisica ou mental dos pacientes confiados ao
médico, este estara obrigado a denunciar o fato a autoridade com-
petente e ao Conselho Regional de Medicina.

Art. 29. Participar, direta ou indiretamente, da execuc¢do de
pena de morte.

Art. 30. Usar da profissdo para corromper costumes, cometer
ou favorecer crime.

CAPITULO V
RELACAO COM PACIENTES E FAMILIARES

E VEDADO AO MEDICO:

Art. 31. Desrespeitar o direito do paciente ou de seu represen-
tante legal de decidir livremente sobre a execugdo de praticas diag-
nésticas ou terapéuticas, salvo em caso de iminente risco de morte.

Art. 32. Deixar de usar todos os meios disponiveis de diagndsti-
co e tratamento, cientificamente reconhecidos e a seu alcance, em
favor do paciente.

Art. 33. Deixar de atender paciente que procure seus cuidados
profissionais em casos de urgéncia ou emergéncia, quando nao haja
outro médico ou servigo médico em condigdes de fazé-lo.

Art. 34. Deixar de informar ao paciente o diagndstico, o prog-
ndstico, os riscos e os objetivos do tratamento, salvo quando a co-
munica¢do direta possa lhe provocar dano, devendo, nesse caso,
fazer a comunicagdo a seu representante legal.

Art. 35. Exagerar a gravidade do diagndstico ou do progndstico,
complicar a terapéutica ou exceder-se no niumero de visitas, consul-
tas ou quaisquer outros procedimentos médicos.

Art. 36. Abandonar paciente sob seus cuidados.

§ 1° Ocorrendo fatos que, a seu critério, prejudiquem o bom re-
lacionamento com o paciente ou o pleno desempenho profissional,
o médico tem o direito de renunciar ao atendimento, desde que
comunique previamente ao paciente ou a seu representante legal,
assegurando-se da continuidade dos cuidados e fornecendo todas
as informagdes necessarias ao médico que lhe suceder.

§ 2° Salvo por motivo justo, comunicado ao paciente ou aos
seus familiares, o médico ndo abandonard o paciente por ser este
portador de moléstia crénica ou incuravel e continuara a assisti-lo
ainda que para cuidados paliativos.

Art. 37. Prescrever tratamento ou outros procedimentos sem
exame direto do paciente, salvo em casos de urgéncia ou emer-
géncia e impossibilidade comprovada de realiza-lo, devendo, nesse
caso, fazé-lo imediatamente apds cessar o impedimento.

Paragrafo Unico. O atendimento médico a distancia, nos mol-
des da telemedicina ou de outro método, dar-se-a sob regulamen-
tacdo do Conselho Federal de Medicina.
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Art. 38. Desrespeitar o pudor de qualquer pessoa sob seus cui-
dados profissionais.

Art. 39 Opor-se a realiza¢do de junta médica ou segunda opi-
nido solicitada pelo paciente ou por seu representante legal.

Art. 40. Aproveitar-se de situa¢des decorrentes da relagdo mé-
dico-paciente para obter vantagem fisica, emocional, financeira ou
de qualquer outra natureza.

Art. 41. Abreviar a vida do paciente, ainda que a pedido deste
ou de seu representante legal.

Paragrafo Unico. Nos casos de doencga incuravel e terminal,
deve o médico oferecer todos os cuidados paliativos disponiveis
sem empreender agdes diagndsticas ou terapéuticas inuteis ou obs-
tinadas, levando sempre em consideragao a vontade expressa do
paciente ou, na sua impossibilidade, a de seu representante legal.

Art. 42. Desrespeitar o direito do paciente de decidir livremen-
te sobre método contraceptivo, devendo sempre esclarecé-lo sobre
indicacdo, seguranga, reversibilidade e risco de cada método.

CAPITULO VI
DOACAO E TRANSPLANTE DE ORGAOS E TECIDOS

E VEDADO AO MEDICO:

Art. 43. Participar do processo de diagndstico da morte ou da
decisdo de suspender meios artificiais para prolongar a vida do pos-
sivel doador, quando pertencente a equipe de transplante.

Art. 44, Deixar de esclarecer o doador, o receptor ou seus re-
presentantes legais sobre os riscos decorrentes de exames, inter-
vengoes cirurgicas e outros procedimentos nos casos de transplan-
tes de orgados.

Art. 45. Retirar 6rgao de doador vivo quando este for juridica-
mente incapaz, mesmo se houver autorizagdo de seu representan-
te legal, exceto nos casos permitidos e regulamentados em lei.

Art. 46. Participar direta ou indiretamente da comercializagdo
de 6rgdos ou de tecidos humanos.

CAPITULO VII
RELAGCAO ENTRE MEDICOS

E VEDADO AO MEDICO:

Art. 47. Usar de sua posi¢do hierarquica para impedir, por mo-
tivo de crenga religiosa, convicgao filoséfica, politica, interesse eco-
ndémico ou qualquer outro, que ndo técnico-cientifico ou ético, que
as instalagdes e os demais recursos da instituicao sob sua diregdo,
sejam utilizados por outros médicos no exercicio da profissdo , par-
ticularmente se forem os Unicos existentes no local.

Art. 48. Assumir emprego, cargo ou fun¢do para suceder médi-
co demitido ou afastado em represalia a atitude de defesa de movi-
mentos legitimos da categoria ou da aplicagdo deste Codigo.

Art. 49. Assumir condutas contrdrias a movimentos legitimos
da categoria médica com a finalidade de obter vantagens.

Art. 50. Acobertar erro ou conduta antiética de médico.

Art. 51. Praticar concorréncia desleal com outro médico.

Art. 52. Desrespeitar a prescrigao ou o tratamento de pacien-
te, determinados por outro médico, mesmo quando em fungdo de
chefia ou de auditoria, salvo em situagdo de indiscutivel beneficio
para o paciente, devendo comunicar imediatamente o fato ao
médico responsavel.

Art. 53. Deixar de encaminhar o paciente que |he foi enviado
para procedimento especializado de volta ao médico assistente e,
na ocasido, fornecer-lhe as devidas informagdes sobre o ocorrido
no periodo em que por ele se responsabilizou.

Art. 54. Deixar de fornecer a outro médico informagdes sobre
o quadro clinico de paciente, desde que autorizado por este ou por
seu representante legal.




Art. 55. Deixar de informar ao substituto o quadro clinico dos
pacientes sob sua responsabilidade ao ser substituido ao fim do seu
turno de trabalho.

Art. 56. Utilizar-se de sua posi¢do hierarquica para impedir que
seus subordinados atuem dentro dos principios éticos.

Art. 57. Deixar de denunciar atos que contrariem os postulados
éticos a comissdo de ética da instituicdo em que exerce seu trabalho
profissional e, se necessario, ao Conselho Regional de Medicina.

CAPIiTULO VIII
REMUNERACAO PROFISSIONAL

E VEDADO AO MEDICO:

Art. 58. O exercicio mercantilista da Medicina.

Art. 59. Oferecer ou aceitar remuneragdo ou vantagens por pa-
ciente encaminhado ou recebido, bem como por atendimentos ndo
prestados.

Art. 60. Permitir a inclusdo de nomes de profissionais que ndo
participaram do ato médico para efeito de cobranga de honordrios.

Art. 61. Deixar de ajustar previamente com o paciente o custo
estimado dos procedimentos.

Art. 62. Subordinar os honorarios ao resultado do tratamento
ou a cura do paciente.

Art. 63. Explorar o trabalho de outro médico, isoladamente ou
em equipe, na condi¢do de proprietario, sécio, dirigente ou gestor
de empresas ou instituicdes prestadoras de servicos médicos.

Art. 64. Agenciar, aliciar ou desviar, por qualquer meio, para
clinica particular ou instituices de qualquer natureza, paciente
atendido pelo sistema publico de saude ou dele utilizar-se para a
execugdo de procedimentos médicos em sua clinica privada, como
forma de obter vantagens pessoais.

Art. 65. Cobrar honorarios de paciente assistido em instituicdo
que se destina a prestagdo de servigos publicos, ou receber remu-
neragdo de paciente como complemento de salario ou de honora-
rios.

Art. 66. Praticar dupla cobrancga por ato médico realizado.

Paragrafo Unico. A complementag¢do de honorarios em servigo
privado pode ser cobrada quando prevista em contrato.

Art. 67. Deixar de manter a integralidade do pagamento e per-
mitir descontos ou reten¢do de honorarios, salvo os previstos em
lei, quando em fungdo de diregao ou de chefia.

Art. 68. Exercer a profissdo com interagdo ou dependéncia de
farmdcia, industria farmacéutica, dptica ou qualquer organizagdo
destinada a fabrica¢do, manipulagdo, promogdo ou comercializagdo
de produtos de prescricdo médica, qualquer que seja sua natureza.

Art. 69. Exercer simultaneamente a Medicina e a Farmdcia ou
obter vantagem pelo encaminhamento de procedimentos, pela co-
mercializagdo de medicamentos, drteses, proteses ou implantes de
qualquer natureza, cuja compra decorra de influéncia direta em vir-
tude de sua atividade profissional.

Art. 70. Deixar de apresentar separadamente seus honorarios
quando outros profissionais participarem do atendimento ao pa-
ciente.

Art. 71. Oferecer seus servicos profissionais como prémio,
qualquer que seja sua natureza.

Art. 72. Estabelecer vinculo de qualquer natureza com empre-
sas que anunciam ou comercializam planos de financiamento ou
consorcios para procedimentos médicos. (Modificado pela Resolu-
¢do CFM n2 2.226/2019)
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CAPITULO IX
SIGILO PROFISSIONAL

E VEDADO AO MEDICO:

Art. 73. Revelar fato de que tenha conhecimento em virtude
do exercicio de sua profissdo, salvo por motivo justo, dever legal ou
consentimento, por escrito, do paciente.

Paragrafo Unico. Permanece essa proibicdo: a) mesmo que o
fato seja de conhecimento publico ou o paciente tenha falecido; b)
quando de seu depoimento como testemunha. Nessa hipdtese, o
médico comparecerd perante a autoridade e declarard seu impe-
dimento; c) na investigagdo de suspeita de crime, o médico estara
impedido de revelar segredo que possa expor o paciente a processo
penal.

Art. 74. Revelar sigilo profissional relacionado a paciente me-
nor de idade, inclusive a seus pais ou representantes legais, desde
gue o menor tenha capacidade de discernimento, salvo quando a
nao revelagdo possa acarretar dano ao paciente.

Art. 75. Fazer referéncia a casos clinicos identificaveis, exibir
pacientes ou seus retratos em anuncios profissionais ou na divul-
gacdo de assuntos médicos, em meios de comunicagdo em geral,
mesmo com autorizagao do paciente.

Art. 76. Revelar informagdes confidenciais obtidas quando do
exame médico de trabalhadores, inclusive por exigéncia dos diri-
gentes de empresas ou de instituicdes, salvo se o siléncio puser em
risco a saude dos empregados ou da comunidade.

Art. 77. Prestar informagdes a empresas seguradoras sobre as
circunstancias da morte do paciente sob seus cuidados, além das
contidas na declaragdo de dbito. (nova redagdo — Resolugdo CFM
n2 1997/2012)

(Redacdo anterior: Prestar informagdes a empresas segurado-
ras sobre as circunstancias da morte do paciente sob seus cuidados,
além das contidas na declara¢do de dbito, salvo por expresso con-
sentimento do seu representante legal. )

Art. 78. Deixar de orientar seus auxiliares e alunos a respeitar o
sigilo profissional e zelar para que seja por eles mantido.

Art. 79. Deixar de guardar o sigilo profissional na cobranca de
honordrios por meio judicial ou extrajudicial.

CAPITULO X
DOCUMENTOS MEDICOS

E VEDADO AO MEDICO:

Art. 80. Expedir documento médico sem ter praticado ato pro-
fissional que o justifique, que seja tendencioso ou que nao corres-
ponda a verdade.

Art. 81. Atestar como forma de obter vantagens.

Art. 82. Usar formularios de instituigdes publicas para prescre-
ver ou atestar fatos verificados na clinica privada.

Art. 83. Atestar 6bito quando ndo o tenha verificado pessoal-
mente, ou quando ndo tenha prestado assisténcia ao paciente, sal-
vo, no ultimo caso, se o fizer como plantonista, médico substituto
ou em caso de necropsia e verificagdo médico-legal.

Art. 84. Deixar de atestar 6bito de paciente ao qual vinha pres-
tando assisténcia, exceto quando houver indicios de morte violenta.

Art. 85. Permitir o manuseio e o conhecimento dos prontudrios
por pessoas nao obrigadas ao sigilo profissional quando sob sua res-
ponsabilidade.

Art. 86. Deixar de fornecer laudo médico ao paciente ou a seu
representante legal quando aquele for encaminhado ou transferido
para continuagdo do tratamento ou em caso de solicitacdo de alta.

Art. 87. Deixar de elaborar prontuario legivel para cada pacien-
te.
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CONCEITOS BASICOS;

ADMINISTRACAO GERAL
Definigdo e visdo geral da Administra¢do

Administracdo €, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do latim
“administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, administrar”. Na
mesma linha, “a palavra administragdo deriva da expressao latina “administratio” e significa a acdo de governar, de dirigir, de supervisio-
nar, de gerir os negdcios préprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sdo Paulo (2014)%:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técnica, ha-
bilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo dos assuntos
administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis. A seguir é apresentado
a defini¢do das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizacdo de tarefas
especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitacdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e
motivacGes e desenvolver uma lideranga eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa faca
abstragGes e desenvolva filosofias e principios gerais de ag¢ao.

A adequada combinacgdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierdrquica, de posi¢Ges de supervisdo a
posicdo de alta direcdo.

ATGA (Teoria Geral da Administragdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de pensar,
de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colocadas
em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugdes e resolver assuntos ou
problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias durdveis: o conhecimento,
a perspectiva e a atitude.

: Habilidades

Alta Diregao S Conceituais

(Idéias e

. conceitos abstratos)

oy

 Habilidades .

Geréncia Humanas E

"._(Relacionamento .
. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

) Habilidades
Nivel o Técnicas
Operacional M T (Manuseio de

coisas fisicas)

Execucao das Operacoes I Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades
do Administrador segundo Katz.

¢ Conhecimento significa todo o acervo de informagGes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui
a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fun¢do da mudancga e da inovagdo que ocorrem com
intensidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a
aprender, a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para ndo tornar-se obsoleto e
ultrapassado;

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Anadlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus Sdo
Carlos. Obtido em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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e Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar
o conhecimento na analise das situacdes e na solu¢do dos problemas e na condugdo do negdcio. E a perspectiva que d4 autonomia e
independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

¢ Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar as
coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo de inovar e a convic¢do de melhorar continuamente, o espirito empreendedor, o
inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade profis-
sional sera exercida, como profissdo liberal ou ndo, mediante:

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermedidria, diregcdo superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implanta¢do, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administracdo e sele¢do de pessoal, organiza¢éo e métodos, orcamentos, administracdo de material, administragdo
financeira, administra¢éo mercadoldgica, administracdo de producdo, relagdes industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢cdes estratégicas nas organizacdes e desenvolver papéis essenciais a sustentabili-
dade e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Fazer Saber Analisar Saber fazer acontecer

* Know-how + Aplicar conhacimanto + Avaliar o situaglo » Atitude empresn dadorn
» Aprender & aprender » Wisho global & sistdmica » Obter dados & informacho * Inowvagho

+ Aprander continuameantes + Trabalho em equipe + Ter aspirito critico + Agente de mudanca

+ Ampliar conhecimento * Lideranca + Julgar os fatos + Assumir riscos

+ Transmitir conhecimanto + Motivag o + Ponderar com aquilibric + Foco am resultados

* Compartihar conhecimento + Comunicagio + Definir prioridades + Auto-realizacio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fun¢des de
planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cemmomais e simbolicos, representa a
IIIIEI‘IIESSMI Representacdo organizacdo, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo Lideranca Dirige e motiva pessoas, tremna, aconselha, orienta e se comumnica
adnnustrador s com 0s subordinados.
interage) Lisacio Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamzagio, usa
&6 malotes, telefonemas e reunides.
. . - Manda e recebe informacio, 1é rewvistas e relatérios, mantém
In fu(?o:?nu:ml Monitoragio contatos pessoais,
administrador Disseminacio Envia nformag3o para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercambia e processa T memorandos e relatonos. telefonemas e contatos.
as informaces . Transnute nformagdes para pessoas de fora, através de conversas,
) Porta-voz relatorios e memorandos.
P— : Imicia projetos, identifica novas idéias, assume niscos, delega
D‘Eg)ﬁo":l Empreendimento responsabilidades de 1dé1as para outros.
foin ' $or utili Resoluci . Toma agio corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
infe > 3o n;lsnl;z:sa oo do conlitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudangas.
deu;'sées) Alocaciio de recy Decide a quem atmbuir recursos. Programa, orga e estabelece
ac 595 | prioridades.
Negociacs Representa os interesses da organizagio em negociagdes com
goaagao sindicatos. em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)




Entre os fundamentos da administragdo esta o conceito de or-
ganiza¢do que consiste em uma entidade que possui um cunho jurid-
ico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, que se
unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo ou obje-
tivos especificos.

Além do conceito de organizac¢do, estdo também os objetivos dos
administradores responsaveis pela organiza¢do, objetivos esses que
devem atender trés principios basicos:

Os fundamentos da administragdo dependem de uma abord-
agem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organizagdo deve
desde a selegdo de seus candidatos ter como premissa as aptides
dos profissionais que serdo contratados e, a partir da contratagdo,
processos de preparagao, treinamento e desenvolvimento devem ser
continuos, objetivando produtividade e qualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em toda ativ-
idade desenvolvida dentro da organizagdo, com a finalidade de verific-
ar se as normas e os planos estdo sendo seguidos.

Principio da execugdo — consiste em colocar profissionais com
habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo com isso,
obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos da ad-
ministragdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e efetividade,
onde:

Eficdcia estd relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi propos-
to, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia estad relacionada com o- RECURSO: atingir a meta con-
siderando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com baixo
custo.

Efetividade estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que causa
impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer diferenca,
positivamente, para quem receber a agdo.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto dos
fundamentos da organizagao, temos ainda o papel do gestor, e das
habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habilidades que va-
mos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢cdes de administrar nas
trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo especifi-
cos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através de in-
strugao.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe de
maneira eficaz, o que envolvem também aptidao, pois interage com
as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensao para liderar, além
demanda habilidades de comunicacdo, interagdo e resolugdo de prob-
lemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira como a
organizagdo se estrutura de forma cultural e social, entdo a habilidade
conceitual exige que o gestor tenha um conhecimento, uma visdo ger-
al da organizagdo, em seu todo.

Organizag¢Ges e Administragao

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de ad-
ministra¢do, podemos destacar que:

“Administragéio é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo
eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um ou mais ob-
jetivos ou metas organizacionais.”

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

O conceito de administracdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e con-
trole.

NOCOES DE ADMINISTRACAO
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TIPOS DE ORGANIZAGCAO; ESTRUTURAS ORGANIZACIO-
NAIS; DEPARTAMENTALIZACAO;

Toda estrutura precisa definir o tipo de hierarquia que ird ad-
otar, e a estrutura organizacional tem exatamente essa fungdo,
definir o tipo de hierarquia que ird forma-la, abrange divisdo do
trabalho, especializagGo e hierarquia. Através dela, cada atividade e
fungdo sdo identificados, definindo a quem cada um devera relatar,
além de outros aspectos humanos, financeiros, administrativos,
etc. Essa estrutura é desenvolvida para estabelecer como uma or-
ganizagcdo opera para alcangar os seus objetivos e para permitir o
crescimento futuro.

Quando essa estrutura é representada graficamente, damos a
essa representacdo o nome de organograma.

As estruturas sdo definidas na estratégia organizacional, pela
geréncia, diretoria ou qualquer outro conceito que seja ligado ao
conceito de “alta cupula da organizagdo”.

Veremos agora os principais tipos de estrutura organizacional.

Estrutura Organizacional Funcional

A estrutura funcional é configurada de modo que cada parte da
organizagdo é agrupada de acordo com a sua finalidade. Neste tipo
de empresa, pode haver um departamento de marketing, outro de
vendas e um de producdo, por exemplo. E uma estrutura que fun-
ciona muito bem para pequenos negdcios, em que cada setor pode
contar com o talento e conhecimento dos seus colaboradores.

Pode ser:

Estrutura Vertical — o gestor fica no topo, e verticalmente a hi-
erarquia vai descendo para as divisdes e seus respectivos diretores,
até chegar ao nivel hierarquico mais baixo. Isso traz uma linha reta
de decisdo no sentido superior para o inferior.

Estrutura Horizontal — formam-se grupos de conhecimentos
semelhantes, de forma que as decisOes e a comunicagdo aconte-
cam horizontalmente, e ndo de cima para baixo, por isso, apresenta
menos rigidez que a vertical.

Estrutura linear

E a forma estrutural mais simples e antiga. Tem sua origem em
antigos exércitos. Possui formato piramidal, pois possui linhas di-
retas e Unicas de responsabilidade entre superior e subordinados.
Demonstra visivelmente os principios da unidade de comando, ou
seja, cada empregado deve receber orientagGes de apenas um su-
perior, que seguem, por via hierarquica, do escaldo mais alto para o
escaldo mais baixo. Algumas caracteristicas:

- Autoridade linear ou Unica;

- Linhas formais de comunicagao;

- Centraliza¢do das decisdes;

- Aspecto piramidal

Estrutura linha-staff

E o resultado da combinagao dos tipos de organizagdo linear e
funcional, com o predominio da estrutura linear, a fim de reunir as
vantagens destes dois tipos e reduzir as desvantagens.

Apesar de seguir as caracteristicas basicas da estrutura line-
ar, diferencia-se dela no que diz respeito a presenga de 6rgaos de
apoio junto aos gerentes de linha (staff).

As atividades de linha estdo diretamente ligadas aos objetivos
basicos da organizagdo, enquanto as atividades de staff estdo liga-
das indiretamente. Os 6rgdos que executam as atividades-fins da
organizagdo sao consideradas de linha e o restante das atividades
sdo consideradas staff.




A autoridade nos o6rgdos de linha é linear, ou seja, os érgaos
sdo decidem e executam as atividades principais. Ja a autoridade
nos érgaos de staff é de assessoria, de planejamento e controle, de
consultoria e recomendacdo, isto &, autoridade funcional.

- Autoridade de linha: linear; absoluta, total; cadeia escalar,
relagdo hierdrquica entre chefe e subordinado;

- Autoridade de staff: funcional; relativa, parcial; especial-
izacdo, relacdo de consultoria, de assessoria;

Ai temos a Departamentalizacdo, que mostram como os de-
partamentos ou setores de determinadas organiza¢Ges serdo divid-
idos. Vejamos os principais tipos:

Estrutura funcional

Aplica o principio funcional ou principio da especializacdo das
fungdes: separa, distingue e especializa. O modelo desenvolve o
principio da especializagdo diante da necessidade de decompor as
fungdes para torna-las mais faceis.

Na estrutura funcional, cada subordinado reporta-se a diver-
sos superiores simultaneamente, porém, cada superior responde
apenas pelas suas especialidades, ndo interferindo nas especial-
idades dos demais. Ndo é a hierarquia, mas a especialidade que
promove as decisdes. Algumas caracteristicas:

- Autoridade funcional ou dividida;

- Linhas diretas de comunicacéo;

- Descentralizagdo das decisGes;

- Enfase na especializacdo

Estrutura Organizacional Divisional

A estrutura divisional normalmente é usada em grandes em-
presas que operam em uma ampla area geografica ou que tém
setores responsaveis por diferentes tipos de produtos ou areas de
mercado.

A vantagem desta estrutura é que as necessidades podem ser
satisfeitas mais rapidamente e de forma mais especifica.

A estrutura pode ser por: clientes, produtos ou servigos, local-
izagdo geografica, por projetos ou por processos.

Vantagens
Maior autonomia para cada unidade.
Marketing é pensado de acordo com o mercado de atuagdo de
cada unidade.
Tomadas de decisdo mais independentes, que permitem uma
resposta mais rapida ao cliente.

Desvantagens

Aumento de custos, pois como cada unidade é uma operacao,
precisara de recursos proprios.

Portas abertas para desculpas. Como as divisdes sdo autossu-
ficientes, ha o risco de a culpa pelo baixo nimero de vendas de um
produto ser atribuido a regido, por exemplo.

Estrutura Por Clientes

Estrutura-se a empresa tendo como foco da organizagdo os
clientes.

Vantagens
- Objetiva atender e satisfazer o cliente
- Cria um relacionamento mais proximo entre os envolvidos,
interna e externamente.
- Favorece um conhecimento mais amplo sobre o mercado.

Desvantagens
- Pode gerar conflitos na andlise de prioridade dos setores.
- Pode ocorrer de deixar aspectos tdo importantes quanto os
clientes em segundo plano.
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Estrutura Organizacional Matricial

Também conhecida como uma estrutura hibrida, representa
uma combinagdo das estruturas divisional e funcional. Portanto, a
Estrutura Matricial envolve um pouco da estrutura funcional (chefe
do departamento) e um pouco da divisional (chefe do projeto).

Nela, as equipes sdo formadas por profissionais com diferentes
especializagdes. Normalmente utilizada em grandes empresas mul-
tinacionais, retne os beneficios dos outros dois tipos. E indicada
para organizagGes que trabalham por projetos, como as da area de
engenharia, por exemplo.

Como cada departamento possui dupla subordinagdo, aqui o
principio de comando deixa de existir. Por esse motivo, a matriz
destaca a interdependéncia entre as areas e apresenta para a em-
presa a necessidade de lidar com ambientes mais complexos.

Vantagens

- Possibilita um ambiente mais participativo, pois depende da
colaboracgdo de muitas pessoas diferentes.

- Colaboradores tém mais participacdo ao tomar decisdes nos
niveis mais baixos da hierarquia.

- Enfatiza a interdependéncia entre os departamentos, propor-
cionando oportunidades de delegagdo, maior contribuicdo pessoal
e participa¢do na tomada de decisdo nos niveis mais baixos da hi-
erarquia.

- Mais facilidade em controlar os resultados.

Desvantagens

- A dupla subordinagdo (chefes funcionais e divisionais) pode
criar conflito de interesses.

- Rixas entre chefes de departamentos.

- Dificuldade de adaptagdo por parte de alguns funcionarios.

- Comunicagédo deficitaria.

Estrutura em Rede

Como a Estrutura em Rede permite a contratacdo de fun-
cionarios em estilo home office, a ligagdo de cada servigo com a
organizagdo é eletrdnica. Por esse motivo, as contratagdes podem
vir de qualquer parte do mundo.

Esta estrutura pode ser utilizada por pequenas empresas,
tornando-as mais competitivas globalmente, pois permite que re-
cursos e fornecedores sejam alocados de qualquer lugar. Adicional-
mente, possibilita a venda de servigos e produtos em todo o mun-
do.

Vantagens

- Competitividade global.

- Contratacdo de servigos somente quando necessario.

- Custos administrativos baixos.

- Dois ou trés niveis hierarquicos.

Desvantagens

- Sem uma cultura corporativa corre-se o risco dos profissionais
nao terem o comprometimento desejado.

- Falhas eletrénicas podem interferir com o andamento do pro-
jeto.

- Organizagdo ndo tem controle imediato de todas as oper-
acdes da empresa.

Estrutura por Projetos

Este tipo é aplicavel em construtoras, consultorias e empresas
que trabalham por projetos. Dessa maneira, o tamanho da estru-
tura vai depender do nimero de projetos. Como o nome sugere,
aqui o projeto tem importancia equivalente as atividades de rotina.




Vantagens

- Gerente de Projetos tem total autonomia.

- Melhor visdo holistica do projeto.

- Demandas do projeto s3ao rapidamente atendidas.

- O diferente nimero de especialidades na equipe aumenta a
possibilidade de resultados positivos.

Desvantagens

- Ociosidade dos recursos, considerando que em alguns momen-
tos haverd um menor grau de exigéncia de algumas areas.

- Inseguranca na equipe ao término do projeto.

Departamentalizagdao por Produtos ou Servigos
Neste tipo de departamentalizagdo, a organizagdo se divide pe-
los produtos ou servigos oferecidos aos clientes.

Vantagens

- Especializagdo em determinada drea

- Flexibilidade e adaptabilidade a ambientes instaveis
- Geragdo de novos produtos do segmento

- Tecnologia especializada

- Flexibilidade interdepartamental

Desvantagens

- duplicacdo de recursos

- pode ocorrer aumento de custo operacional quando houver
pouco mix de produtos.

Departamentalizagdo geografica ou territorial

A departamentalizagdo geografica divide a organizagdo de acor-
do com as regiGes onde se encontra a organizagdo.

Vantagens

- adequa-se as necessidades da regido

- recomendavel para organizagdo de grande porte

- melhores resultados em cenarios externos

Desvantagens

- @ mesma organizagdo com unidades em territdrios diferentes
pode incorrer em duplicagao de fungao

- setores internos e semelhantes ndo conseguem atuar igual-
mente, devendo ambientar-se as regides.

Departamentalizagao por Processos

Na departamentalizagdo por processos, cada area cuidard de
uma parte desta sequéncia de atos. Assim, havera as fases do pro-
cesso, e cada fase serd feita por uma drea da organizagdo.

Assim como a departamentalizagdo por projetos, a departamen-
talizagdo por processos é horizontalizada.

Vantagens

- facilita o uso de tecnologia

- agilidade na producdo e finaliza¢do do produto final
- possibilita economia de escala

Desvantagens

- a principal desvantagem é o risco do processo ficar interrompi-
do se uma das areas tiver um problema e paralisar.

- Uso mais restrito de equipamentos

Esses sdo os principais tipos de departamentaliza¢do. Portanto,
fica a dica, ndo confunda tipo de estrutura com departamentalizagdo.

Estrutura organizacional trata da organizagdo formal adotada
pela organizagdo, envolvendo hierarquia, divisdo do trabalho e de-
partamentalizagdo.

Departamentalizagdo é o modo como os departamentos estdo
divididos
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ORGANOGRAMAS E FLUXOGRAMAS.

Na condug¢do de um processo de mudanga organizacional, fa-
lar sobre a importancia da utilizagdo de um método, com foco em
minimizar o impacto nos aspectos humanos, é tratar da prepara-
¢do das liderangas e das equipes envolvidas como condutores deste
processo.

Para ocorrer uma mudanga ou transformagdo pressupde-se
uma alteragao de um estado ou modelo anterior para uma situagao
futura, que, geralmente, é ocasionada por motivacGes inesperadas
e incontroldveis, ou por razdes planejadas e premeditadas.

Nas organizagOes, isso pode estar aliado a diferentes cenarios:
direcionamento estratégico, fusdes ou aquisigdes de novas empre-
sas e, até mesmo, mudangas nas tecnologias utilizadas, entre ou-
tras.

Geralmente, essas transformacGes trazem a necessidade de
reavaliacdo dos processos organizacionais nos diferentes niveis de
autoridade e responsabilidade.

Tedricos do desenvolvimento organizacional, como Kurt Lewin,
afirmam que toda mudancga organizacional implica em necessaria
alteragdo de comportamentos, habitos ou atividades de individuos
ou grupos.

Para que um processo de mudanca organizacional tenha suces-
so, além do desejo das liderangas, é necessdrio que estas desen-
volvam novas competéncias para a gestdo dos aspectos técnicos e
humanos inerentes a este tipo de processo.O impulso para o novo
momento comega com a lideranga, conforme constata Leon Tolstoi:
“todos pensam em mudar o mundo, mas ninguém pensa em mudar
a si mesmo”.

Na preparagao das liderancas é importante a utilizagdo de uma
metodologia especifica para facilitar e legitimar o processo. Os mé-
todos, que sdo um caminho para chegar a um fim, conduzem o ge-
renciamento do processo de mudanga para que, de fato, eles sejam
efetivos e conduzidos além do planejamento. As agdes devem estar
voltadas para os focos de comunicagdo, capacitagdo e mapeamento
dos impactos organizacionais, e a execugao destas atividades deve
contemplar um “como”, que facilite aos condutores do processo se
apropriarem deste papel e das responsabilidades, legitimando o
processo em todos os niveis da organizagdo.

Neste aspecto, é necessario avaliar se a estrutura da metodo-
logia contempla as etapas prioritarias para o processo e suas ativi-
dades, tais como preparagdo e alinhamento da visdo da mudanga,
mapeamento dos impactos, estruturacao do plano de transi¢do e
comunicagdo e capacitagdo dos envolvidos.

O autor John Kotter, em seu best seller “Liderando Mudangas”,
ja explica que outro aspecto é avaliar como estas atividades devem
ser conduzidas e o que contempla as analises de funcionamento de
grupos e equipes, bem como a cultura organizacional.?

As organizagles, com o papel de servir uma sociedade, contin-
uam apresentando solugdes para todas as nossas necessidades. Ao
fazermos uso delas de maneira constante, contribuimos para a ma-
nutengdo do principio de que estdo em constante construgao, for-
talecendo um entendimento ideoldgico de ser uma reunidéo de com-
portamentos, ou como observam Lacombe e Heilborn (2003), um
sistema de comportamentos sociais interligados por participantes
de uma organizagdo. Considerando como instrumentos vitais de
uma sociedade, Gibson et al. (1981), dizem que as organizagées
se caracterizam por um comportamento voltado para uma deter-
minada meta e que além de instrumentos, criam ambientes que
exercem sobre a vida de todos nds e de nossos comportamentos.

2 Fonte: www.convergecom.com.br - Texto de Carla Amoedo Souza
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1 PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS.

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

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

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

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

O projeto de lei orgamentaria é elaborado pelo Executivo, e
submetido a apreciagdo do Legislativo, que pode realizar alteragdes
no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua imple-
mentac¢do de forma eficiente e econdmica, dando transparéncia pu-
blica a esta implementagdo. Por isso o orgamento é um problema
guando uma administracdo tem dificuldades para conviver com a
vontade do Legislativo e da sociedade: devido a sua forga de lei, o
orgamento é um limite a sua agdo.

Em sua expressdo final, o orgamento é um extenso conjunto
de valores agrupados por unidades or¢gamentarias, funcdes, pro-
gramas, atividades e projetos. Com a inflagdo, os valores ndo sdo
imediatamente compreensiveis, requerendo varios calculos e o
conhecimento de conceitos de matematica financeira para seu en-
tendimento. Isso tudo dificulta a compreensao do orgamento e a
sociedade vé debilitada sua possibilidade de participar da elabora-
¢do, da aprovagdo, e, posteriormente, acompanhar a sua execugdo.

Pode-se melhorar a informacdo oferecida aos cidaddos sem di-
ficultar o entendimento, através da técnica chamada analise verti-
cal, agrupando as receitas e despesas em conjuntos (atividade, gru-
po, fungdo), destacando-se individualmente aqueles que tenham
participac3o significativa. E apresentada a participagdo percentual
dos valores destinados a cada item no total das despesas ou recei-
tas. Em vez de comunicar um conjunto de numeros de dificil enten-
dimento ou valores sem base de comparacgdo, é possivel divulgar
informagdes do tipo “a prefeitura vai gastar 15% dos seus recursos
com pavimentagao”, por exemplo.

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

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

E fundamental que a peca orcamentdria seja convertida em
valores constantes, permitindo avaliar o montante real de recursos
envolvidos.
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Uma outra forma de alteragdo do valor real é através das
margens de suplementacdo. Para garantir flexibilidade na exe-
cugdo do orgamento, normalmente sdo previstas elevadas mar-
gens de suplementacdo, o que permite um uso dos recursos que
modifica profundamente as prioridades estabelecidas. Com a
indexagdo orcamentaria mensal a inflagdo real, consegue-se o
grau necessario de flexibilidade na execu¢do orcamentdria, sem
permitir burlar o orgamento através de elevadas margens de su-
plementac¢do. Pode-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto sera arrecadado e gasto. E preciso
apresentar as condi¢Ges que permitiram os niveis previstos de
entrada e dispéndio de recursos.

No caso da receita, é importante destacar o nivel de evolu-
¢do econOmica, as melhorias realizadas no sistema arrecadador,
o nivel de inadimpléncia, as altera¢Ges realizadas na legislagdo,
0s mecanismos de cobranc¢a adotados.

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

Os resultados que a simplificacdo do orgamento geram sao,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transfor-
mar um processo nebuloso e de dificil compreensdo em um con-
junto de atividades caracterizadas pela transparéncia.

Como o orgamento passa a ser apresentado de forma mais
simples e acessivel, mais gente pode entender seu significado.
A sociedade passa a ter mais condi¢des de fiscalizar a execuc¢do
orcamentaria e, por extensdo, as proprias agdes do governo mu-
nicipal. Se, juntamente com esta simplifica¢cdo, forem adotados
instrumentos efetivos de intervencdo da populagdo na sua ela-
boragdo e controle, a participagdo popular terd maior eficacia.

Os orgcamentos sintéticos, ao apresentar o orgamento (ou
partes dele, como o plano de obras e os orgamentos setoriais) de
forma resumida, fornecem uma informacao rdpida e acessivel.

A anadlise vertical permite compreender o que de fato in-
fluencia a receita e para onde se destinam os recursos, sem a
“poluicdo numérica” de dezenas de rubricas de baixo valor. Fun-
ciona como um demonstrativo de origens e aplicagdes dos recur-
sos da prefeitura, permitindo identificar com clareza o grau de
dependéncia do governo de recursos proprios e de terceiros, a
importancia relativa das principais despesas, através do esclare-
cimento da proporgdo dos recursos destinada ao pagamento do
servi¢o de terceiros, dos materiais de consumo, encargos finan-
ceiros, obras, etc.

A analise horizontal facilita as comparag¢Ges com governos e
anos anteriores.

A evidencia¢do das premissas desnuda o orgamento ao pu-
blico, trazendo possibilidades de comparagdo. Permite pergun-
tas do tipo: “por que a prefeitura vai pagar x por este servico, se
o seu preco de mercado é metade de x ?”. Contribui para esclare-
cer os motivos de ineficiéncia da prefeitura nas suas atividades-
-meio e na execugdo das politicas publicas.

Apesar dos muitos avangos alcancados na gestdo das contas
publicas no Brasil, a sociedade ainda ndo se desfez da sensac¢do
de caixa preta quando se trata de acompanhar as contas publi-
cas.

A gestdo das contas publicas brasileiras passou por me-
Ilhorias institucionais tdo expressivas que é possivel falar-se de
uma verdadeira revolugdo. Mudancgas relevantes abrangeram
os processos e ferramentas de trabalho, a organizagdo institu-
cional, a constituicdo e capacitacdo de quadros de servidores,
a reformulac¢do do arcabouco legal e normativo e a melhoria do
relacionamento com a sociedade, em ambito federal, estadual e
municipal.




Os diferentes atores que participam da gestdo das finangas publi-
cas tiveram suas fungdes redefinidas, ampliando-se as prerrogativas
do Poder Legislativo na condugdo do processo decisorio pertinente a
priorizacdo do gasto e a alocacgdo da despesa. Esse processo se efeti-
vou fundamentalmente pela unificagdo dos orgamentos do Governo
Federal, antes constituido pelo orgamento da Unido, pelo orgamento
monetdrio e pelo orcamento da previdéncia social.

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

Consolidou-se a visdo de que o horizonte do planejamento deve
compreender a elaboragdo de um Plano Plurianual (PPA) e, a cada
ano, uma Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) que por sua vez deve
preceder a elaboragdo da Lei Orgcamentaria Anual (LOA).

Introduziu-se o conceito de responsabilidade fiscal, reconhe-
cendo-se que os resultados fiscais e, por consequéncia, os niveis de
endividamento do Estado, ndo podem ficar ao sabor do acaso, mas
devem decorrer de atividade planejada, consubstanciada na fixa¢do
de metas fiscais. Os processos orcamentario e de planejamento, se-
guindo a tendéncia mundial, evoluiram das bases do orgamento-pro-
grama para a incorporacdo do conceito de resultados finalisticos, em
gue os recursos arrecadados devem retornar a sociedade na forma
de bens e servigos que transformem positivamente sua realidade.

A transparéncia dos gastos publicos tornou-se possivel gracas a
introdugdo de modernos recursos tecnoldgicos, propiciando regis-
tros contabeis mais ageis e plenamente confidveis. A execu¢do orca-
mentaria e financeira passou a contar com facilidades operacionais e
melhores mecanismos de controle. Por consequéncia, a atua¢do dos
6rgdos de controle tornou-se mais eficaz, com a adog¢do de novo ins-
trumental de trabalho, como a introdugdo do SIAFI e da conta Unica
do Tesouro Nacional, acompanhados de diversos outros aperfeicoa-
mentos de ferramentas de gestdo.

Evolugdio histérica dos principios or¢amentdrios constitucionais

Resultado da experiéncia historica da gestdo dos recursos pu-
blicos, os principios orgcamentarios foram sendo desenvolvidos pela
doutrina e pela jurisprudéncia, permitindo as normas orcamentarias
adquirirem crescente eficacia.

Assim, os principios, sendo enunciados em sua totalidade de ma-
neira genérica que quase sempre se expressam em linguagem cons-
titucional ou legal, estdo entre os valores e as normas na escala da
concretizagdo do direito e com eles ndo se confundem.

Os principios representam o primeiro estagio de concretiza¢do
dos valores juridicos a que se vinculam. A justica e a seguranca juridi-
ca comegam a adquirir concretitude normativa e ganham expressdo
escrita.

Mas os principios ainda comportam grau elevado de abstracdo
e indeterminacao.

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

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

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

Resultado da experiéncia historica da gestdo dos recursos pu-
blicos, os principios orcamentarios foram sendo desenvolvidos pela
doutrina e pela jurisprudéncia, permitindo as normas orcamentarias
adquirirem crescente eficacia, ou seja, que produzissem o efeito de-
sejado, tivessem efetividade social, e fossem realmente observadas
pelos receptores da norma, em especial o agente publico.
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Como principios informadores do direito - e sdo na verdade as
idéias centrais do sistema dando-lhe sentido ldgico - foram sendo,
gradativa e cumulativamente, incorporados ao sistema normativo.

Os principios orgamentarios, portanto, projetam efeitos sobre
a criagdo - subsidiando o processo legislativo -, a integragao - possi-
bilitando a colmatagem das lacunas existentes no ordenamento - e
a interpretac¢do do direito orcamentario, auxiliando no exercicio da
funcgdo jurisdicional ao permitir a aplicagdo da norma a situa¢do nao
regulada especificamente.

Alguns desses principios foram adotados em certo momento
por condizerem com as necessidades da época e posteriormente
abandonados, ou pelo menos transformados, relativizados, ou mes-
mo mitigados, e o que ocorreu com o principio do equilibrio orga-
mentario, tdo precioso ao estado liberal do século XIX, e que foi em
parte relativizado com o advento do estado do bem estar social no
periodo pds guerra.

Nos anos oitenta e noventa, em movimento pendular, o prin-
cipio do equilibrio orgamentdrio foi revigorado e dada nova roupa-
gem em face dos crescentes déficits estruturais advindos da dificul-
dade do Estado em financiar os extensos programas de seguranga
social e de alavancagem do desenvolvimento econémico.

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

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

Instaura-se a ordem constitucional soberana em nosso Impé-
rio, e a Carta de 1824, em seus arts.171 e 172, institui as primeiras
normas sobre o orgamento publico no Brasil .

Estatui-se a reserva de lei - a aprovagdo da pega orgamentaria
deve observar regular processo legislativo - e a reserva de parla-
mento - a competéncia para a aprovagao é privativa do Poder Le-
gislativo, sujeita a sangdo do Poder Executivo - para a aprovagao do
orgamento.

Insere-se O PRINCIPIO DA ANUALIDADE, ou temporalidade-
significa que a autorizagao legislativa do gasto deve ser renovada a
cada exercicio financeiro - o orgamento era para viger por um ano
e sua elaborag¢do competéncia do Ministro da Fazenda, cabendo a
Assembléia-Geral - Camara dos Deputados e Senado - sua discussdo
e aprovagao.

Pari passu com a inser¢do da anualidade, fixa-se o PRINCIPIO
DA LEGALIDADE DA DESPESA - advindo do principio geral da sub-
missdo da Administracdo a lei, a despesa publica deve ter prévia
autorizacgdo legal. Entretanto, no periodo de 1822 a 1829, o Brasil
somente teve orgamentos para a Corte e a Provincia do Rio de Ja-
neiro, ndo sendo observado o PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE
- 0 orcamento deve conter todas as receitas e despesas da entida-
de, de qualquer natureza, procedéncia ou destino, inclusive a dos
fundos, dos empréstimos e dos subsidios.

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

Este orgamento continha normas relativas a elaboragdo dos
orcamentos futuros, aos balangos, a instituicdo de comissGes parla-
mentares para o exame de qualquer reparticdo publica e a obrigato-
riedade de os ministros de Estado apresentarem relatérios impres-
sos sobre o estado dos negdcios a cargo das respectivas pastas e a
utilizagdo das verbas sob sua responsabilidade.

A reforma na Constitui¢do imperial de 1824, emendada pela Lei
de 12.08.1834, regulou o funcionamento das assembléias legislati-
vas provinciais definindo-lhes a competéncia na fixagdo das receitas
e despesas municipais e provinciais, bem como regrando a reparti-
¢do entre os municipios e a sua fiscalizagdo.




A Constituicdo republicana de 1891 introduziu profundas alte-
racdes no processo orcamentdrio. A elaboragdo do orgamento pas-
sou a competéncia privativa do Congresso Nacional.

Embora a Camara dos Deputados tenha assumido a responsa-
bilidade pela elaboragdo do orgamento, a iniciativa sempre partiu
do gabinete do ministro da Fazenda que, mediante entendimentos
reservados e extra-oficiais, orientava a comissado parlamentar de fi-
nangas na confec¢do da lei orcamentaria.

A experiéncia orcamentdria da Republica Velha revelou-se ina-
dequada. Os parlamentos, em toda parte, sdo mais sensiveis a cria-
¢do de despesas do que ao controle do déficit.

A reforma Constitucional de 1926 tratou de eliminar as distor-
¢Oes observadas no orgamento da Republica. Buscou-se, para tanto,
promover duas altera¢Oes significativas: a proibicdo da concessdo
de créditos ilimitados e a introdugdo do principio constitucional da
exclusividade, ao inserir-se preceito prevendo: “Art. 34. § 12 As leis
de orcamento ndo podem conter disposigcdes estranhas a previ-
sdo da receita e a despesa fixada para os servigos anteriormente
criados. Ndo se incluem nessa proibi¢do: a) a autorizagéo para
abertura de créditos suplementares e para operagées de crédito
como antecipagdo da receita; b) a determinagéo do destino a dar
ao saldo do exercicio ou do modo de cobrir o deficit.”

O PRINCIPIO DA EXCLUSIVIDADE, ou da pureza orcamentd-
ria, limita o conteudo da lei orgamentdria, impedindo que nela se
pretendam incluir normas pertencentes a outros campos juridicos,
como forma de se tirar proveito de um processo legislativo mais
rapido, as denominadas “caudas orgamentdrias”, tackings dos in-
gleses, os riders dos norte-americanos, ou os Bepackungen dos
alemaes, ou ainda os cavaliers budgetaires dos franceses. Pratica
essa denominada por Epitdcio Pessoa em 1922 de “verdadeira ca-
lamidade nacional”. No dizer de Ruy Barbosa, eram os “orgamentos
rabilongos”, que introduziram o registro de hipotecas no Brasil e até
a alteragdo no processo de desquite propiciaram. Essa foi a primei-
ra insercdo deste principio em textos constitucionais brasileiros, ja
na sua formulagdo classica, segundo a qual a lei orgamentaria ndo
deveria conter matéria estranha a previsdo da receita e a fixagdo
da despesa, ressalvadas: a autorizagdo para abertura de créditos
suplementares e para operagdes de crédito como antecipagdo de
receita; e a determinagdo do destino a dar ao saldo do exercicio ou
do modo de cobrir o déficit.

O principio da exclusividade sofreu duas modificagdes na Cons-
tituicdo de 1988. Na primeira, ndo mais se autoriza a inclusdo na lei
orcamentdria de normas sobre o destino a dar ao saldo do exercicio
como o fazia a Constitui¢do de 1967.

Na segunda, podem ser autorizadas quaisquer operag¢des de
crédito, por antecipagdo de receita ou nao.

A mudanga refletiu um aprimoramento da técnica orgamen-
taria, com o advento principalmente da Lei 4.320, de 1964, que
regulou a utilizacdo dos saldos financeiros apurados no exercicio
anterior pelo Tesouro ou entidades autarquicas e classificou como
receita do orgamento o produto das operagdes de crédito.

A Constituicdo de 1934 restaurou, no plano constitucional, a
competéncia do Poder Executivo para elaboragao da proposta, que
passou a responsabilidade direta do Presidente da Republica. Cabia
ao Legislativo a analise e votacdo do orcamento, que podia, inclusi-
ve, ser emendado.

Além disso, a Constituicdo de 1934, como ja mencionado an-
teriormente, estabelecia que a despesa deveria ser discriminada,
obedecendo, pelo menos a parte varidvel, a rigorosa especializagdo.

Trata-se do PRINCI{P1O DA ESPECIFICACAO, ou especialidade,
ou ainda, da discriminagdo da despesa, que se confunde com a pro-
pria questdo da legalidade da despesa publica e é a razdo de ser
da lei orgamentaria, prescrevendo que a autorizagdo legislativa se
refira a despesas especificas e ndo a dotag¢des globais.
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O principio da especialidade abrange tanto o aspecto qualita-
tivo dos créditos orgamentarios quanto o quantitativo, vedando a
concessdo de créditos ilimitados.

Tal principio sé veio a ser expresso na Constituicdo de 1934,
encerrando a explicitacdo da finalidade e da natureza da despesa
e dando efetividade a indicagdo do limite preciso do gasto, ou seja,
a dotagdo.

Norma no sentido da limitagdo dos créditos orgamentarios
permaneceu em todas as constituicdes subseqlientes a reforma de
1926, com a excegdo da Super lei de 1937.

O principio da especificacdo tem profunda significancia para a
eficicia da lei orcamentaria, determinando a fixagdo do montan-
te dos gastos, proibindo a concessdo de créditos ilimitados, que na
Constituicdo de 1988, como nas demais anteriores, encontra-se ex-
presso no texto constitucional, art. 167, VII (art. 62, § 12, “b”, na de
1969 e art. 75 na de 1946).

Pode ser também de carater qualitativo, vedando a transposi-
¢do, remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma cate-
goria de programacdo para outra ou de um érgdo para outro, como
hoje dispde o art. 167, VI (art. 62, §12, “a”, na de 1969 e art. 75 na
de 1946).

Ou, finalmente pode o principio referir-se ao aspecto tempo-
ral, limitando a vigéncia dos créditos especiais e extraordindrios
ao exercicio financeiro em que forem autorizados, salvo se o ato
de autorizagdo for promulgado nos ultimos quatro meses daquele
exercicio, caso em que reabertos nos limites dos seus saldos, serdo
incorporados ao orgamento do exercicio financeiro subseqiiente, ex
vi do atual art. 167, § 22 (art. 62, § 42, na de 1969 e sem previsdo
na de 1946).

Excecdo a este principio basilar foi a Constituicao de 1937, que
previa a aprovagao pelo Legislativo de verbas globais por érgédos e
entidades. A elaborag¢do do or¢amento continuava sendo de res-
ponsabilidade do Poder Executivo - agora a cargo de um departa-
mento administrativo a ser criado junto a Presidéncia da Republica
- e seu exame e aprovacgdo seria da competéncia da Camara dos
Deputados e do Conselho Fiscal. Durante o Estado Novo, entretan-
to, nem mesmo essa prerrogativa chegou a ser exercida, uma vez
que as casas legislativas ndao foram instaladas e os orcamentos do
periodo 1938-45 terminaram sendo elaborados e aprovados pelo
Presidente da Republica, com o assessoramento do recém criado
Departamento Administrativo do Servigo Publico-DASP.

O periodo do Estado Novo marca de forma indelével a auséncia
do estado de direito, demonstrando cabalmente a importancia da
existéncia de uma lei orcamentdria, soberanamente aprovada pelo
Parlamento, para a manutengao da equipoténcia dos poderes cons-
tituidos, esteio da democracia.

A Constituicdo de 1946 reafirmaria a competéncia do Poder
Executivo quanto a elaboragdo da proposta orcamentaria, mas de-
volveria ao Poder Legislativo suas prerrogativas quanto a andlise e
aprovac¢do do orgamento, inclusive emendas a proposta do gover-
no.

Manteria, também, intactos os principios orcamentarios até
entdo consagrados. Sob a égide da Constituicdo de 1946 foi apro-
vada e sancionada a Lei n2 4.320, de 17.03.64, estatuindo “Normas
Gerais de Direito Financeiro para a elaboragdo e controle dos or-
camentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal”.

Verdadeiro estatuto das financas publicas, levando mais de dez
anos sua tramitagao legislativa, tal lei incorporou importantes avan-
¢os em termos de técnica orgamentdria, inclusive com a introdugdo
da técnica do orgamento-programa a nivel federal. A Lei 4.320/64,
art. 15, estabeleceu que a despesa fosse discriminada no minimo
por elementos.




A Constituicdo de 1967 registrou pela primeira vez em um texto
constitucional o PRINCIPIO DO EQUILIBRIO ORCAMENTARIO. O
axioma classico de boa administragdo para as finangas publicas per-
deu seu carater absoluto, tendo sido abandonado pela doutrina o
equilibrio geral e formal, embora ndo se deixe de postular a busca
de um equilibrio dinamico. Inserem-se neste contexto as normas
que limitam os gastos com pessoal, acolhidas nas Constituicdes de
67 e de 88 (CF art. 169) e a vedacdo a realizagdo de operagbes de
créditos que excedam o montante das despesas de capital (CF art.
167, 111).

Hoje ndo mais se busca o equilibrio orgamentario formal, mas
sim o equilibrio amplo das finangas publicas.

O grande principio da Lei de Responsabilidade Fiscal é o princi-
pio do equilibrio fiscal. Esse principio é mais amplo e transcende o
mero equilibrio orcamentario. Equilibrio fiscal significa que o Estado
devera pautar sua gestdo pelo equilibrio entre receitas e despesa.
Dessa forma, toda vez que a¢des ou fatos venham a desviar a gestao
da equalizagdo, medidas devem ser tomadas para que a trajetdria
de equilibrio seja retomada.

Os PRINCIPIOS DA UNIDADE E DA UNIVERSALIDADE tam-
bém sofreriam alteragdes na Constituicdo de 1967. Esses principios
sdo complementares: todas as receitas e todas as despesas de to-
dos os Poderes, 6rgdos e entidades devem estar consignadas num
Unico documento, numa Unica conta, de modo a evidenciar a com-
pleta situacdo fiscal para o periodo.

A partir de 1967, a Constituicdo deixou de consignar expres-
samente o mandamento de que o orgamento seria uno, inserto
no texto constitucional desde 1934. Coincidentemente, foi nessa
Constituicdo que, ao lado do orgamento anual, se introduziu o or-
¢amento plurianual de investimentos. Desta maneira, introduziu-se
um novo PRINCIPIO CONSTITUCIONAL-ORCAMENTARIO, O DA
PROGRAMAGAO - a programagdo constante da lei orcamentéria
relativa aos projetos com duragdo superior ao exercicio financeiro
devem observar o planejamento de médio e longo prazo constante
de outras normas preordenadoras. Sem ferir o principio da unida-
de, por se tratar de instrumento de planejamento, complementar
a autorizacdo para a despesa contida na lei orcamentaria anual, ou
o principio da universalidade, que diz respeito unicamente ao or-
¢amento anual, veio propiciar uma ligagdo entre o planejamento
de médio e longo prazo com a orcamentacdo anual. O Orgamen-
to Plurianual de Investimentos - OPI ndo chegou a ter eficacia, ndo
encontrando abrigo na Constituicdo de 1988, que estabeleceu, ao
invés, um plano plurianual (PPA).

N3o obstante o fato das Constituicdes e normas a ela inferiores
alardearem os principios da universalidade e unidade orgamenta-
ria, na pratica, até meados dos anos oitenta, parcela consideravel
dos dispéndios da Unido ndo passavam pelo Orgamento Geral da
Unido - OGU. O orgamento discutido e aprovado pelo Congresso
Nacional ndo incluia os encargos da divida mobiliaria federal, os
gastos com subsidios e praticamente a totalidade das operagbes de
crédito de responsabilidade do Tesouro, como fundos e programas.
Tais despesas eram realizadas autonomamente pelo Banco Central
e Banco do Brasil por intermédio do denominado “Or¢gamento Mo-
netario-OM” E “Conta-movimento”, respectivamente. Ainda tinha-
-se 0 Orcamento-SEST, que consistia no orgamento de investimento
das empresas publicas, de economia mista, suas subsidiarias e con-
troladas direta ou indiretamente pela Unido.

Todos estes documentos eram aprovados exclusivamente pelo
Presidente da Republica. Somente a partir de 1984, com a gradativa
inclusdo no OGU do OM, extingdo da “conta-movimento” no Banco
do Brasil e de outras medidas administrativas, coroadas pela pro-
mulgacdo da carta constitucional de 1988, passou-se a dar efetivi-
dade ao principio da unidade e universalidade orgamentaria.
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A aplicagdo do PRINCIPIO DA UNIDADE foi elastecido na
Constituicao de 1988, embora o art. 165 § 52 diga “A lei orcamen-
taria anual compreendera”, porquanto deixou de fora do orga-
mento fiscal as agdes de saude e assisténcia social, tipicamente
financiadas com os recursos ordindrios do Tesouro, para compor
com elas um orgamento distinto, em relagdo promiscua com as
prestacdes da Previdéncia Social.

Esta Ultima sim, e somente esta, merecedora de tratamento
em documento separado, observadas em seu dmbito a unidade e
a universalidade, ja que se trata de um sistema distinto de presta-
¢Oes e contraprestacdes de carater continuado, que deve manter
um equilibrio econdmico- financeiro auto-sustentado.

Outra inovacdo da Constituicdo de 1988 foi o orcamento de
investimentos das empresas estatais. Ndao ha aqui, entretanto,
quebra da unidade orgcamentdria, uma vez que se trata, obvia-
mente, de um segmento nitidamente distinto do orgamento fiscal,
a ndo ser no que se refere aquelas unidades empresariais depen-
dentes de recursos do Tesouro para sua manutenc¢do, caso em que
devem ser incluidas integralmente no orgamento fiscal, como vem
ocorrendo por forga de disposi¢cdes contidas na ultimas LDOs.

A adogdo do Orcamento de Investimento nas empresas nas
quais a Unido, direta ou indiretamente, detenha a maioria do ca-
pital com direito a voto, nos termos do art. 165, § 52, correspon-
deu a um avango na aplicagdo do principio da universalidade dos
gastos, ainda que excluidos os dispéndios relativos a manutencdo
destas entidades.

O PRINCIPIO DA NAO AFETAGAO DE RECEITAS determina
gue essas ndao sejam previamente vinculadas a determinadas des-
pesas, a fim de que estejam livres para sua alocagdo racional, no
momento oportuno, conforme as prioridades publicas.

A Constituicdo de 1967 o adotou, relativamente aos tributos,
ressalvados os impostos Unicos e o disposto na prépria Constitui-
¢do e em leis complementares.

A Carta de 1988, por sua vez, restringe a aplicagdo do princi-
pio aos impostos, observadas as excecdes indicadas na Constitui-
¢do e somente nesta, ndo permitindo sua ampliagdao mediante lei
complementar.

A emenda constitucional revisional n? 1, de 1994, ao criar o
Fundo Social de Emergéncia-FSE e desvincular, ainda que somente
para os exercicios financeiros de 1994 e 1995, 20% dos impostos e
contribui¢cGes da Unido, demonstrou a necessidade de se permitir
a flexibilidade na alocagdo dos recursos na elaboragdo e execugao
orcamentdria.

A Constituicdo de 1988 inovou em termos de constitucionali-
zacgdo de principios regentes dos atos administrativos em geral e
aplicando-os a matéria orgamentadria, elevando a nivel constitu-
cional os PRINC/PIOS DA CLAREZA E DA PUBLICIDADE, a exem-
plo do previsto no art. 165, § 62 - que determina que o projeto
da lei orgamentaria venha acompanhado de demonstrativo regio-
nalizado do efeito, sobre as receitas e despesas, decorrentes de
isenc¢des, anistias, remissbes, subsidios e beneficios de natureza
financeira, tributdria e crediticia - e no art. 165, §32 - que estipula
a publicagdo bimestralmente de relatdrio resumido da execugdo
or¢amentdria.

Principios Orgamentarios

Os principios orgamentarios basicos para a elaboragdo, ex-
ecugdo e controle do orgamento publico, validos para todos os
poderes e nos trés niveis de governo, estdo definidos na Constitu-
icdo Federal de 1988 e na Lei n? 4.320/1964, que estatui normas
gerais de direito financeiro, aplicadas a elaboracdo e ao controle
dos orgamentos.




Principio Or¢amentdrio da Unidade

De acordo com este principio previsto no artigo 22 da Lei n?
4.320/1964, cada ente da federagdo (Unido, Estado ou Municipio)
deve possuir apenas um orgamento, estruturado de maneira uni-
forme.

Tal principio é refor¢ado pelo principio da “unidade de caixa”,
previsto no artigo 56 da referida Lei, segundo o qual todas as recei-
tas e despesas convergem para um fundo geral (conta Unica), a fim
de se evitar as vinculagdes de certos fundos a fins especificos.

O objetivo é apresentar todas as receitas e despesas numa so
conta, a fim de confrontar os totais e apurar o resultado: equilibrio,
déficit ou superdvit. Atualmente, o processo de integragdo planeja-
mento-orgamento tornou o orgamento necessariamente multi-doc-
umental, em virtude da aprovacdo, por leis diferentes, de varios
documentos (Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentari-
as — LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA), uns de planejamento e
outros de orcamento e programas. Em que pese tais documentos
serem distintos, inclusive com datas de encaminhamento difer-
entes para aprovacdo pelo Poder Legislativo, devem, obrigatoria-
mente ser compatibilizados entre si, conforme definido na proépria
Constituicdo Federal.

O modelo orcamentario adotado a partir da Constituicdo Fed-
eral de 1988, com base no § 52 do artigo165 da CF 88 consiste em
elaborar orgamento Unico, desmembrado em: Orgcamento Fiscal,
da Seguridade Social e de Investimento da Empresas Estatais, para
melhor visibilidade dos programas do governo em cada area. O ar-
tigo 165 da Constituicdo Federal define em seu paragrafo 52 o que
devera constar em cada desdobramento do orcamento:

“8§ 52 —A lei orcamentdria anual compreendera:

| — 0 orcamento fiscal referente aos Poderes da Unido, seus fun-
dos, drgdos e entidades da administragdo direta e indireta, inclusive
fundacgdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico;

Il— o0 orcamento de investimento das empresas em que a Unido,
direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com
direito a voto;

Il — o orcamento da seguridade social, abrangendo todas as
entidades e érgdos a ela vinculados, da administracdo direta ou in-
direta, bem como os fundos e fundag¢des instituidos e mantidos pelo
Poder Publico.”

Principio Orcamentdrio da Universalidade

Segundo os artigos 32 e 42 da Lei n® 4.320/1964, a Lei Orga-
mentaria deverd conter todas as receitas e despesas. Isso possibilita
controle parlamentar sobre todos os ingressos e dispéndios admin-
istrados pelo ente publico.

“Art. 32 A Lei de Orcamentos compreenderd todas as receitas,
inclusive as de operagdes de crédito autorizadas em lei.

Pardgrafo unico. Ndo se consideram para os fins deste artigo
as operagdes de crédito por antecipagdo da receita, as emissées de
papel-moeda e outras entradas compensatdrias, no ativo e passivo
financeiros.

Art. 42 A Lei de Orgamento compreenderd todas as despesas
proprias dos érgdos do Governo e da administra¢do centralizada,
ou que, por intermédio deles se devam realizar, observado o dispos-
to no artigo 2°.”

Tal principio complementa-se pela “regra do orgamento bru-
to”, definida no artigo 62 da Lei n24.320/1964:

“Art. 62Todas as receitas e despesas constardo da lei de orga-
mento pelos seus totais, vedadas quaisquer dedugdes.”

NOCOES DE ORCAMENTO PUBLICO

[a)

Principio Orcamentdrio da Anualidade ou Periodicidade

O orgamento deve ser elaborado e autorizado para um deter-
minado periodo de tempo, geralmente um ano. No Brasil, o ex-
ercicio financeiro coincide com o ano civil, conforme disp&e o artigo
34 da Lei n2 4320/1964:

“Art. 34.0 exercicio financeiro coincidird com o ano civil.”

Observa-se, entretanto, que os créditos especiais e extraor-
dindrios autorizados nos ultimos quatro meses do exercicio podem
ser reabertos, se necessario, e, neste caso, serdo incorporados ao
orcamento do exercicio subseqiente, conforme estabelecido no §
32 do artigo 167 da Carta Magna.

Principio Or¢amentdrio da Exclusividade

Tal principio tem por objetivo impedir a pratica, muito co-
mum no passado, da inclusdo de dispositivos de natureza diversa
de matéria orcamentaria, ou seja, previsdo da receita e fixacdo da
despesa. Previsto no artigo 165, § 82 da Constituicdo Federal, esta-
belece que a Lei Orcamentaria Anual ndo contera dispositivo estra-
nho a previsdo da receita e a fixagdo da despesa, ndo se incluindo
na proibicdo a autoriza¢do para abertura de créditos suplementares
e a contratacdo de operagdes de crédito, inclusive por antecipagdo
de receita orgamentaria (ARO), nos termos da lei. As leis de créditos
adicionais também devem observar esse principio.

Principio Or¢amentdrio do Equilibrio

Esse principio estabelece que o montante da despesa autor-
izada em cada exercicio financeiro ndo podera ser superior ao total
de receitas estimadas para o mesmo periodo. Havendo reestimativa
de receitas com base no excesso de arrecadagdo e na observagdo
da tendéncia do exercicio, pode ocorrer solicitagdo de crédito adi-
cional. Nesse caso, para fins de atualizagdo da previsdo, devem ser
considerados apenas os valores utilizados para a abertura de crédi-
to adicional.

Conforme o caput do artigo 32 da Lei n? 4.320/1964, a Lei de
Orcamentos compreendera todas as receitas, inclusive as de oper-
acoes de crédito autorizadas em lei.

Assim, o equilibrio or¢camentario pode ser obtido por meio
de operag¢des de crédito. Entretanto, conforme estabelece o arti-
go 167, lll, da Constituicdo Federal é vedada a realizacdo de oper-
acoes de crédito que excedam o montante das despesas de capital,
dispositivo conhecido como “regra de ouro”. De acordo com esta
regra, cada unidade governamental deve manter o seu endivida-
mento vinculado a realizagdo de investimentos e ndo a manutengao
da mdquina administrativa e demais servigos.

A Lei de Responsabilidade Fiscal também estabelece regras lim-
itando o endividamento dos entes federados, nos artigos 34 a 37:

“ Art. 34. O Banco Central do Brasil ndo emitird titulos da
divida publica a partir de dois anos apds a publicagdo desta Lei
Complementar.

Art. 35. E vedada a realizagéo de operagéo de crédito entre
um ente da Federagdo, diretamente ou por intermédio de fundo,
autarquia, fundagdo ou empresa estatal dependente, e outro, in-
clusive suas entidades da administragdo indireta, ainda que sob
a forma de novagdo, refinanciamento ou postergag¢do de divida
contraida anteriormente.

§ 192 Excetuam-se da vedacdo a que se refere o caput as oper-
acOes entre instituicdo financeira estatal e outro ente da Federacdo,
inclusive suas entidades da administragdo indireta, que ndo se des-
tinem a:

I - financiar, direta ou indiretamente, despesas correntes;

Il - refinanciar dividas ndo contraidas junto a prépria institu-
icdo concedente.
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1 CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZAGAO.

A ORGANIZAGAO EMPRESARIAL

Segundo Maximiano “uma organizacdo é uma combinagdo de esforgos individuais que tem por finalidade realizar propdsitos
coletivos. Por meio de uma organizagdo torna-se possivel perseguir e alcangar objetivos que seriam inatingiveis para uma pessoa. Uma
grande empresa ou uma pequena oficina, um laboratdrio ou o corpo de bombeiros, um hospital ou uma escola sdo todos exemplos de
organizagdes.” Uma organizacdo é formada pela soma de pessoas, maquinas, recursos, financeiros e outros.

A organizagdo da empresa também pode ser definida como a ordenagdo e agrupamento de atividades e recursos, visando o alcance
dos objetivos e resultados estabelecidos.

A estrutura organizacional é o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, comunicacGes e decisdes das unidades
organizacionais de uma empresa.

Embora o termo ORGANIZACAO frequentemente tenha sido empregado como sindnimo e arrumagdo, ordenacdo, eficiéncia, a
ORGANIZACAO deve ser entendida como o quadro estrutural de cargos definidos por (respectivos titulos, responsabilidades, relacdes
formais, nivel de autoridades, atribuicdes basicas e aspectos culturais). A func¢do basica de organizacgdo é o estudo da estrutura organizacional
da empresa, para que esta seja bem definida e possa atender as necessidades e os objetivos estabelecidos de forma integrada com a
organizagdo informal e as estratégias estabelecidas na empresa.

A Organizacdo Formal corresponde a componente da organizagdo que estabelece a forma como é efetuada a sua prépria gestdo e a
coordenagdo e controle de pessoas e atividades. Para isso, sdo criadas na organizagdo as estruturas organizacionais e definidas as regras,
politicas e procedimentos que regulam a forma como, quando e por quem sdo desempenhadas as diversas tarefas necessdrias ao seu
funcionamento.

A organizagdo informal designa o conjunto de relagdes ou interagdes que surgem expontaneamente entre os seus membros e que ndo
sdo previstas ou formalizadas pela organizagdo formal.

Apesar da organizagdo formal possuir um grau de percepc¢do e de compreensao mais elevado e imediato, pois é esta que explica o que
se faz e como se faz, as relages informais entre os membros da organizagao assumem uma importancia fundamental pois é delas que, em
grande parte, depende o ambiente de trabalho, o qual, por sua vez, constitui uma das mais importantes condicionantes da motivac¢do e
dos niveis de produtividade dos trabalhadores. E devido a esta importancia das relagdes informais que cada vez mais os responsaveis pelas
organizagGes se debrugam sobre o estudo das suas causas e consequéncias bem como na procura de formas adequadas de facilita-las e
fomentar.

A prépria organizagdo formal tem uma forte influéncia quer quantitativa quer qualitativa sobre a organizacdo informal, dai que a
estrutura organizacional, assim como as regras, politicas e procedimentos devam ser definidas por forma a facilitar e incentivar as relagdes
informais e assim proporcionarem um melhor ambiente de trabalho e uma maior motivagao dos trabalhadores.

- Organiza¢do formal - deriva do organograma, da departamentalizacdo, da divisdo de tarefas, dos instrumentos de organizagdo - ma-
nuais, funcionogramas, etc.

- Organizac¢do informal - decorre da interagdo das pessoas e dos relacionamentos que se estabelecem.

Principios para o trabalho das duas organiza¢des
- Desafios

- Unido

- Responsabilidade

A Estrutura Formal: E definida na empresa com todas as formalidades e padr&es vigentes. Ela é feita por: manuais de procedimentos
ou organiza¢do, comunicados, instrugdes, forma gréfica (organograma), forma descritiva (descri¢cdo dos cargos).

A Estrutura informal: OrganizagGes sdo conjuntos de pessoas e recursos que trabalham juntos para se alcangar um objetivo comum.
Elas ndo sdo estaticas, uma vez que sdo formadas por pessoas. Elas também possuem duas realidades: a interna e a externa. Para sobreviver,
as organizagdes precisam se readaptar continuamente. Trabalhar em grupo pode ajudar a multiplicar ideias e para alcangarmos resultados,
precisamos da autuagdo simultanea de forgas — sinergia — e para que ocorra o sucesso é preciso observar os seguintes pontos:

- O objetivo do trabalho em equipe;

- A associacgdo, reunido de pessoas que partilhem os mesmos interesses;

- A autoimagem (motivag¢des pessoais);

- A circunstancia e o clima psicoldgico (ambiente propicios para realizagdo do trabalho).

Para que este trabalho dé certo é preciso disseminar a ideia de que:
- Sozinhos somos incompetentes;

- Quando questionados, enriquecemo-nos;

- Quanto mais sabemos, mais amplo é nosso horizonte do ndo saber;
- As vezes é necessario retroagir para avaliar e corrigir rumos;

(=)
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Em suma, a estrutura informal é a rede de relagdes sociais que ndo é estabelecida ou requerida pela estrutura formal. Surge da
interagdo social de pessoas, o que significa que se desenvolve espontaneamente quando as pessoas se reinem entre si. Portanto, apresenta
relacdes que usualmente ndo aparecem no organograma.

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Estrutura Funcional

Presidente

Assessoria

Marketing Producao Financeira Recursos Humanos

Sdo estruturas divididas por departamentos pelos critérios funcionais no primeiro nivel. Segundo Fayol as fung¢des principais do pri-
meiro nivel sdo: produgdo, comercializagdo, financas e administracdo.

As estruturas funcionais sdo agrupadas na mesma unidade, pessoas que realizam atividades dentro de uma mesma area técnica ou
de conhecimento, como por exemplo a drea financeira, a drea de producdo, a drea comercial, a drea de recursos humanos, entre outras.
A necessidade de especializagdo por dreas técnicas e a existéncia de pouca variedade de produtos constituem as principais razoes para a
criagdo deste tipo de estrutura. Trata-se do desenho que agrupa pessoas com base em suas habilidades e conhecimento ou na utilizagdo
de recursos similares, para aumentar a efetividade da organizagdo no alcance de seu principal objetivo, fornecer aos clientes produtos
de qualidade a precgos razoaveis. As diferentes fungdes surgem em resposta ao aumento de complexidade das tarefas e a medida que as
fungdes aumentam e se especializam, as habilidades melhoram e as competéncias surgem, dando vantagem competitiva a organizacgdo.

A estrutura funcional é a primeira a se desenvolver porque fornece as pessoas a oportunidade de aprenderem umas com as outras.
Reunidas em um mesmo grupo funcional, elas podem aprender as melhores técnicas para realizagdo de suas tarefas; as mais habilidosas
podem treinar os novos empregados e serem promovidas a supervisores ou gerentes. Assim vdao aumentando as habilidades e o conheci-
mento da organizagao.

As organizag¢Oes sdo inicialmente organizadas por fungdo para facilitar o gerenciamento do aumento de especializacdo e divisdo do tra-
balho, mas a medida que elas continuam a crescer e se diferenciar, os problemas de controle vao surgindo. Com o aumento das habilidades
da organizagao para produzir melhores produtos e servigos, os clientes também aumentam suas demandas que por sua vez pressionam
ainda mais a capacidade de produzir mais e mais rapidamente. Os custos crescem e a pressdo para se manter na lideranga dos concorren-
tes causa ainda mais exigéncia por produtos de mais qualidade. Os tipos de clientes atraidos pela empresa podem mudar com o aumento
da oferta de produtos e servigos, e pode ser dificil identificar e atender as necessidades de novos clientes numa estrutura funcional.

O desafio para as organizagdes é de como controlar o aumento de complexidade das atividades a medida que elas crescem e se dife-
renciam.

Quando as fungbes se desenvolvem e criam suas hierarquias proprias, elas se distanciam umas das outras, ocasionando problemas
de comunicagdo.

O crescimento e aumento da quantidade e complexidade de fung¢des, produtos e servigcos requerem informagdes para medir as con-
tribui¢des dos grupos funcionais; sem elas a organiza¢do pode ndo estar fazendo o melhor uso de seus recursos. Pode também requerer
o estabelecimento em regides geograficas diversas, e com mais de uma localizagdo, é preciso um sistema de informagdo para balancear
a necessidade entre centralizagdo e descentralizagdo de autoridade. Se a alta geréncia gastar muito tempo para solucionar problemas de
coordenacdo do dia-a-dia, os problemas estratégicos de longo prazo ficam sem tratamento.

O redesenho da estrutura permitindo maior integragdo entre fungdes pode auxiliar os gerentes a resolver problemas de controle as-
sociados a estrutura funcional. O termo reengenharia tem sido usado para se referir ao processo de redesenhar como as tarefas sdo agru-
padas em papéis e fungdes, visando aumentar a efetividade da organizagdo. A reengenharia envolve repensar e redesenhar radicalmente
0s processos de negdcios para se ter melhorias dramaticas em medidas de desempenho (custo, qualidade, servico e velocidade). O foco
de atengdo esta nos processos de negdcio, que envolvem atividades entre fungdes. A habilidade dos grupos para trabalharem através das
fungdes é o fator principal para garantir o fornecimento de produtos e servicos com qualidade e custo baixo.

“As estruturas funcionais foram criadas com uma visdo voltada para a sua realidade interna, ou seja, para si propria”. Esse tipo de pensamento
dominou e ainda domina a maioria das empresas que conhecemos. Nesse estagio as fun¢des sdo todas divididas por etapas, onde sdo fragmentados
processos de trabalho. Trata-se de um trabalho individual e voltado a tarefas.Esse tipo de estruturagdo tem sido padrdo nas empresas. O agrupamento
funcional dos grupos de trabalho, porém tem sido questionado a partir de iniciativas competitivas como: qualidade total, redu¢do do tempo de ciclo
e aplicagdo da tecnologia da informagdo, que tem conduzido a organizagao funcional a mudangas fundamentais.




Vantagens das estruturas funcionais

A sua grande vantagem é, além da especializa¢do técnica, o
fato de permitir uma eficiente utilizacdo dos recursos em cada area
técnica. Outra vantagem dessa estrutura é que pessoas agrupadas
por suas habilidades comuns podem supervisionar umas as outras.
Trabalhando juntas por um longo periodo, elas também desenvol-
vem normas e valores, que as tornam membros mais efetivos de
uma equipe comprometida com as atividades da empresa e que ird
ocorrer a concentragdo de recursos onde vao resultar um elevado
grau de especializacdo e de controle das atividades. Esta especiali-
zagdo permite um avango na aprendizagem e na redugdo de custos
operacionais com o passar do tempo. A promogdo na carreira tende
a ser mais facil, pois, existe a possibilidade de desenvolvimento de
competéncias profissionais em tarefas mais especificas.

A organizagdo funcional tenta tirar vantagem do conhecimento
dos funcionarios, agrupando todos aqueles que possuem o mes-
mo perfil e mesma formagdo técnica juntos em unidades altamente
especializadas e produtivas. O plano de carreira neste tipo de or-
ganizagdo € claro e como esses funcionarios sé possuem um chefe
ndo ha conflitos de autoridade. Isso faz da organiza¢do funcional
uma excelente executora de operagdes, ou seja, trabalho continuo,
repetitivo e produtivo.

As desvantagens das estruturas funcionais

A coordenacdo das diversas fungbes é feita no topo, e tende
a atrasar as decisdes que envolvem coordenac¢do entre fungGes a
ponto de prejudicar a empresa.

A estrutura funcional ndo facilita a visdo sistémica da empresa,
isto é, cada administrador de sua fun¢do ndo esta preparado para
assumir a fungdo principal, pois é totalmente focado a sua funcgéo,
para que este quadro mude sdo necessarias medidas de inclusdo
a funcdo principal como: treinamentos especializados, rodizios de
funcdes, assessoria ao principal executivo, etc,.

Na estrutura funcional ndo é possivel comparar o desempenho
de uma fungdo com a outra, por serem de naturezas distintas. Des-
ta maneira a estrutura funcional dificulta o controle, a ndo ser por
comparacgOes de outros periodos e com descontos para as peculia-
ridades.

No caso de empresas pequenas estas desvantagens ndo costu-
mam ser um problema grave, pelo fato de que cada responsavel de
cada fungdo estarem mais proximos uns dos outros e até mesmo
com o principal executivo.

Quando usar a estrutura funcional

Geralmente ao iniciar, uma empresa simples adota o modelo
de estrutura funcional, e a medida que vai diversificando seus pro-
dutos ou servicos ela ird analisar os sinais que indicam a mudanga
para outro tipo de estrutura, sinais como: a empresa deixa de ser
pequena, o grau da diversidade e alguns sintomas de exaustdo do
modelo de estrutura funcional.

Verticalizagdo e horizontalizagéio

Verticalizagdo ou integragdo vertical é quando a empresa co-
meca a atuar em mais um estdgio produtivo, exemplo, ela deixa de
comprar para produzir, isto €, a substituicdo de transa¢des de mer-
cado por transagoes internas.

Horizontalizagdo ou integragdo horizontal, neste caso a empre-
sa usa seus recursos para produzir outros produtos/servigos que
ndo é o seu principal, por exemplo, a empresa usa seu parque de
magquinas para produzir produtos que ndo sdo insumos dos existen-
tes e nem usar os existentes como insumos.
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Sintomas que indicam a exaustdo do modelo funcional

1. Centralizagdo excessiva no topo, quando a empresa deixa de
ser pequena e passa a ser de médio ou grande porte, a comunica-
¢do entre o responsavel da fungdo e o principal executivo torna-se
mais distante, pelo fato que deste principal executivo estar com ex-
cesso de trabalho, isto ocasiona demora nas decisdes e perde-se a
agilidade e flexibilidade no que pode gerar muitos problemas como
a tomadas de decisdes erradas.

2. Excesso de especializagdo, por existir apenas profissionais to-
talmente dedicados as suas fungdes, perde-se a visdo sistémica da
empresa. Estes responsdveis sdo voltados exclusivamente em obter
a otimizacdo de suas fung¢des e ndo tem a visdo ampla de todas as
fungdes o que causa, se necessario, a falta de substituicdo do exe-
cutivo principal.

3. Dificuldade de coordenagdo, quanto maior a diversidade dos
produtos e servigos oferecidos pela empresa, maior € a dificuldade
de coordenar, existem instrumentos para auxiliar a coordenacdo,
como , comités, grupos de trabalhos, reunides, etc. Quando a em-
presa utiliza de forma excessiva estes instrumentos, eles préprios
podem-se tornar novos problemas, quando isto acontece esta es-
trutura organizacional ndo é mais adequada.

4. Piramide alta: excesso de niveis, quanto maior a empresa
maior sdo os niveis da estrutura. O excesso de niveis torna-se cada
vez mais distante a comunicagdo ou sentimento do executivo prin-
cipal com os responsaveis pelas fungdes.

5. Amplitude de supervisdo alta: dificuldade de avaliagdo de
pessoas e resultados, com esta amplitude de supervisdes grandes,
torna-se mais importante gerir e controlar os niveis do que os pro-
prios resultados das fun¢des e das pessoas.

Nos casos citados podera haver situagdes que estes sintomas
nao sao tdo graves, mas no caso de haver estes sintomas acredita-
mos que a estrutura funcional ndo seja a melhor opgao.

Estruturas Divisionais

O chefe de divisdo concentra-se principalmente nas operagbes
de suas divisdo, é responsdvel pelos lucrou ou prejuizos, e pode até
mesmo competir com outras unidades da mesma empresa....” (por
Stoner e Freeman)

E os mesmos autores completam(...”Numa estrutura
divisional, vdrios produtos podem florescer enquanto a competéncia
especializada tecnoldgica da organizacdo como um todo pode
continuar subdesenvolvida...”)

Divisional é a separagdo da estrutura funcional para divisdes
autébnomas que passam a operar com relativa independéncia.

- Estruturas divisionais sdo caracterizadas pela forma de
administracdo descentralizada. E quando a empresa decide que
cada setor agird de forma “livre”, demonstrando independéncia nas
suas tomadas de decisdes e forma de gerenciamentos.

- Estrutura Divisional Geogréfica: S3o agrupadas na mesma
unidade pessoas que realizam atividades relacionadas com
uma mesma darea geografica, através da criacdo de areas ou
departamentos especificos para cada regido (por exemplo a divisdo
de um departamento comercial em Setor Comercial Norte, Setor
Comercial Centro e Setor Comercial Sul). As condigdes mais propicias
a criagdo deste tipo de estruturas sdo a existéncia de elevada
diferenciagcdo entre regides que exijam tratamento especializado,
a distancia geografica entre as regides, a existéncia de volume por
regido suficiente que justifique a existéncia de departamentos
especificos. Neste caso para cada regido existem todos os demais
departamentos envolvidos, por exemplo, a regido A é composta
pelos departamentos de Finangas, Marketing, Administragdao e
Produgdo assim sucessivamente para cada regido. A principal




vantagem deste tipo de estruturas é a elevada especializagdo
por area geografica, o que permite lidar mais facilmente com os
problemas de cada area.

- Estrutura Divisional por Processo: Sdo agrupadas na mesma
unidade pessoas que realizam atividades relacionadas com a
mesma fase do processo produtivo (como por exemplo a divisdo
de uma fabrica em setor da fundicdo, setor de montagem e se¢do
de pintura). A elevada diferenciacdo entre as diferentes fases do
processo e a consequente necessidade de especializagdo por
processo constitui a condi¢do essencial para a utilizacdo deste tipo
de estruturas.

- Estrutura Divisional por Produto ou Servigo: Sdo agrupadas
numa mesma unidade pessoas que lidam com o mesmo produto ou
linha de produto - cada unidade acaba por ser semelhante a uma
pequena empresa auto-suficiente. E um tipo de estrutura utilizada
quando existe uma elevada diferenciacdo entre os produtos
exigindo um elevado grau de especializacdo por tipo de produto.
Pode ser utilizada, por exemplo, num departamento comercial,
através da criagdo de divisOes comerciais para cada grupo de
produtos. Neste caso para cada produto existem todos os demais
departamentos envolvidos, por exemplo, o produto A é composto
pelos departamentos de Finangas, Marketing, Administragdo e
Producdo assim sucessivamente para cada produto.

- Estrutura Divisional por Grupo de Clientes: Sdo agrupadas na
mesma unidade pessoas que estdo relacionadas com o mesmo tipo
de cliente (por exemplo a criacdo de Departamentos Comerciais por
tipo de cliente: um para grandes empresas, outro para pequenas
e médias empresas e um outro para entidades publicas). Deve
ser utilizado este tipo de estrutura sempre que se verifique a
necessidade de tratamento especializado para cada tipo de cliente.

A Estrutura Divisional estd indicada para empresas com
diferentes linhas de produtos e mercados sendo geridas por uma
gestdo descentralizada. Vai existir um érgdo central que vai gerir
divisdes individuais assegurando assim o controle e a coordenagéo
global das tarefas. Nesta situacdo o planejamento é feito a longo
prazo. A estrutura divisional justifica-se num ambiente dindmico
onde tem de existir uma rapida adaptacdo, boa coordenacdo e
comunicacdo. Também vai permitir a empresa a diversificacdo para
setores relacionados e ndo relacionados.

As grandes vantagens desta estrutura sdo o fato de a empresa
poder crescer sem constrangimentos organizacionais e ter capacidade
de fazer o acompanhamento da evolugdo de novas linhas de produtos
ou de mercados. Neste tipo de estrutura vai ocorrer uma maior
motivagdo nos membros que fazem parte da empresa.

Por outro lado vai aumentar a complexidade de gestdo da
empresa e vai ocorrer o conflito de interesses entre as divisGes
distintas por causa de avalia¢des internas e pode ocorrer mesmo o
caso de competitividade interna o que vai prejudicar a performance
da empresa. Por ultimo de referir que vai ocorrer o aumento de
custos operacionais.

O que cabe as divises e a administragdo central

Os principais executivos de cada fungdo das divisdes reportam-
se hierarquicamente ao principal executivo da sua divisdo.

Os executivos da administracdo central tem autoridade
funcional sobre os executivos nas divisdes

Vantagens e desvantagens

A principal vantagem é evitar a multiplicagdo de atividades,
proporcionando reducdo de custos. Por estar concentrado os
setores de compras na administragdo central, o poder de barganha
é muito maior.
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Por outro lado, se a divisdo tiver poucas funcdes serd dificil
cobrar apuragdo de todos os resultados.

Entretanto existem algumas desvantagens na estrutura
divisional. Os interesses da divisdo podem ser colocados acima das
necessidades e dos objetivos da organizagdo como um todo, além
disso as despesas administrativas aumentam.

Fungées da administragdo central

A fungdo de recursos humanos tem responsabilidade pelo
pessoal de alto nivel, tem autoridade funcional e é responsavel
pelas normas de recursos humanos da empresa.

A fungdo controle é responsavel pela parte de contabilidade e
auditoria da empresa.

Na tesouraria ou finangas o responsavel também tem
autoridade funcional, a tesouraria € como um “banco” da empresa
e o responsavel é quem controla este fluxo.

Fun¢do qualidade ou técnica é o padrdo desejado de seus
produtos ou servicos pela empresa.

A fungdo informagdes é de autoridade funcional e demonstrara
as informagbes necessarias através de sistemas operacionais e
manutencao e preservagao destas informagdes através de redes.

A fung¢do compras é que tem o poder de barganha devido ao
volume desejado de compras.

A fungdo juridica ocupa-se de assuntos de origem societarios e
da orientagdo as divisdes nos casos complexos.

A fungdo comunicagéo social é o que diz respeito da projecao
correta da imagem da empresa.

Afungdopesquisaéafungdo que buscainformagdes paramelhor
atender a suas necessidades de producdo e desenvolvimento.

A fungdo marketing efetua a pesquisa mercadoldgica, a analise
dos competidores, a quantificagdo da demanda, e as formas de
distribuicdo.

O planejamento refere-se ao planejamento estratégico da
empresa, como a empresa atuara em determinado periodo.

Estruturas Matriciais

A estrutura matricial designa especialistas de departamentos
funcionais especificos para trabalharem em uma ou mais equipes
interdisciplinares, as quais sdo conduzidas por lideres de projetos.
Basicamente, a matrizcombina duasformas de departamentalizagdo
— funcional e por produto.

A estrutura matricial se baseia nos projetos voltados a realizar
as atividades por periodo determinado, e as pessoas que compdem
estes projetos ficam neles somente enquanto sdo necessarias.

O projeto é uma unidade organizacional que envolve recursos
humanos e materiais, sob a coordenacdo de um lider, desenvolve
atividades visando o resultado definidos em prazos estabelecidos.

A estrutura matricial é composta dos 6rgdos principais de
trabalho que atuam até a dura¢do do projeto e dos érgaos de apoio,
que ficam orientando permanentemente os projetos em assuntos
especializados como prestadores de servicos. Na estrutura matricial
as pessoas sdo deslocadas de um projeto para outro de maneira
flexivel.

O projeto tem prazo estabelecido a partir de sua origem.

A estrutura matricial é temporaria e provisoria, apesar dos
orgdos de apoio que permanecem permanentes em assuntos
especializados.

Geralmente esta estrutura contém os chamados grupos-tarefa
que mantém relacionamento intenso e permanente, cada grupo-
tarefa esta em permanente contato com o érgao de apoio funcional
que lhe presta apoio técnico desejado e trocas de informagdes
sobre o projeto.




Para a criacdo de projetos é possivel fazer o recrutamento
interno delideres do projeto, muitas vezes é necessaria a contratagdo
externa de pessoas especializadas para compor o quadro desejado.

Quando o projeto chega ao fim os membros dos projetos
voltam para seus quadros de origens para redesignagao de tarefas,
treinamento, indicagdo a outros projetos ou dispensa da empresa.

A empresa que adota este tipo de estrutura esta sempre em
constante busca de profissionais especializados para compor seu
quadro, e também esta em constante busca por novos projetos,
uma vez, que as atividades exercidas sdao totalmente dependentes
de projetos.

Pelo motivo dos profissionais estarem constantemente na
busca por projetos é que as organizagGes acabam tendo um quadro
de profissionais altamente qualificados, pois para fazer parte de
um projeto os interessados tendem a se especializar cada vez mais,
trazendo com isso mao-de-obra de alto nivel, por outro lado a busca
constante do profissional por projetos cada vez mais desafiadores é
o que resulta a ndo lealdade a empresa.

Os participantes destes projetos sdo geralmente pessoas
flexiveis que necessitam de facil adaptacdo em qualquer ambiente
de trabalho, acomodados ou burocratas ndo tem vez neste tipo de
estrutura.

Na estrutura matricial existe descentralizagdo quando:

- O gerente do projeto tem plenos poderes pelo projeto e pelas
pessoas envolvidas, mas no caso de pessoal técnico, deve ouvir os
gerentes dos 6rgdos permanentes;

- Os gerentes dos projetos decidem quando e como sera rea-
lizado os projetos, que podem ser alterados ou decididos também
pelos gerentes de érgdos permanentes;

Os conflitos podem ser resolvidos pelos gerentes, somente os
mais graves deverdo ser encaminhados a direcdo.

Embora o gerente do projeto seja autoridade de linha, os
gerentes das areas funcionais tém também autoridade com
vantagens de serem permanentes. Um especialista que trabalha
em um projeto sabe que seu chefe de linha é provisério, enquanto
o gerente da drea funcional da sua especialidade é permanente.
Caracterizando, em muitos casos o duplo comando. Isso enfraquece
a autoridade linha e obrigam as pessoas a saberem trabalhar de
forma eficaz em clima de incerteza e ambigiidade.

Modelodeestruturamatricialé odesenho que agrupaaspessoas
e recursos simultaneamente por fungdo e por produto. A matriz é
uma grade retangular onde no eixo vertical esta a responsabilidade
funcional e no horizontal, a responsabilidade de produto. Com essa
estrutura, a organizagao é diferenciada em fungdes de acordo com
seus objetivos, tem poucos niveis hierdrquicos em cada fungao e
autoridade descentralizada. Os empregados funcionais se reportam
aos gerentes de suas fungdes, mas trabalham num time de produto
sob a supervisdo de um gerente de produto. Por isso, sdo chamados
empregados de dois chefes, pois se reportam a dois superiores. A
organizagao é a principal unidade da matriz e o principal mecanismo
de coordenagdo e integragdo. O controle vertical é minimo, ao
contrdrio do controle horizontal, que é maximo.

A estrutura matricial tem vantagens significativas: as equipes
interfungdes devem reduzir as barreiras funcionais e superar os
problemas de orientagdo a subunidade; facilita a comunicagdo
entre os especialistas dando oportunidade aos membros das
equipes de diferentes fun¢des aprenderem uns com os outros
podendo produzir inovagdes; permite a organizagdo maximizar
o uso de competéncias profissionais; o foco duplo para fungdo e
produto favorece o cuidado com custo e qualidade.

Na prética, a estrutura matricial tem também alguns problemas:

- falta de uma estrutura de controle que lidere os empregados
diminuindo conflitos e ambiguidades;
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- falta de uma definigdo clara da hierarquia de autoridade cau-
sando conflito entre as equipes funcionais e de produtos.

Ela precisa ser bem gerenciada para manter sua flexibilidade.

A Estrutura Matricial é adaptada por norma em grandes
empresas que oferecem um vasto conjunto de produtos parecidos
em varios mercados simultaneamente. Este tipo de empresas esta
em melhores condi¢des de captar sinergias estratégicas.

A vantagem deste tipo de estrutura é que facilita a partilha
de recursos e de informagdo com o objetivo de explorar as
sinergias captadas. Também podemos referir que consegue fazer
a conciliagdo entre a flexibilidade organizacional com uma elevada
estabilidade operacional. As grandes empresas tendem a adaptar
este tipo de estrutura, pois, conseguem garantir a adaptacdo aos
mercados existentes sem perder a eficiéncia interna da mesma.

Mas a estrutura matricial ndo é de rapida implementagdo em
nivel das orientages estratégicas pois podem ocorrer diferentes
perspectivas entre os membros dando origem a divergéncias e
conflitos de interesses sé sendo posteriormente resolvidas com
a intervencdo de membros da hierarquia superior da empresa. O
controle operacional e o apuramento de responsabilidades nem
sempre é feito de maneira rigorosa devido a dualidade de linhas
de comando. Por isso esta estrutura funciona melhor quando os
membros da empresa tém um elevado grau de formacgdo e de
autonomia para poder executar as suas tarefas.

A estrutura matricial combina as estruturas funcionais e
divisionais que se cruzam e se complementam.

Vantagens e desvantagens da estrutura matricial

Vantagens como o maximo aproveitamento do pessoal,
com redugdo nos custos, flexibilidade, facilidade de apuragdo de
resultados e de controle de prazos e de custos por projetos e o
destaque do pessoal técnico de alto nivel, estas s3o as vantagens
em se optar pela estrutura matricial.

A vantagem da matriz reside em sua capacidade de facilitar
a coordenagdo quando a organizacdo possui multiplas atividades
complexas e interdependentes. Quando uma organizac¢do se torna
maior sua capacidade de processamento da informagdo pode ficar
sobrecarregada.

Uma das vantagens da estrutura matricial reside em sua
capacidade de facilitar a distribuicdo eficiente dos especialistas. Por
que, quando osindividuos com habilidades altamente especializadas
sdo alocados em um departamento funcional ou grupo de produto,
seus talentos sdo monopolizados e subutilizados e além de ter
a vantagem em obter da economia de escala proporcionar a
organizacao os melhores recursos e um modo eficaz de assegurar
sua articulagdo eficiente.

A principal desvantagem deste tipo de estrutura é a pouca
lealdade por parte do pessoal de nivel técnico, por sempre buscarem
projetos que possam realiza-los intelectualmente, também tem a
falta de contato de especialistas da mesma area porém com projetos
distintos. Outra desvantagem sao os conflitos causados pelo motivo
de os resultados serem avaliados pelos gerentes do projetos que
geralmente n3o sdo especialistas em suas areas, o que ocasiona
conflitos entre gerentes dos projetos e gerentes funcionais.

Quando usar a estrutura matricial

Quando ha projetos de magnitudes, neste caso quando a
organizagdo se depara com eventualidades, algo fora da rotina
e, também, quando ha projetos interdisciplinares que sdo
estabelecidos prazos e que tenha grande interdependéncia entre
as atividades.
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1 CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA. 2
GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE
DOCUMENTOS. 2.1 DIAGNOSTICOS. 2.2 ARQUIVOS
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AVALIAGAO DE DOCUMENTOS. 2.5 ARQUIVOS PERMA-
NENTES.

A arquivologia é uma ciéncia que estuda as fung¢des do arquivo,
e também os principios e técnicas a serem observados durante a
atuacdo de um arquivista sobre os arquivos. E a Ciéncia e disciplina
que objetiva gerenciar todas as informag¢des que possam ser regis-
tradas em documentos de arquivos. Para tanto, utiliza-se de princi-
pios, normas, técnicas e procedimentos diversos, que sdo aplicados
nos processos de composicdo, coleta, analise, identificacdo, orga-
nizagdo, processamento, desenvolvimento, utilizagdo, publicacdo,
fornecimento, circulagdo, armazenamento e recuperagao de infor-
macgoes.

O arquivista é um profissional de nivel superior, com formagao
em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele pode
trabalhar em instituicGes publicas ou privadas, centros de docu-
mentagdo, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais etc.
E o responsavel pelo gerenciamento da informac3o, gestdo docu-
mental, conservagao, preservagao e disseminagao da informagao
contida nos documentos. Também tem por fungdo a preservagdo
do patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridica), ins-
titucdo e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo. Ocu-
pa-se, ainda, da recupera¢do da informacdo e da elaboragdo de
instrumentos de pesquisa, observando as trés idades dos arquivos:
corrente, intermedidria e permanente.

O arquivista atua desenvolvendo planejamentos, estudos e
técnicas de organizacdo sistematica e conservagdo de arquivos, na
elaboragdo de projetos e na implantacdo de instituicOes e sistemas
arquivisticos, no gerenciamento da informacgdo e na programacdo e
organizagao de atividades culturais que envolvam informagdo docu-
mental produzida pelos arquivos publicos e privados. Uma grande
dificuldade é que muitas organizacdes ndo se preocupam com seus
arquivos, desconhecendo ou desqualificando o trabalho deste pro-
fissional, delegando a outros profissionais as atividades especificas
do arquivista. Isto provoca problemas quanto a qualidade do servi-
¢o e de tudo o que, direta ou indiretamente, depende dela.

Arquivo é um conjunto de documentos criados ou recebidos
por uma organizagao, firma ou individuo, que os mantém ordena-
damente como fonte de informagdo para a execugdo de suas ati-
vidades. Os documentos preservados pelo arquivo podem ser de
vdrios tipos e em varios suportes. As entidades mantenedoras de
arquivos podem ser publicas (Federal, Estadual Distrital, Municipal),
institucionais, comerciais e pessoais.

Um documento é qualquer meio, sobretudo grafico, que com-
prove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sinbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contetdo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Desde o desenvolvimento da Arquivologia como disciplina, a
partir da segunda metade do século XIX, talvez nada tenha sido tdo
revolucionario quanto o desenvolvimento da concepgao tedrica e
dos desdobramentos praticos da gestao.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo &, hoje, uma
preocupacao entre as empresas e entidades publicas e privadas de
pequeno, médio e grande porte de diversos segmentos, que en-
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contram na Tecnologia da Gestao de Documentos uma poderosa
aliada para a tomada de decisGes e um facilitador para a gestdo de
suas atividades.

A Gestdo de Documentos é também um caminho seguro, rapi-
do e eficiente para as empresas se destacarem dos seus concorren-
tes e conquistarem certificagdes.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de Acreditacdo
e Certificagdo I1SO, porque assegura que a informacgdo produzida e
utilizada sera bem gerenciada, garantindo a confidencialidade e a
rastreabilidade das informagGes, além de proporcionar beneficios
como: racionalizagdo dos espagos de guarda de documentos, efi-
ciéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades diarias e o
controle do documento desde o momento de sua producdo até a
destinacgdo final.

Com relagdo a Acreditacdo, a Gestdo de Documentos é fator
determinante também para cumprir a Resolucdo 1.639/2002, do
Conselho Federal de Medicina, onde é definido que os prontuarios
médicos sdo de guarda definitiva e, portanto, ndo podem ser des-
cartados sem o devido planejamento de como garantir a preserva-
¢do das informacgoes.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de conceitos da
Gestdao Documental, proporciona as empresas privadas e entida-
des publicas maior controle sobre as informagdes que produzem e
recebem.

A implantacdo da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do GED (Gerencia-
mento Eletrénico de Documentos) deve ser efetiva visando a garan-
tia no processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgao no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco
de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de siste-
mas que permitam acesso a informacao pela internet e intranet.

A eficiente gestdo dos arquivos publicos municipais contribui
para uma melhor administracdo dos recursos das cidades e munici-
pios, além de resguardar os mesmos de penalidades civis e adminis-
trativas, que estes estdo sujeitos se ndo cumprirem a legislagdo em
vigor ou ainda, se destruirem documentos de valor permanente ou
de interesse publico e social.

A Gestdo de Documentos no ambito da administra¢do publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Principios:

Os principios arquivisticos constituem o marco principal da di-
ferenga entre a arquivistica e as outras “ciéncias” documentdrias.
Sdo eles:

Principio da Proveniéncia: Fixa a identidade do documento, re-
lativamente a seu produtor. Por este principio, os arquivos devem
ser organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da
instituicdo ou pessoa legitimamente responsdvel pela producdo,
acumulagdo ou guarda dos documentos. Arquivos originarios de
uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter a respectiva in-
dividualidade, dentro de seu contexto organico de producdo, ndo
devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Principio da Organicidade: As relagdes administrativas organi-
cas se refletem nos conjuntos documentais. A organicidade é a qua-
lidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, fungées
e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagées
internas e externas.




Principio da Unicidade: Ndo obstante, forma, género, tipo ou
suporte, os documentos de arquivo conservam seu carater Unico,
em fungdo do contexto em que foram produzidos.

Principio da Indivisibilidade ou integridade: Os fundos de ar-
quivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilagdo, alienagdo,
destrui¢do ndo autorizada ou adi¢do indevida.

Principio da Cumulatividade: O arquivo é uma formagdo pro-
gressiva, natural e organica.

Entende-se por classificagdo: o processo pelo qual se torna
possivel dispor de uma forma ordenada, um determinado conjunto
de elementos, de molde a facilitar a sua posterior identificacdo, lo-
calizagdo e consulta.

Por outras palavras, € um método que permite ordenar os va-
rios elementos de um conjunto de acordo com as suas semelhancas
e diferencas, agrupando o que é semelhante e separando o que é
diferente.

Na classificagdo de documentos em arquivos pode-se distinguir
dois aspectos distintos:

A classificagdo como ato mental; que pressupde uma divisdao
intelectual e sistematica de um conjunto de documentos em grupos
e subgrupos;

A disposicdo material e fisica desses grupos; colocando-se os
documentos numa ordem previamente estabelecida e de acordo
com o sistema de classificagdo concebido para o efeito.

Na classificagdo, as operagdes de descri¢do de conteddo de um
documento consistem na determinag¢do do seu assunto principal e
eventualmente, um ou dois assuntos secunddrios que se traduzem
pelo termo mais apropriado figurando num dos tipos classificaté-
rios.

As linguagens classificatérias (decimal, CDU, e outras) sao ins-
trumentos de trabalho muito importantes e que se encontram liga-
dos as necessidades do funcionamento dos arquivos, bibliotecas,
centros e servigos de documentagdo. Permitem representar de ma-
neira sintética o assunto de um documento e reagrupar as obras
nas prateleiras por afinidade de conteudo.

Sistemas de Classificagdo

Os principais Sistemas ou Tipos de classificagdo utilizados em
arquivos sdo:

- Classificagao Alfabética

- Classificagdo Numérica

- Classificagdo Alfanumérica

- Classificagdo Cronoldgica

- Classificagao Geografica

- Classificagdo Ideoldgica

- Classificagdo Decimal

- Classificagdo Decimal Universal (CDU)
- Classificagdo Automatica

Aindexagdo é a operagdo que consiste em descrever e caracte-
rizar um documento com o auxilio de representagdes dos conceitos
contidos nesses documentos, isto é, em transcrever para lingua-
gem documental os conceitos depois de terem sido extraidos dos
documentos por meio de uma analise dos mesmos. A indexag¢do
permite uma pesquisa eficaz das informagGes contidas no acervo
documental.

Aindexac¢do conduz ao registro dos conceitos contidos num do-
cumento de uma forma organizada e facilmente acessivel, median-
te a constituicdo de instrumentos de pesquisa documental como
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indices e catdlogos alfabéticos de matérias. A informagdo contida
num documento é representada por um conjunto de conceitos ou
combinagdes de conceitos.

A indexacdo processa-se em duas fases:

Reconhecimento dos conceitos que contém informacéo:

- Apreensdo do conteudo total do documento;

- Identificagdo dos conceitos que representam esse conteldo;

- Selegdo dos conceitos necessdrios para uma pesquisa poste-
rior.

Representacdo dos conceitos em linguagem documental com o
auxilio dos instrumentos de indexagdo:

- Servem ao indexador para indexar o documento;

- Servem ao utilizador para recuperar a informacgéao;

- Contribuem para a uniformidade e consisténcia da indexagéo;

Nos arquivos e centros, ou servicos de documentacgdo, utili-
zam-se, normalmente, a indexacdo coordenada e a indexagdo por
temas.

Os parametros a ter em conta para realizar tarefa de indexagdo
sdo:

Exaustividade

- Todos os assuntos (conceitos) de que trata o documento estdo
representados na indexac¢do;

- Ndo existe selecdo de termos. Especificidade.

- A descricdo do conteldo traduz, o mais proximo possivel, a
informacdo que o documento contém;

- Ndo se utilizam termos de indexagdo demasiados genéricos
ou demasiado especificos, relativamente aos conceitos expressos
no documento.

Uniformidade

- E um parametro muito importante ligado a qualidade da in-
dexacdo;

- Procura anular a sinonimia (palavras de significagdo idéntica
ou parecida, mas ndo tem o mesmo valor e emprego), representan-
do para um mesmo conceito a escolha de um mesmo termo;

- Utiliza, sempre que possivel, termos de estrutura idéntica
para a representacdo de conceitos analogos.

Coeréncia

- Aplicacdo dos mesmos principios e critérios de escolha para a
resolucdo de casos analogos, implicando uma uniformidade intrin-
seca ao proprio sistema.

Pertinéncia
- Alindexacdo deve ser feita sempre em fungdo do utilizador.

Eficacia

- Capacidade de um sistema de informagdo recuperar a infor-
macao relevante, nele armazenada de uma forma eficaz e com o mi-
nimo de custo. A qualidade num processo de indexagdo é influen-
ciada pelos seguintes pardmetros:

Caracteristicas dos instrumentos de indexagdo utilizados;

Caracteristicas do indexador:

Pessoais: objetividade, imparcialidade, espirito de analise, ca-
pacidade de sintese, desenvolvimento intelectual, sociabilidade,
cultura geral, cultura especifica e outras.

Profissionais: conhecimento técnicos que permitam decisdes
acertadas, conhecimentos profundos acerca do sistema de indexa-
¢do em que esta integrado.
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Plano de Classificagdo

O objetivo primordial de uma eficaz estrutura¢do dos arquivos
consiste na criacdo de condi¢des para a recuperagdo da informacéo
de forma rapida, segura e eficaz. Por esta razdo, se deve estabelecer
no inicio de funcionamento de um arquivo, o plano de classificagdo
ou plano do arquivo.

O conceito de classificacdo e o respectivo sistema classificativo
a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboracdo de
um plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do
arquivo. E uma tarefa muito importante, primordial, dificil e morosa
e deve ser elaborada com o maximo cuidado de forma a ndo se
cometerem erros que se repercutirdo na estrutura e bom funciona-
mento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes ca-
racteristicas:

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

- A sua construgao deve estar de acordo com as atribui¢cdes do
organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando
a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribuicdes do ser-
vigo deixando espaco livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classifica-
¢O0es mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se
entender conveniente.

A fungdo da gestdo de documentos e arquivos nos sistemas na-
cionais de informacgdo, segundo o qual um programa geral de ges-
tdo de documentos, para alcangar economia e eficacia, envolve as
seguintes fases:

- produgéio: concepgdo e gestdao de formularios, preparagdo e
gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomen-
to de sistemas de gestdo da informacgdo e aplicagdo de tecnologias
modernas a esses processos;

- utilizagdo e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sis-
temas de arquivos e de recuperagdo de dados, gestdo de correio
e telecomunicagdes, sele¢do e uso de equipamento reprografico,
andlise de sistemas, produgdo e manutengdo de programas de do-
cumentos vitais e uso de automacdo e reprografia nestes processos;

- destinagdo: a identificacdo e descri¢cdo das séries documen-
tais, estabelecimento de programas de avaliagdo e destinagdo de
documentos, arquivamento intermediario, eliminagao e recolhi-
mento dos documentos de valor permanente as instituigdes arqui-
visticas.

O cdédigo de classificagdo de documentos de arquivo é um ins-
trumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer do-
cumento produzido ou recebido por um érgao no exercicio de suas
fungdes e atividades. A classificagdo por assuntos é utilizada com
o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o traba-
Iho arquivistico é realizado com base no contetddo do documento,
o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da infor-
macdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperagao.

No cédigo de classificacdo, as fungbes, atividades, espécies e
tipos documentais genericamente denominados assuntos, encon-
tram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e
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atividades desempenhadas pelo érgdo. Em outras palavras, os as-
suntos recebem cddigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do érgdo, definida através de classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, de
acordo com as seguintes operacdes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de
verificar sob que assunto devera ser classificado e quais as referén-
cias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é um
mecanismo adotado quando o contelddo do documento se refere a
dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuigio do cédigo correspon-
dente ao assunto de que trata o documento.

Rotinas correspondentes as operagdes de classificacdo

1. Receber o documento para classificagdo;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) se-
cundario(s) de acordo com seu contetdo;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificacdo de docu-
mentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o cddigo na primeira folha do documento;

5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia, para os assuntos se-
cunddrios.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida
documental arquivistico, na medida em que define quais documen-
tos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em
gue momento poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos
intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso
que apresentam para a administragdo que os gerou e para a socie-
dade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliacdo de
documentos no servigo publico datam do final do século passado,
em paises da Europa, nos Estados Unidos e no Canadd. No Brasil, a
preocupag¢do com a avaliagdo de documentos publicos ndo é recen-
te, mas o primeiro passo para sua regulamentagdo ocorreu efetiva-
mente com a lei federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em
seu artigo 92 dispGe que “a eliminagdo de documentos produzidos
por instituicdes publicas e de carater publico sera realizada median-
te autorizagdo de instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia”.

O Arquivo Nacional publicou em 1985 manual técnico sob o
titulo Orientacdo para avaliagdo e arquivamento intermediario em
arquivos publicos, do qual constam diretrizes gerais para a realiza-
¢do da avaliagdo e para a elaboragdo de tabelas de temporalida-
de. Em 1986, iniciaram-se as primeiras atividades de avaliagao dos
acervos de carater intermediario sob a guarda da entdo Divisdo de
Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez com a preocupagdo de
estabelecer prazos de guarda com vista a eliminagdo e, consequen-
temente, a redugdo do volume documental e racionalizagdo do es-
paco fisico.

A metodologia adotada a época envolveu pesquisas na legisla-
¢do que regula a prescri¢do de documentos administrativos, e en-
trevistas com historiadores e servidores responsaveis pela execugao
das atividades nos drgdos publicos, que forneceram as informacgdes
relativas aos valores primario e secundario dos documentos, isto
é, ao seu potencial de uso para fins administrativos e de pesqui-
sa, respectivamente. Concluidos os trabalhos, ainda que restrito a
documentagdo ja depositada no arquivo intermedidrio do Arquivo
Nacional, foi constituida, em 1993, uma Comissdo Interna de Ava-
liacdo que referendou os prazos de guarda e destinagdo propostos.

Com o objetivo de elaborar uma tabela de temporalidade para
documentos da entdo Secretaria de Planejamento, Orgamento e
Coordenagdo (SEPLAN), foi criado, em 1993, um grupo de trabalho




composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela secretaria,
cujos resultados, relativos as atividades-meio, serviriam de subsi-
dio ao estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo para os
documentos da administragdo publica federal. A tabela, elaborada
com base nas experiéncias ja desenvolvidas pelos dois érgaos, foi
encaminhada, em 1994, a Diregdo Geral do Arquivo Nacional para
aprovagao.

Com a instalagdo do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
em novembro de 1994, foi criada, dentre outras, a Camara Técnica
de Avaliagdo de Documentos (Ctad) para dar suporte as atividades
do conselho. Sua primeira tarefa foi analisar e discutir a tabela de
temporalidade elaborada pelo grupo de trabalho Arquivo Nacional/
SEPLAN, com o objetivo de torna-la aplicavel também aos docu-
mentos produzidos pelos drgdos publicos nas esferas estadual e
municipal, servindo como orienta¢do a todos os érgaos participan-
tes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento basico
para elaboragdo de tabelas referentes as atividades-meio do servigo
publico, podendo ser adaptado de acordo com os conjuntos docu-
mentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a aplicagdo da
tabela devera estar condicionada a aprovagao por instituicdo arqui-
vistica publica na sua especifica esfera de competéncia.

A tabela de temporalidade deverd contemplar as atividades-
-meio e atividades-fim de cada 6rgdo publico. Desta forma, cabera
aos mesmos definir a temporalidade e destinacdo dos documentos
relativos as suas atividades especificas, complementando a tabela
basica. Posteriormente, esta devera ser encaminhada a instituicao
arquivistica publica para aprovagdo e divulgagao, por meio de ato
legal que Ihe confira legitimidade.A tabela de temporalidade é um
instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por ob-
jetivos definir prazos de guarda e destina¢do de documentos, com
vista a garantir o acesso a informag¢do a quantos dela necessitem.
Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjun-
tos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente
e intermediaria, a destinagdo final — eliminacdo ou guarda perma-
nente, além de um campo para observagdes necessarias a sua com-
preensdo e aplicagdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do
instrumento:

1. Assunto: Neste campo sdo apresentados os conjuntos do-
cumentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos
de acordo com as fungbes e atividades desempenhadas pela ins-
tituicdo. Para possibilitar melhor identificagdo do conteudo da in-
formagdo, foram empregadas fungdes, atividades, espécies e tipos
documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados
segundo um cédigo de classificacdo, cujos conjuntos constituem o
referencial para o arquivamento dos documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para
agilizar a sua localizagao na tabela.

2. Prazos de guarda: Referem-se ao tempo necessério para ar-
quivamento dos documentos nas fases corrente e intermedidria,
visando atender exclusivamente as necessidades da administragao
que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcio-
nalmente, pode ser expresso a partir de uma agdo concreta que
deverd necessariamente ocorrer em relagdo a um determinado
conjunto documental. Entretanto, deve ser objetivo e direto na de-
finicdo da ag¢do — exemplos: até aprovagdo das contas; até homolo-
gacdo da aposentadoria; e até quitacdo da divida. O prazo estabe-
lecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o do-
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cumento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia
junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se
ao periodo em que o documento ainda é necessdrio a administra-
¢do, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido
para depdsito em outro local, embora a disposi¢do desta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas
de concentragdo dos arquivos, seja ao nivel da administragdo (fa-
ses corrente e intermedidria), seja no ambito dos arquivos publicos
(permanentes ou historicos). Assim, a distribuicdo dos prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria foi definida a partir das
seguintes varidveis:

I — Orgdos que possuem arquivo central e contam com servicos
de arquivamento intermediario:

Para os érgdos federais, estaduais e municipais que se enqua-
dram nesta varidvel, ha necessidade de redistribuicdo dos prazos,
considerando-se as caracteristicas de cada fase, desde que o prazo
total de guarda ndo seja alterado, de forma a contemplar os seguin-
tes setores arquivisticos:

- arquivo setorial (fase corrente, que corresponde ao arquivo
da unidade organizacional);

- arquivo central (fase intermediaria I, que corresponde ao se-
tor de arquivo geral/central da instituicdo);

- arquivo intermedidrio (fase intermedidria Il, que corresponde
ao depdsito de arquivamento intermedidrio, geralmente subordi-
nado a instituicdo arquivistica publica nas esferas federal, estadual
e municipal).

Il = Orgdos que possuem arquivo central e ndo contam com
servicos de arquivamento intermediario: Nos érgdos situados nesta
varidvel, as unidades organizacionais sdo responsaveis pelo arquiva-
mento corrente e o arquivo central funciona como arquivo interme-
didrio, obedecendo aos prazos previstos para esta fase e efetuando
o recolhimento ao arquivo permanente.

Il — Orgdos que ndo possuem arquivo central e contam com
servicos de arquivamento intermediario: Nesta variavel, as unida-
des organizacionais também funcionam como arquivo corrente,
transferindo os documentos — apds cessado o prazo previsto para
esta fase — para o arquivo intermediario, que promovera o recolhi-
mento ao arquivo permanente.

IV — Orgdos que ndo possuem arquivo central nem contam com
servicos de arquivamento intermedidrio:

Quanto aos 6rgdos situados nesta varidvel, as unidades organi-
zacionais sdo igualmente responsaveis pelo arquivamento corrente,
ficando a guarda intermediaria a cargo das mesmas ou do arquivo
publico, o qual deverd assumir tais fungdes.

3. Destinagdo final: Neste campo é registrada a destina¢do es-
tabelecida que pode ser a eliminagdo, quando o documento nao
apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo) ou a guarda
permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo
consideradas importantes para fins de prova, informagdo e pesqui-
sa.

A guarda permanente serd sempre nas instituicdes arquivis-
ticas publicas (Arquivo Nacional e arquivos publicos estaduais, do
Distrito Federal e municipais), responsaveis pela preservacdo dos
documentos e pelo acesso as informagGes neles contidas. Outras
instituicGes poderdo manter seus arquivos permanentes, seguindo
orientagdo técnica dos arquivos publicos, garantindo o intercambio
de informag0es sobre os respectivos acervos.

4. Observagbes: Neste campo sdo registradas informacgdes
complementares e justificativas, necessarias a correta aplica¢do da
tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragao do supor-
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te da informacdo e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documen-
tais avaliados.

A necessidade de comunicagdo é tdo antiga como a formacéo
da sociedade humana, o homem, talvez na ansia de se perpetuar,
teve sempre a preocupacado de registrar suas observagdes, seu pen-
samento, para os legar as gerag¢des futuras.

Assim comegou a escrita. Na sua esséncia. Isto nada mais é do
que registrar e guardar. Por sua vez, no seu sentido mais simples,
guardar é arquivar.

Por muito tempo reinou uma completa confusdo sobre o ver-
dadeiro sentido da biblioteca, museu e arquivo. Indiscutivelmente,
por anos e anos, estas instituicdes tiveram mais ou menos o mesmo
objetivo. Eram elas depdsitos de tudo o que se produzira a mente
humana, isto é, do resultado do trabalho intelectual e espiritual do
homem.

O arquivo, quando bem organizado, transmite ordens, evita re-
peticdo desnecessdrias de experiéncias, diminui a duplicidade de
documentos, revela o que estd por ser feito, o que ja foi feito e os
resultados obtidos. Constitui fonte de pesquisa para todos os ramos
administrativos e auxilia o administrador a tomada de decisdes.

Os principais Sistemas ou Tipos de classificacdo utilizados em
arquivos sao:

Meétodo alfabético: E o sistema mais simples, facil, 16gico e pra-
tico, porque obedecendo a ordem alfabética pode-se logo imaginar
que ndo apresentara grandes dificuldades nem para a execugdo do
trabalho de arquivamento, nem para a procura do documento de-
sejado, pois a consulta é direta.

Método numérico simples: Consiste em numerar as pastas em
ordem da entrada do correspondente ou assunto, sem nenhuma
consideragdo a ordem alfabética dos mesmos, dispensando assim
qualquer planejamento anterior do arquivo. Para o bom éxito deste
método, devemos organizar dois indices em fichas; numas fichas
serdo arquivadas alfabeticamente, para que se saiba que numero
recebeu o correspondente ou assunto desejado, e no outro sdo ar-
quivadas numericamente, de acordo com o numero que recebeu
o cliente ou o assunto, ao entrar para o arquivo. Este ultimo indi-
ce pode ser considerado tombo (registro) de pastas ocupadas e,
gracgas a ele, sabemos qual é o ultimo numero preenchido e assim
destinaremos o numero seguinte a qualquer novo cliente que seja
registrado.

Meétodo alfabético numérico: Como se pode deduzir pelo seu
nome, é um método que procurou reunir as vantagens dos méto-
dos alfabéticos simples e numérico simples, tendo alcangado seu
objetivo, pois desta combinagdo resultou um método que apresen-
ta ao mesmo tempo a simplicidade de um e a exatiddo e rapidez, no
arquivamento, do outro. E conhecido também pelo nome de nume-
ralfa e alfanumérico.

Método geogrdfico: Este método é muito aconselhdvel quando
desejamos ordenar a documentac¢do de acordo com a divisdo geo-
grafica, isto é, de acordo com os paises, estados, cidades, munici-
pios etc. Nos departamentos de vendas, por exemplo, é de especial
utilidade para agrupar os correspondentes de acordo com as pragas
onde operam ou residem.

Método especifico ou por assunto: Indiscutivelmente o método
especifico, representado por palavras dispostas alfabeticamente, é
um dos mais dificeis processos de arquivamento, pois, consistindo
em agrupar as pastas por assunto, apresenta a dificuldade de se
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escolher o melhor termo ou expressdo que defina o assunto. Temos
o vocabulario todo da lingua a nossa disposi¢do e justamente o fato
de ser tdo amplo o campo da escolha nos dificulta a selecdo acerta-
da, além do que entra muito o ponto de vista pessoal do arquivista,
nesta selegdo.

Meétodo decimal: Este método foi inspirado no Sistema Decimal
de Melvil Dewey. Dewey organizou um sistema de classificacdo para
bibliotecas, muito interessante, o qual conseguiu um grande suces-
so; fora publicado em 1876.

Dividiu ele os conhecimentos humanos em dez classes, as
quais, por sua vez, se subdividiram em outras dez, e assim por dian-
te, sendo infinita essa possibilidade de subdivisdo, gracas a sua base
decimal.

Meétodo simplificado: Este a rigor ndo deveria ser considerado
propriamente um método, pois, na realidade, nada mais é do que a
utilizagdo de vdrios métodos ao mesmo tempo, com a finalidade de
reunir num sé maével as vantagens de todos eles.

Gestdo de Documentos uma poderosa aliada para a tomada de
decisGes e um facilitador para a gestdo de suas atividades.

A Gestdo de Documentos é também um caminho seguro, ra-
pido e eficiente para as empresas se destacarem dos seus concor-
rentes e conquistarem certificagdes como Acreditagdo Hospitalar e
Certificagdo.

A ONA (Organizacdo Nacional de Acreditagdo) é responsavel
pelo processo permanente de avaliagdo e certificagdo da qualidade
dos servigcos de saude nos hospitais e clinicas que almejam conse-
guir a Acreditagdo. Para obter o certificado, os servigos de salde
sdo avaliados e devem garantir e assegurar aos usudrios e profissio-
nais que os procedimentos médicos, assisténcias de saude e a se-
guranca da informacdo estdo sendo realizados de maneira correta
e com exceléncia.

A Norma NBR ISO 9001:2000 estabelece que os documentos
requeridos pelo Sistema de Gestdao da Qualidade devem ser con-
trolados, gerenciados e ter rastreabilidade. E importante ainda es-
tabelecer uma sistematica para remogdo dos documentos obsole-
tos e a preservacdo dos documentos de valores histéricos a partir
da implantagdo da Gestdo de Documentos.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de Acreditagdo
e Certificagdo ISO, porque assegura que a informagdo produzida e
utilizada serda bem gerenciada, garantindo a confidencialidade e a
rastreabilidade das informacgGes, além de proporcionar beneficios
como: racionalizacdo dos espacos de guarda de documentos, efi-
ciéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades diarias e o
controle do documento desde o momento de sua producgdo até a
destinagdo final.

“Com relagdo a Acreditagdo, a Gestdao de Documentos é fator
determinante também para cumprir a Resolugdo 1.639/2002, do
Conselho Federal de Medicina, onde é definido que os prontuarios
médicos sdo de guarda definitiva e, portanto, ndo podem ser des-
cartados sem o devido planejamento de como garantir a preserva-
¢do das informagdes”, disse Mario Pinho.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de conceitos da
Gestdao Documental, proporciona as empresas privadas e entida-
des publicas maior controle sobre as informagdes que produzem e
recebem. No Brasil, pesquisas recentes revelaram que apenas 30%
dos arquivos municipais brasileiros possuem condi¢des ao menos
razoaveis, ndao obstante a Lei Federal N.2 8.159 estipula normas ri-
gidas quanto a preservagdo e gerenciamento dos acervos, definin-
do que a Gestdo de Documentos é o conjunto de procedimentos
e operagOes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente.
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1 CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL.

ORGANIZAGAO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E TIPOS DE DE-
PARTAMENTALIZAGAO

Para administrar nos mais variados niveis de organizagdo é
necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos: as
Habilidades Técnicas sdo habilidades que necessitam de conheci-
mento especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrugdo. As Habilidades Humanas envolvem também
aptidao, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige com-
preensdo para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais
englobam um conhecimento geral das organizagdes, o gestor pre-
cisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para o que ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de
um sistema e permite sua integridade, assim sdo as organizagoes,
diversos érgaos agrupados hierarquicamente, os sistemas de res-
ponsabilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunica-
¢Oes sao componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizacdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizagdo Maquina, Organiza¢do Politica entre outras. As
organizagdes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles s3o importantes para manter tudo sob controle. O
gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribuicdes dos gerentes. Os ge-
rentes sao responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os
colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagdo.

As OrganizagOes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgdos bem
dispostos nessa representacdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagGes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribui¢do, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informacGes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organiza¢des as informacgdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a
qualidade da informacgado e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacgdo, ha que
se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantacdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informagdo se adéqua a organizagao e aos
seus propositos.

Para as organizagdes as pessoas sdo as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da
piramide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono,
sexo, depois ele nomeia seguranga como o segundo item mais im-
portante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidade afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos,
familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar como
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exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por
seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as neces-
sidades de autorrealizacdo, em que o individuo procura tornar-se
aquilo que ele pode ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também é
coerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a piramide
de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial,
de acordo com ele, o que nos move é aquilo que faz com que nossa
vida tenha sentido, nossas necessidades aparecem de forma alea-
téria, sdo nossas motivagdes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais
tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo assim um
funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir
autorrealizagdo sem necessariamente ter passado por todas as es-
calas da piramide. Mas o que é realizagdo para um, ndo é realizagcdo
para todas as pessoas. O ser humano é insaciavel, quando realiza
algo que desejou intensamente, logo cobigara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organizagdes afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4d uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo é intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
gue a motivagdo pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevivéncia no
mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condicdo de exer-
cer, fungdo, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo
grupo. Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir con-
quistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos
pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui
na conducgdo das organizacgoes, ele delega ndo sé tarefas, mas pode-
res, isso é importante para estimular os mais diversos profissionais
dentro da organizagao.

No processo de centralizagdo a tomada de decisGes é unilate-
ral, deixando os colaboradores travados, sem poder de opinido.Ja
no processo de descentralizagdo existe maior estimulo por parte
dos funciondrios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da
empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios esponta-
neos. Um bom plano de beneficios motivam os colaboradores. O
funciondrio hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa
tem sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos
como os beneficios contribuem para a permanéncia do funcionario
na organizacdo.Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado
quanto para o empregador. Reduzindo insatisfagdes e aumentando
a produgdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Beneficios de uma estrutura adequada.
- ldentificagdo das tarefas necessarias;

- Organizacgdo das fungGes e responsabilidades;

- InformacgdGes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condig¢Bes motivadoras.

Estrutura:

Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e informal.

Formal: Deliberadamente planejada e formalmente represen-
tada, em alguns aspectos pelo seu organograma.

- Enfase a posicdes em termos de autoridades e responsabili-
dades.

- E estavel.

- Esta sujeita a controle.

- Esta na estrutura.

- Lider formal.




ESTRUTURA FORMAL

- E representada pelo organograma da empresa e seus aspec-
tos basicos.

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

- E estruturada e organizada.

ESTRUTURA INFORMAL

Surge da interagdo social das pessoas, o que significa que se
desenvolve espontaneamente quando as pessoas se reunem. Re-
presenta relagbes que usualmente ndo aparecem no organograma.

Sao relacionamentos ndo documentados e nao reconhecidos
oficialmente entre os membros de uma organizagdo que surgem
inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e gru-
pais dos empregados.

- Esta nas pessoas.

- Sempre existirao.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.

- E instavel.

- Ndo estd sujeita a controle.

- Esta sujeita aos sentimentos.

- Lider informal.

- Desenvolve sistemas e canais de comunicagdo.

Vantagens da estrutura informal.

- Proporciona maior rapidez no processo.

- Complementa e estrutura formal.

- Reduz a carga de comunicag¢do dos chefes.
- Motiva e integra as pessoas na empresa.

Desvantagens:

- Desconhecimento das chefias.

- Dificuldade de controle.

- Possibilidade de atritos entre pessoas

- Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

A estrutura informal sera bem utilizada quando:

- Os objetivos da empresa forem idénticos aos objetivos dos
individuos.

- Existir habilidade das pessoas em lidar com a estrutura infor-
mal.

Elaboragao da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, co-
municagOes e decisdes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

- Ndo é estética.

- E representada graficamente pelo organograma.
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- E dinamica.

- Deve ser delineada de forma a alcancar os objetivos institu-
cionais.

- (Delinear = Criar, aprimorar).

- Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objetivos:

- Identificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser de-
sempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fungdes que possam ser bem desempe-
nhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informacéo.

-- Recursos para o trabalho.

-- Medidas de desempenho compativeis com objetivos e me-
tas.

-- Motivagao.

Tipos de estrutura organizacional
- Funcional.

- Clientes.

- Produtos.

- Territorial.

- Por projetos.

- Matricial.

Desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de
estrutura organizacional

No desenvolvimento considerar:
- Seus componentes.

- Condicionantes.

- Niveis de influéncia.

- Niveis de abrangéncia.

Implantagdo / Ajustes
- Participac¢do dos funcionarios
- Motivar

Avaliar
- Quanto ao alcance dos objetivos
- Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

= Sistema de responsabilidade, constituido por:
- Departamentalizacdo;

- Linha e assessoria; e

- Especializacdo do trabalho.

= Sistema de autoridade, constituido por:
- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierdrquicos;

- Delegacdo;

- Centralizacdo/descentralizacdo.

= Sistema de comunicagdes (Resultado da interagdo das uni-
dades organizacionais), constituida por:

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.




Condicionantes da estrutura organizacional

Sdo Quatro:

- Objetivos e estratégias,
- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional

Sao trés:

- Nivel estratégico,
- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional

Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvimen-
to e implantagdo da estrutura organizacional:

- Nivel da empresa,

- Nivel da UEN — Unidade Estratégica de Negdcio

- Nivel da Corporagao.

Condicionantes da estrutura organizacional

- Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia depende
da qualidade intrinseca e do valor e da integracdo dos homens que
ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se levar em
consideragdo o comportamento e o conhecimento das pessoas que
irdo desempenhar fungGes.

N3o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

- Fator ambiente externo
Avaliagdo das mudangas e suas influéncias.

- Fator sistema de objetivos e estratégias
Quando os objetivos e estratégias estdo bem definidos e claros,
é mais facil organizar. Sabe-se o que se espera de cada um.

- Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos

Implantagdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:

- A mudanca na estrutura organizacional.
- O processo de implantagdo; e

- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliagdo da estrutura organizacional
e Levantamento

e Andlise

e Avaliagdo

e Politicas de avaliacdo de estruturas.

Tendéncias e Praticas Organizacionais
Visando oferecer solugOes praticas e que atendam as emer-

géncias impostas pelas mudancgas e transformacdes, ao final da era
neocldssica surgiram algumas técnicas de intervencgao:
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Melhoria continua — os processos de mudanga devem comecar
pequenos e sempre de baixo para cima, ou seja, da base para a
cupula. A filosofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra
japonesa). As melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser
continuas e constantes.

¢ Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total esta nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funciondrios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceirizag¢do e a redugdo do tempo do ciclo de producéo.

* Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional, ou
seja, é uma reconstrugdo e ndo apenas uma reforma total ou par-
cial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melhoria
continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e ndo
o aperfeicoamento gradativo e lento do processo atual. A reenge-
nharia trds consequéncia para a organiza¢do: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagcdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcancados; os gerentes passam a ficar
mais proximo das operagoes e das pessoas e passam a ser educado-
res dotados de habilidades interpessoais.

e Benchmarking — é um processo continuo de avaliar produtos,
servigos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sdo reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparacgdes entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcancar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.

e Equipes de alto desempenho — as organizagGes estdo migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pagdo das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negdcios.

e Gestdo de projetos — todas as organizagdes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagdes e projetos. O fim
de um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atin-
gidos ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atin-
gidos.

As tendéncias organizacionais no mundo moderno se caracte-
rizam por:

e Cadeias de comando mais curtas (enxugar niveis hierarqui-
cos).

e Menos unidade de comando (a subordinagdo ao chefe esta
sendo substituida pelo relacionamento horizontal em diregdo ao
cliente).

e Maior responsabilidade e autonomia as pessoas.

e Enfase nas equipes de trabalho.

¢ OrganizagGes estruturadas sobre unidades autbnomas e au-
tossuficientes, com metas e resultados a alcangar.

¢ Infoestrutura (permite uma organizagdo integrada sem ne-
cessariamente estar concentrada em um unico local).

® Preocupacdo maior com o alcance dos objetivos e metas do
que com o comportamento variado das pessoas.

* Foco no negacio basico e essencial (enxugamento e terceiriza-
¢do visando reorientar a organizagdo para aquilo que ela foi criada).

® As pessoas deixam de ser fornecedoras de mdo de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negdcio.




DEPARTAMENTALIZAGAO

E uma divisdo do trabalho por especializacido dentro da estru-
tura organizacional da empresa.

Departamentalizagdo é o agrupamento, de acordo com um cri-
tério especifico de homogeneidade, das atividades e corresponden-
te recursos (humanos, financeiros, materiais e equipamentos) em
unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras basicas pelas quais as organizagdes
decidem sobre a configuragao organizacional que serd usada para
agrupar as varias atividades. O processo organizacional de deter-
minar como as atividades devem ser agrupadas chama-se Depar-
tamentalizagédo.

Formas de Departamentalizar:
- Fungao

- Produto ou servigo

- Territorio

- Cliente

- Processo

- Projeto

- Matricial

- Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organizagoes usa
uma abordagem da contingéncia a Departamentalizagdo: isto €, a
maioria usara mais de uma destas abordagens usadas em algumas
das maiores organiza¢des. A maioria usa a abordagem funcional na
cUpula e outras nos niveis mais baixos.

DEPARTAMENTALIZACAO POR FUNCOES: A Departamentaliza-
¢do funcional agrupa fungdes comuns ou atividades semelhantes
para formar uma unidade organizacional. Assim todos os individuos
que executam fungGes semelhantes ficam reunidos, todo o pessoal
de vendas, todo o pessoal de contabilidade, todo o pessoal de se-
cretaria, todas as enfermeiras, e assim por diante.

A Departamentalizagdo funcional pode ocorrer em qualquer
nivel e é normalmente encontrada muito préximo a cupula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem funcional

sdo:

- Mantém o poder e o prestigio das fung¢des principais

- Cria eficiéncia através dos principios da especializagdo.

- Centraliza a pericia da organizagéo.

- Permite maior rigor no controle das fun¢des pela alta admi-
nistragao.

- Seguranga na execugao de tarefas e relacionamento de cole-
gas.

- Aconselhada para empresas que tenham poucas linhas de
produtos.

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens na abor-
dagem funcional.

Entre elas podemos dizer:

- A responsabilidade pelo desempenho total estd somente na
cupula.

- Cada gerente fiscaliza apenas uma fungdo estreita

- O treinamento de gerentes para assumir a posi¢do no topo é
limitado.

- A coordenagao entre as fungbes se torna complexa e mais di-
ficil quanto a organizagdao em tamanho e amplitude.

- Muita especializagdo do trabalho.

DEPARTAMENTALIZACAO DE PRODUTO: E feito de acordo com
as atividades inerentes a cada um dos produtos ou servigos da em-
presa.
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Exemplos de Departamentalizacdo de produto:

1- Lojas de departamentos

2- A Ford Motor Company tem as suas divisGes Ford, Mercury
e Lincoln Continental.

3- Um hospital pode estar agrupado por servicos prestados,
como cirurgia, obstetricia, assisténcia coronariana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamentalizagdo de
produtos sdo:

- Pode-se dirigir atengao para linhas especificas de produtos ou
Servigos.

- A coordenagdo de fungdes ao nivel da divisdo de produto tor-
na-se melhor.

- Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quanto ao lucro.

- Facilita a coordenacédo de resultados.

- Propicia a alocagdo de capital especializado para cada grupo
de produto.

- Propicia condigdes favoraveis para a inovagdo e criatividade.

Desvantagens:
- Exige mais pessoal e recursos de material, podendo dai resul-

tar duplicacdo desnecessaria de recursos e equipamento.

- Pode propiciar o aumento dos custos pelas duplicidades de
atividade nos varios grupos de produtos.

- Pode criar uma situagdo em que os gerentes de produtos se
tornam muito poderosos, o que pode desestabilizar a estrutura da
empresa.

DEPARTAMENTALIZACAO TERRITORIAL: Algumas vezes men-
cionadas como regional, de area ou geogréfica. E o agrupamento
de atividades de acordo com os lugares onde estdo localizadas as
operagdes. Uma empresa de grande porte pode agrupar suas ativi-
dades de vendas em areas do Brasil como a regido Nordeste, regido
Sudeste, e regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos sdo estabe-
lecidas desta maneira.

As vantagens e desvantagens da Departamentaliza¢do territo-
rial sdo semelhantes as dadas para a Departamentalizagdo de pro-
duto. Tal grupamento permite a uma divisdo focalizar as necessida-
des singulares de sua drea, mas exige coordenagdo e controle da
administragao de cUpula em cada regido.

DEPARTAMENTALIZACAO POR CLIENTE: A Departamentaliza¢do
de cliente consiste em agrupar as atividades de tal modo que elas
focalizem um determinado uso do produto ou servico. A Departa-
mentaliza¢do de cliente é usada principalmente no grupamento de
atividade de vendas ou servigos.

A principal vantagem:
- a adaptabilidade uma determinada clientela.

Desvantagens:
- Dificuldade de coordenagao.

- Subutilizagdo de recursos e concorréncia entre os gerentes para
concessGes especiais em beneficio de seus proprios clientes.

DEPARTAMENTALIZACAO POR PROCESSO OU EQUIPAMENTO: E
0 agrupamento de atividades que se centralizam nos processos de
producdo ou equipamento. E encontrada com mais frequéncia em
produgdo. As atividades de uma fabrica podem ser grupadas em
perfuracdo, esmerilamento, soldagem, montagem e acabamento,
cada qual em seu departamento.




Vantagens:
- Maior especializagdo de recursos alocados.

- Possibilidade de comunicagdo mais rapida de informagdes
técnicas.

Desvantagens:

- Possibilidade de perda da visdo global do andamento do pro-
cesso.

- Flexibilidade restrita para ajustes no processo.

DEPARTAMENTALIZACAO POR PROJETO: Aqui as pessoas rece-
bem atribui¢cGes temporarias, uma vez que o projeto tem data de
inicio e término. Terminado o projeto as pessoas sdo deslocadas
para outras atividades. Por exemplo: uma firma contabil poderia
designar um sécio (como administrador de projeto), um conta-
dor sénior, e trés contadores juniores para uma auditoria que esta
sendo feita para um cliente. Uma empresa manufatureira, um es-
pecialista em produgdo, um engenheiro mecanico e um quimico
poderiam ser indicados para, sob a chefia de um administrador de
projeto, completar o projeto de controle de poluicdo. Em cada um
destes casos, o administrador de projeto seria designado para che-
fiar a equipe, com plena autoridade sobre seus membros para a
atividade especifica do projeto.

DEPARTAMENTALIZACAO DE MATRIZ: A Departamentaliza¢do
de matriz é semelhante a de projeto, com uma excec¢do principal.
No caso da Departamentalizagdo de matriz, o administrador de pro-
jeto ndo tem autoridade de linha sobre os membros da equipe. Em
lugar disso, a organizagdo do administrador de projeto é sobreposta
aos varios departamentos funcionais, dando a impressdo de uma
matriz.

A organizacdo de matriz proporciona uma hierarquia que res-
ponde rapidamente as mudancas em tecnologia. Por isso, é tipica-
mente encontrada em organizagao de orientagdo técnica, também
é usada por empresas com projetos de construgao complexos

Vantagens:
- Permitem comunicac¢do aberta e coordenacdo de atividades

entre os especialistas funcionais relevantes.
- Capacita a organizagdo a responder rapidamente a mudanga.
- Sdo abordagens orientadas para a tecnologia.

Desvantagens:
- Pode haver choques resultantes das prioridades.

DEPARTAMENTALIZACAO MISTA - E o tipo mais frequente, cada
parte da empresa deve ter a estrutura que mais se adapte a sua
realidade organizacional.

A MELHOR FORMA DE DEPARTAMENTALIZAR

Para evitar problemas na hora de decidir como departamenta-
lizar, pode-se seguir certos principios:

- Principio do maior uso — o departamento que faz maior uso de
uma atividade deve té-la sob sua jurisdigdo.

- Principio do maior interesse — o departamento que tem maior
interesse pela atividade deve supervisiona-la.

- Principio da separagdo e do controle — As atividades do con-
trole devem estar separadas das atividades controladas.

- Principio da supressdo da concorréncia — Eliminar a concor-
réncia entre departamentos, agrupando atividades correlatas no
mesmo departamento.
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Outro critério basico para departamentaliza¢do esta baseado
na diferencia¢do e na integracgdo, os principios sdo:

Diferenciacdo, cujo principio estabelece que as atividades dife-
rentes devem ficar em departamentos separados. A diferenciagao
ocorre quando:

- O fator humano é diferente,

- A tecnologia e a natureza das atividades sdo diferentes,

- Os ambientes externos sdo diferentes,

- Os objetivos e as estratégias sdo diferentes.

Integracdo — Quanto mais atividades trabalham integradas,
maior razdo para ficarem no mesmo departamento. Fator de inte-
gragao:

- Necessidade de coordenacgdo.

ORGANIZAGAO INFORMAL

Ao lado da organizagdo formal, reconhece-se hoje a existéncia
de uma organizagdo informal bastante influente nos destinos de
qualquer instituicdo. Ha uma série de semelhancgas entre os dois
tipos de instituicdo, merecendo destaque a estrutura de relacio-
namentos, os sistemas de controle e comunicagdo, a existéncia de
pessoas com autoridade, a permanéncia relativa de seus mem-
bros e a possibilidade de representagao grafica. Como essa orga-
nizagdo informal é indestrutivel, recomenda-se seja ela utilizada
pela formal, o que, além de viadvel, é altamente vantajoso para a
instituicdo como um todo.

A organizagdo informal designa o conjunto de relagGes ou in-
teragdes que surgem espontaneamente entre os seus membros
e que ndo sao previstas ou formalizadas pela organizagao formal.

Apesar da organizagdo formal possuir um grau de percepgao
e de compreensdo mais elevado e imediato, pois é esta que ex-
plica o que se faz e como se faz, as relagdes informais entre os
membros da organizagdo assumem uma importancia fundamen-
tal pois é delas que, em grande parte, depende o ambiente de
trabalho, o qual, por sua vez, constitui uma das mais importantes
condicionantes da motivagdo e dos niveis de produtividade dos
trabalhadores. E devido a esta importancia das relagdes informais
que cada vez mais os responsaveis pelas organiza¢des se debru-
¢am sobre o estudo das suas causas e consequéncias bem como
na procura de formas adequadas de as facilitar e fomentar. E com
esse objetivo que sdo organizados ou apoiados os convivios in-
formais entre os membros da organizagdo tais como as festas, as
jornadas desportivas, as viagens, entre outros.

A propria organiza¢do formal tem uma forte influéncia quer
quantitativa quer qualitativa sobre a organizagdo informal, dai que
a estrutura organizacional, assim como as regras, politicas e pro-
cedimentos devam ser definidas por forma a facilitar e incentivar
as relagdes informais e assim proporcionarem um melhor ambien-
te de trabalho e uma maior motivacdo dos trabalhadores.

As organizagGes, apesar de sua natureza légica e racional, ndo
sdo entidades totalmente mecanicas. Elas sdo dotadas de pessoas
que, embora ocupem posi¢des dentro da organizagdo formal e rea-
lizem o trabalho através da tecnologia, desenvolvem o que chama-
mos de organizagao informal. Existem padrdes de comportamentos
e relacionamentos que ndo constam no organograma. Existem ami-
zades e antagonismos, individuos que se identificam com outros,
grupos que se afastam de outros e uma grande variedade de rela-
¢Oes no trabalho ou fora dele, que constituem a chamada organiza-
¢do informal.

A organizagdo informal é a rede de relacionamentos e intera-
¢des que se desenvolve espontaneamente entre as pessoas que
ocupam posicdes na organizagao formal.
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