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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-

cas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncges e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informages importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢dao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagOes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Apresenta um enredo, com agdes
e relagBes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdao > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informagdes, definigdes, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-
teristica sdo os verbos no modo im-
perativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢do de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

“un n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

”ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do lls" llss" ”C"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE | Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE | Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogagao,

POR QUE exclamagdo, ponto final)

PORQUE [ E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras pardnimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X comprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

J4 as palavras homoénimas s3o aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentagdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas quanto a acentuagdo e uso da crase, entre outras normas que condizem a
ortografia oficial do portugués.




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBSTITUIGAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

MECANISMOS DE COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sao essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢es, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
P I i i o e i a
aﬁ:?g?icéuso de pronomes pessoais ou possessivos) Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.

advérbios) — cataférica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

SUBSTITUICAO Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina estd cansada de ficar

repeticdo em casa.
ELIPSE Omiss3o de um termo No qu;irto, apenas“quatro"ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)
~ Conexdo entre duas oracoes, estabelecendo relacdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
CONJUNGAO ¢ ¢ q

entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, € importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

e Principio da ndo contradi¢ao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

® Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO
DAS CLASSES DE PALAVRAS

ESTRUTURA DAS PALAVRAS

Sao de palavras se da a partir de processos morfolégicos, de modo que as palavras se dividem entre:

¢ Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra palavra. Ex: flor; pedra

¢ Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras palavras. Ex: floricultura; pedrada

¢ Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um radical (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo; azeite
¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formacdo de palavras:

[ w)



LINGUA PORTUGUESA

Derivagao

A formagdo se dd por derivagdo quando ocorre a partir de uma palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

» Derivagao prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a palavra ou radical. Ex: antebrago (ante + bracgo) / infeliz (in + feliz)

e Derivagdo sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0so)

» Derivagdo parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgovernado
(des + governar + ado)

¢ Derivagdo regressiva (formagdo deverbal): reduz-se a palavra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

» Derivagdo improépria (conversdo): ocorre mudanga na classe gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo para
substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo préprio — sobrenomes).

Composi¢ao

A formagdo por composigdo ocorre quando uma nova palavra se origina da jungdo de duas ou mais palavras simples ou radicais.

e Aglutinagdo: fusdo de duas ou mais palavras simples, de modo que ocorre supressdo de fonemas, de modo que os elementos for-
madores perdem sua identidade ortografica e fonoldgica. Ex: aguardente (agua + ardente) / planalto (plano + alto)

e Justaposicao: fusdo de duas ou mais palavras simples, mantendo a ortografia e a acentuagdo presente nos elementos formadores.
Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-flor / passatempo.

Abreviacao
Quando a palavra é reduzida para apenas uma parte de sua totalidade, passando a existir como uma palavra auténoma. Ex: foto (fo-
tografia) / PUC (Pontificia Universidade Catdlica).

Hibridismo
Quando hd juncdo de palavras simples ou radicais advindos de linguas distintas. Ex: sociologia (socio — latim + logia — grego) / binéculo
(bi — grego + oculus — latim).

Combinagdo
Quando ocorre jungdo de partes de outras palavras simples ou radicais. Ex: portunhol (portugués + espanhol) / aborrecente (aborrecer
+ adolescente).

Intensificagdo
Quando ha a criagdo de uma nova palavra a partir do alargamento do sufixo de uma palavra existente. Normalmente é feita adicionan-
do o sufixo -izar. Ex: inicializar (em vez de iniciar) / protocolizar (em vez de protocolar).

Neologismo

Quando novas palavras surgem devido a necessidade do falante em contextos especificos, podendo ser temporarias ou permanentes.
Existem trés tipos principais de neologismos:

* Neologismo semantico: atribui-se novo significado a uma palavra ja existente. Ex: amarelar (desistir) / mico (vergonha)

¢ Neologismo sintatico: ocorre a combinacdo de elementos ja existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).

¢ Neologismo lexical: criacdo de uma nova palavra, que tem um novo conceito. Ex: deletar (apagar) / escanear (digitalizar)

Onomatopeia
Quando uma palavra é formada a partir da reproducdo aproximada do seu som. Ex: atchim,; zum-zum; tique-taque.

CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fung¢des sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. ) A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

S A s A ajuda chegou tarde.
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO - o A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.

Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.

[



LINGUA PORTUGUESA

Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos)

N3o gosto de refrigerante nem de pizza.

CONJUNGAO N3do sofre variagao Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ - - |
INTERJEICAO Exwprlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3do sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL ) R . . .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . N . .
Varia em género e numero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.

Ndo sofre variagdo

Lucas gosta de tocar violdo.

SUBSTANTIVO

Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc.
Flexionam em género, niumero e grau.

A menina jogou sua boneca no rio.
A matilha tinha muita coragem.

Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

Ana se exercita pela manha.
Todos parecem meio bobos.

VERBO niimero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo :lt(c)ldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificages, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

® Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, agOes etc. Ex: saudade; sede;

imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...
* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H4, ainda, os que se diferenciam por meio da prontncia / acentuacdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao que
protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variag¢do de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado substantivo, a variagao de grau pode ser classificada em aumentativo

e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino

pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuicdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).
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CONCEITOS BASICOSE MODOS DE UTILIZACAO DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS
DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE, INSTALACAO DE
PERIFERICOS

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o computador.

Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software
Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrucées de software sdo

programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.
O software pode ser categorizado em dois tipos:
— Software de sistema operacional
— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de

software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.
¢ Software de aplicagdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizagdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-

putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-

plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execucdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,

além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES (AMBIENTE MICROSOFT OFFICE,VERSOES 2010, 2013 E 365)

Microsoft Office

. Microzoft Office

@ Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010

m Microsoft InfoPath Designer 2010 |=
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft Onellote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microseft PowerPoint 2010 Painel de Controle
Microsoft Publisher 2010 —
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microsoft Office 201 - Programas Padrao

Muasicas

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas em
geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentacdes — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

[i™ RN Documentol - Microsoft Word o B o=
Paginalnicial | Inseir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio )
= oita . A o IR = A # Localizar ~
E: Calibri (Corpe ~ 11 A A Aar & 2} T | papbeene | Aabcede AaBbCi AaBbce AAD aasbee . subetiain
g a = =
Colar S . LA S EElY i i : i Alterar
e s ae— A - A EC R TNormal | 1 Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titula Subtitulo || ARETAT | < elecionar -
Area de Transferéndia 2 Fonte = Paragrafo = Estilo = Edigao
liz)
-
-
+
o
=
Paginai1del | Palawas 0 | Portugués (Brasil | |ElgR = = 100% +
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e Iniciando um novo documento

W Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo
H Salvar
Meodelos Disponiveis
salvar como
B5 Abrir fat Pagina Inicial
[ Fechar -
Infarmagdes - i/-l 1
B |
Recente Documento em Postagem no Modelos recentes Modelos de Meus modelos Novo a partir de
brance blog exemplo existente
Maodelos do Office.com Procurar medelos no Office.com +
Imprimir =
7 7 / 7 7 e
Salvar e Enviar £ 4 £ 4 £ 4 £ 4 V- b I
. Adesivos Agendas Anctagties Andncios Avaliagties Aplicativos Atas
Ajuda
2] Opcées . _—
L = — — i
&9 sair | y T | y = | y =
=| — J/ —
Avisos Boletins Calendarios Cardapios Cartas Cartdes de Cartdes de
Informativos identificagdo mensagens

A partir deste botdo retornamos para a drea de trabalho do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatac¢des de-
sejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinhamen-
tos automadticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA INICIAL ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
= Justificar (arruma a direito e a esquerda de acordo com a margem Ctrl+)
= Alinhamento a direita Ctrl+G
= Centralizar o texto Ctrl+E
= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatacdo de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da drea de trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos de
nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo), se sera maitscula ou minuscula e outros itens nos recursos automaticos.

TmesNewR-[12  -|A A" Aa- 4
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Aa - Recursos automaticos de caixa-altas e baixas
A Limpa a formatagado
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e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em topicos da seguinte forma:

s Jtem 1
o Jiem 2
s Item 2

Podemos entdo utilizar na pagina inicial os botGes para operar diferentes tipos de marcadores automaticos:

-— p= =

F— o I— w O—
- — Ii— =
e Outros Recursos interessantes:
GUIA iCONE FUNCAO
.n ak - Mudar Forma
Pagina inicial B - A~ - Mudar cor de Fundo
- Mudar cor do texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
.. V Verificagdo e corregdo orto-
Revisao _ e
Ortografia grafica
e Gramatica
Arquivo E Salvar

Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para calculos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos, dentre
outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados automaticamente.

* Mas como é uma planilha de célculo?

— Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas espe-
cificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)
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COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
D9 - 5
A B | C D E
PRODUTO VALOR
100

|UVRO 2 200 <::I LINHA

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A B C
PRODUTO . VALOR
LIVRO 1
LIVRO 2

LU, I - 5 R 6

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na célula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de uma
planilha.

e Formatacdo células

s ss

Alinhamentol Fonte | Borda |Preenchimenho Protecao

Categoria:

EEI | Sl

Mumero
Moeda 100
gonméb“ Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.
&
Hora
Porcentagem
Fragdo
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

[ ok || cancelar |
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADI-
CIACAO).CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM CON-
JUNTOS

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8

IIIIIIII|IIIIIIII}
T rrrprrrrrrr

NEGATIVOS Aadidades: = dunisudes

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
qguanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Resolugao:

Sdo 8 livros de 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o niUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se 0s expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)?**® = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t =+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1

Conjunto dos numeros racionais - Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO
« o Conjunto dos nlimeros
racionais ndo nulos
N Q Conjunto dos nimeros
* racionais ndo negativos
- Q* ComunFo dos' ndmeros
* racionais positivos
i Q Conjunto dos nimeros
= racionais nao positivos
xa- Q* Conjunto dos nimeros
- racionais negativos
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Representag¢do decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

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

1

— =0,333...

3
Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:
1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo

numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo ndmero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

. , * 0313131 .
Perioda: 4 {1 algarisma) Pariodo 31 2 algarismos) Peﬁfjﬁ?;%??a_ & s
1 21
0444..=3 0313131, = -
? 9 0,278278278.. = w55

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.

a)

Parte nlio periddica com o .
periodo da dizima menas a simplificanda

parte ndo penddica, {-—\
i

0.58333... — o83 — 58 = 526 5256:75 _':'_

900 900  900:75 12

Parte o 1
periddica 2 algarisrmos
oo 2 N 12E*rl:|5
algarismos  Periode 1 algarismo 9
e 1
d'ﬂﬂf SATHD

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO
b)

Ndmeros gue ndo se r\ /\.

637-63 _ 574

6,37777..= ——— =

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 574
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574,logo : —

90

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos

a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
2.

2
1.5 +E

Obtém-se

(A) %
(B)1
(C) 3/2
(D) 2
(E)3

Resolugao:

1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse niumero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-

nador numerador (b/a)".

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

+25 2 a45.7 2 0 2 ;41542 +25
[ | ||
[

| [
1 1 1 |

TN
[ )
N ,, J



Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

e Soma ou adi¢ao: como todo nimero racional é uma fragao
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais £ e €, da mesma forma que a soma
de fracBes, através de: d

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c

c ad — be
d

bd

a
b

ATENCAO: Na adi¢do/subtragdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como
favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual
fragdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4

(B) 3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E) 3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1 9 5+9 14

2720020 20" 10

7

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10~ 10
Resposta: B

e Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fracdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais 2 e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X _ =
d

ac

a
b bd

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

()

® Divisdo: a divisdo de dois nuUmeros racionais p e g € a propria
operagdo de multiplicagdo do niumero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

aln
=R
ala

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa opera¢do
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 -— = 600 homens

e | L

600 - == 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciagdo: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um nimero racio-
nal diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base igual

ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do expo-
ente anterior.

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

M

3

M

3

8
27
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ETICA E FUNCAO PUBLICA

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribui¢cdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos érgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observacdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usudrios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servico.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no exer-
cicio de suas fung¢des, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servico deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

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

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a func¢do publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade —todo ato administrativo deve seguir fielmente os
meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei preve.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdao mais eficaz e
moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

LEGISLAGAO E ETICA
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Para isso a Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagao de ser-
vigos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servico publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé 0 ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formacdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir aideia de que o trabalho a servico do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragcdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a propria
existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagao dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuacdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atua¢do de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacédo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢des que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e Ihes permita um exer-




cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funcionarios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (traducdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracdo
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizacdo e tutela da ética na Administracdo
apresentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informacGes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanca na educacgdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administracdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
gue os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administracdo Publica passou a instituir codigos de ética
para balizar a atuacdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranca de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n®
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestédo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administra¢do Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se esta avancando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das AdministracGes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

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

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

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;
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— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).

ETICA NO SETOR PUBLICO

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixam no para-
digma do atendimento e do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem nédo
corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagdes para esses procedimentos, uma das opgles é a utilizagao
do bom senso:

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

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizagGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizacdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptidao para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usudrios internos e externos.

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

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

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

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

- Descobrir que habitos a organizagdao deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

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




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

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

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua propria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo da
ética publica esta diretamente relacionada aos principios funda-
mentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito, de
“Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas ide-
oldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado ao
comportamento do ser humano em seu meio social, alids, podemos
invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais da
boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos e es-
senciais a uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrério do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinénimo de “igualdade”, esta sim é a
questao chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

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

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sindbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa viola¢do dos direitos do ci-
dad3do, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdao Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o0 comportamento de autoridades publicas
esta longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagdo
adequada dos atos antiéticos.

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

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto &, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
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sociais e desrespeitar os individuos, nessas situag¢des a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vao sendo con-
testados posteriormente com a formagdo de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidaddos.

A educacgdo seria 0 mais forte instrumento na formagdo de ci-
dad3o consciente para a construgdo de um futuro melhor.

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

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERACOES

LElI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispde sobre as sangdes aplicdveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungdo na administragcdo publica direta, indireta ou

fundacional e dd outras providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA,
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os atos de improbidade praticados por qualquer agente
publico, servidor ou ndo, contra a administracdo direta, indireta ou
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Dis-
trito Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada
ao patrimonio publico ou de entidade para cuja criagdo ou custeio
o erario haja concorrido ou concorra com mais de cinqiienta por
cento do patrimdnio ou da receita anual, serdo punidos na forma
desta lei.

Paragrafo Unico. Estdo também sujeitos as penalidades des-
ta lei os atos de improbidade praticados contra o patriménio de
entidade que receba subvencdo, beneficio ou incentivo, fiscal ou
crediticio, de 6rgao publico bem como daquelas para cuja criagdo
ou custeio o erdrio haja concorrido ou concorra com menos de cin-
glienta por cento do patrimdnio ou da receita anual, limitando-se,
nestes casos, a san¢do patrimonial a repercussdo do ilicito sobre a
contribuicdo dos cofres publicos.

Art. 2° Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei, todo
aguele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remunera-
¢do, por eleicdo, nomeacgado, designagdo, contratagcdo ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
fungdo nas entidades mencionadas no artigo anterior.

Art. 3° As disposi¢Ges desta lei sdo aplicaveis, no que couber,
aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou concorra
para a pratica do ato de improbidade ou dele se beneficie sob qual-
quer forma direta ou indireta.




Art. 4° Os agentes publicos de qualquer nivel ou hierarquia sdo
obrigados a velar pela estrita observancia dos principios de legalida-
de, impessoalidade, moralidade e publicidade no trato dos assun-
tos que lhe sdo afetos.

Art. 5° Ocorrendo lesdo ao patrimdnio publico por agdo ou
omissdo, dolosa ou culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o
integral ressarcimento do dano.

Art. 6° No caso de enriquecimento ilicito, perdera o agente pu-
blico ou terceiro beneficiario os bens ou valores acrescidos ao seu
patrimonio.

Art. 7° Quando o ato de improbidade causar lesdo ao patrimo-
nio publico ou ensejar enriquecimento ilicito, caberad a autoridade
administrativa responsavel pelo inquérito representar ao Ministério
Publico, para a indisponibilidade dos bens do indiciado.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade a que se refere o caput
deste artigo recaird sobre bens que assegurem o integral ressar-
cimento do dano, ou sobre o acréscimo patrimonial resultante do
enriquecimento ilicito.

Art. 8° O sucessor daquele que causar lesdo ao patrimonio pu-
blico ou se enriquecer ilicitamente estd sujeito as cominagdes desta
lei até o limite do valor da heranca.

CAPITULO Il
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

SECAO |
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE IMPOR-
TAM ENRIQUECIMENTO ILiCITO

Art. 9° Constitui ato de improbidade administrativa importan-
do enriquecimento ilicito auferir qualquer tipo de vantagem patri-
monial indevida em razdo do exercicio de cargo, mandato, funcédo,
emprego ou atividade nas entidades mencionadas no art. 1° desta
lei, e notadamente:

| - receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem mavel ou
imdvel, ou qualquer outra vantagem econOmica, direta ou indire-
ta, a titulo de comissdo, percentagem, gratificacdo ou presente de
guem tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido
ou amparado por a¢do ou omissdo decorrente das atribuicdes do
agente publico;

Il - perceber vantagem econOmica, direta ou indireta, para fa-
cilitar a aquisi¢do, permuta ou loca¢do de bem madvel ou imdvel, ou
a contratacdo de servigos pelas entidades referidas no art. 1° por
preco superior ao valor de mercado;

Il - perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para fa-
cilitar a alienagdo, permuta ou loca¢do de bem publico ou o forne-
cimento de servigo por ente estatal por preco inferior ao valor de
mercado;

IV - utilizar, em obra ou servigo particular, veiculos, maquinas,
equipamentos ou material de qualquer natureza, de propriedade
ou a disposi¢cdo de qualquer das entidades mencionadas no art. 1°
desta lei, bem como o trabalho de servidores publicos, empregados
ou terceiros contratados por essas entidades;

V - receber vantagem econOmica de qualquer natureza, direta
ou indireta, para tolerar a exploragdo ou a pratica de jogos de azar,
de lenocinio, de narcotrafico, de contrabando, de usura ou de qual-
quer outra atividade ilicita, ou aceitar promessa de tal vantagem;

VI - receber vantagem econémica de qualquer natureza, direta
ou indireta, para fazer declaragdo falsa sobre medigao ou avaliagdo
em obras publicas ou qualquer outro servigo, ou sobre quantidade,
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peso, medida, qualidade ou caracteristica de mercadorias ou bens
fornecidos a qualquer das entidades mencionadas no art. 12 desta
lei;

VIl - adquirir, para si ou para outrem, no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou fungdo publica, bens de qualquer natureza cujo
valor seja desproporcional a evoluc¢do do patrimonio ou a renda do
agente publico;

VIII - aceitar emprego, comissdo ou exercer atividade de con-
sultoria ou assessoramento para pessoa fisica ou juridica que te-
nha interesse suscetivel de ser atingido ou amparado por agdo ou
omissdo decorrente das atribuicdes do agente publico, durante a
atividade;

IX - perceber vantagem econOmica para intermediar a libera-
¢do ou aplicagdo de verba publica de qualquer natureza;

X - receber vantagem econémica de qualquer natureza, direta
ou indiretamente, para omitir ato de oficio, providéncia ou declara-
¢do a que esteja obrigado;

Xl - incorporar, por qualquer forma, ao seu patrimonio bens,
rendas, verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial das en-
tidades mencionadas no art. 1° desta lei;

XIl - usar, em proveito préprio, bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial das entidades mencionadas no
art. 1° desta lei.

SECAO II
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE CAUSAM
PREJUiZO AO ERARIO

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que causa
lesdo ao erario qualquer agdao ou omissao, dolosa ou culposa, que
enseje perda patrimonial, desvio, apropriagdo, malbaratamento ou
dilapidagdo dos bens ou haveres das entidades referidas no art. 12
desta lei, e notadamente:

| - facilitar ou concorrer por qualquer forma para a incorpora-
¢do ao patrimodnio particular, de pessoa fisica ou juridica, de bens,
rendas, verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial das en-
tidades mencionadas no art. 12 desta lei;

Il - permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou juridica pri-
vada utilize bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial das entidades mencionadas no art. 12 desta lei, sem a
observancia das formalidades legais ou regulamentares aplicaveis
a espécie;

Il - doar a pessoa fisica ou juridica bem como ao ente desper-
sonalizado, ainda que de fins educativos ou assisténcias, bens, ren-
das, verbas ou valores do patriménio de qualquer das entidades
mencionadas no art. 12 desta lei, sem observancia das formalidades
legais e regulamentares aplicdveis a espécie;

IV - permitir ou facilitar a alienagdo, permuta ou locagdo de
bem integrante do patriménio de qualquer das entidades referidas
no art. 12 desta lei, ou ainda a prestagdo de servigo por parte delas,
por preco inferior ao de mercado;

V - permitir ou facilitar a aquisi¢do, permuta ou locagdo de bem
ou servigo por prego superior ao de mercado;

VI - realizar operagdo financeira sem observancia das normas
legais e regulamentares ou aceitar garantia insuficiente ou inid6-
nea;

VII - conceder beneficio administrativo ou fiscal sem a obser-
vancia das formalidades legais ou regulamentares aplicaveis a es-
pécie;

VIII - frustrar a licitude de processo licitatério ou de processo
seletivo para celebragao de parcerias com entidades sem fins lucra-
tivos, ou dispensa-los indevidamente;

IX - ordenar ou permitir a realizacdo de despesas ndo autoriza-
das em lei ou regulamento;




X - agir negligentemente na arrecadacdo de tributo ou renda,
bem como no que diz respeito a conservagao do patrimonio publico;

XI - liberar verba publica sem a estrita observancia das normas
pertinentes ou influir de qualquer forma para a sua aplicagdo irre-
gular;

Xl - permitir, facilitar ou concorrer para que terceiro se enri-
queca ilicitamente;

XIII - permitir que se utilize, em obra ou servigo particular, vei-
culos, maquinas, equipamentos ou material de qualquer natureza,
de propriedade ou a disposi¢do de qualquer das entidades mencio-
nadas no art. 1° desta lei, bem como o trabalho de servidor publico,
empregados ou terceiros contratados por essas entidades.

XIV — celebrar contrato ou outro instrumento que tenha por
objeto a prestagdo de servigos publicos por meio da gestdo associa-
da sem observar as formalidades previstas na lei;

XV — celebrar contrato de rateio de consércio publico sem sufi-
ciente e prévia dotagdo orgamentdria, ou sem observar as formali-
dades previstas na lei

XVI - facilitar ou concorrer, por qualquer forma, para a incor-
poragdo, ao patrimonio particular de pessoa fisica ou juridica, de
bens, rendas, verbas ou valores publicos transferidos pela adminis-
tragdo publica a entidades privadas mediante celebragdo de parce-
rias, sem a observancia das formalidades legais ou regulamentares
aplicaveis a espécie;

XVII - permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou juridica
privada utilize bens, rendas, verbas ou valores publicos transferidos
pela administragdo publica a entidade privada mediante celebragdo
de parcerias, sem a observancia das formalidades legais ou regula-
mentares aplicaveis a espécie;

XVIII - celebrar parcerias da administragdo publica com entida-
des privadas sem a observancia das formalidades legais ou regula-
mentares aplicaveis a espécie;

XIX - agir negligentemente na celebragdo, fiscaliza¢cdo e andlise
das prestagOes de contas de parcerias firmadas pela administragdo
publica com entidades privadas;

XX - liberar recursos de parcerias firmadas pela administragao
publica com entidades privadas sem a estrita observancia das nor-
mas pertinentes ou influir de qualquer forma para a sua aplicagdo
irregular.

XXI - liberar recursos de parcerias firmadas pela administra¢ao
publica com entidades privadas sem a estrita observancia das nor-
mas pertinentes ou influir de qualquer forma para a sua aplicagdo
irregular.

SECAO II-A
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA DECORREN-
TES DE CONCESSAO OU APLICACAO INDEVIDA DE BENEFICIO
FINANCEIRO OU TRIBUTARIO

Art. 10-A. Constitui ato de improbidade administrativa qual-
quer acdo ou omissdo para conceder, aplicar ou manter beneficio
financeiro ou tributdrio contrdrio ao que dispdem o caput e 0 § 12
do art. 82-A da Lei Complementar n2 116, de 31 de julho de 2003.

SECAO 111
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE ATEN-
TAM CONTRA OS PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que aten-
ta contra os principios da administragdo publica qualquer agdo ou
omissdo que viole os deveres de honestidade, imparcialidade, lega-
lidade, e lealdade as institui¢cdes, e notadamente:

| - praticar ato visando fim proibido em lei ou regulamento ou
diverso daquele previsto, na regra de competéncia;

LEGISLAGAO E ETICA
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

()

Il - retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio;

Il - revelar fato ou circunstancia de que tem ciéncia em razdo
das atribuicGes e que deva permanecer em segredo;

IV - negar publicidade aos atos oficiais;

V - frustrar a licitude de concurso publico;

VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo;

VIl - revelar ou permitir que chegue ao conhecimento de tercei-
ro, antes da respectiva divulgagado oficial, teor de medida politica ou
econOmica capaz de afetar o prego de mercadoria, bem ou servico.

VIII - descumprir as normas relativas a celebracdo, fiscalizagdo
e aprovagdo de contas de parcerias firmadas pela administragdo pu-
blica com entidades privadas.

IX - deixar de cumprir a exigéncia de requisitos de acessibilida-
de previstos na legislagdo.

X - transferir recurso a entidade privada, em razdo da presta¢do
de servigos na area de salde sem a prévia celebragdo de contrato,
convénio ou instrumento congénere, nos termos do paragrafo uni-
co do art. 24 da Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990. (Incluido
pela Lei n? 13.650, de 2018)

CAPIiTULO 1Nl
DAS PENAS

Art. 12. Independentemente das sang¢des penais, civis e ad-
ministrativas previstas na legislacdo especifica, esta o responsavel
pelo ato de improbidade sujeito as seguintes cominagdes, que po-
dem ser aplicadas isolada ou cumulativamente, de acordo com a
gravidade do fato:

| - na hipdtese do art. 9°, perda dos bens ou valores acrescidos
ilicitamente ao patrimonio, ressarcimento integral do dano, quando
houver, perda da fungdo publica, suspensdo dos direitos politicos
de oito a dez anos, pagamento de multa civil de até trés vezes o va-
lor do acréscimo patrimonial e proibicdo de contratar com o Poder
Publico ou receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, di-
reta ou indiretamente, ainda que por intermédio de pessoa juridica
da qual seja socio majoritario, pelo prazo de dez anos;

Il - na hipdtese do art. 10, ressarcimento integral do dano, per-
da dos bens ou valores acrescidos ilicitamente ao patrimonio, se
concorrer esta circunstancia, perda da fungdo publica, suspensdo
dos direitos politicos de cinco a oito anos, pagamento de multa civil
de até duas vezes o valor do dano e proibi¢do de contratar com o
Poder Publico ou receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediti-
cios, direta ou indiretamente, ainda que por intermédio de pessoa
juridica da qual seja sdcio majoritario, pelo prazo de cinco anos;

Il - na hipdtese do art. 11, ressarcimento integral do dano, se
houver, perda da fungdo publica, suspensdo dos direitos politicos
de trés a cinco anos, pagamento de multa civil de até cem vezes o
valor da remuneragdo percebida pelo agente e proibigdo de contra-
tar com o Poder Publico ou receber beneficios ou incentivos fiscais
ou crediticios, direta ou indiretamente, ainda que por intermédio
de pessoa juridica da qual seja sécio majoritario, pelo prazo de trés
anos.

IV - na hipdtese prevista no art. 10-A, perda da fungao publica,
suspensdo dos direitos politicos de 5 (cinco) a 8 (oito) anos e multa
civil de até 3 (trés) vezes o valor do beneficio financeiro ou tributa-
rio concedido.

Paragrafo Unico. Na fixagdo das penas previstas nesta lei o juiz
levara em conta a extensdo do dano causado, assim como o provei-
to patrimonial obtido pelo agente.
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ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZAGAO;
NATUREZA, FINS E PRINCIPIOS

CONCEITOS
Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensa-
vel por ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ird
representar o componente humano e o territério que é o espago
fisico que ele ocupa.

Sdo Caracteristicas do Estado:

- Soberania:.No ambito interno refere-se a capacidade de auto-
determinacdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber trata-
mento igualitdrio perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham pro-
pdsitos, preocupagdes e costumes, e que interagem entre si consti-
tuindo uma comunidade.

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as dguas internas (rios, lagos e mares internos), pelo
mar territorial, pela plataforma continental e pelo espago aéreo.

- Povo ¢é a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pu-
ramente juridico. E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas
leis. Sdo os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos
e deveres.

- Nagdo é um grupo de individuos que se sentem unidos pela
origem comum, pelos interesses comuns, e principalmente, por
ideais e principios comuns.

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

- Coletivo: conjunto de 6rgdos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a func¢do
mais ativa na direcdo dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢des de
autoridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer
as regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

Importante destacar o conceito de governo dado por Alexandre
Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela condugéo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composigdo
pode ser modificada mediante eleigbes.”

O governo é a instancia maxima de administragdo executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nac3o. E formado por dirigentes executivos do Estado e ministros.

Os conceitos de Estado e Governo ndo podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territério, com-
posto pelos elementos: povo, territério e governo.

O governo, por sua vez, é o elemento gestor do Estado. Pode-se
dizer que o governo é a cupula diretiva do Estado que se organiza
sob uma ordem juridica por ele posta, a qual consiste no complexo
de regras de direito baseadas e fundadas na Constituicdo Federal.

Administragdo publica
E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as

suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar de
seu povo.
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Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de or-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da fungao administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judicidrio ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdao Administragdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragao Publica representa o
conjunto de drgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades ad-
ministrativas realizadas pelo Estado, que vai em dire¢do a defesa
concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se com
a propria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragdo Publica esta relacionado com o
objeto da Administragdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Ad-
ministragdo Publica, que sdo:

1 - a prestacdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuag¢do do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa
como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade, desen-
volvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a
coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fun¢do administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obriga¢do ou dever para o administra-
dor publico que ndo sera livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separacdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticdao de poderes, assim sao
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judiciario, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constituicdo Federal: “Sdo Poderes da
Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas fungGes tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administragdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fun¢do atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisdria.

b) Poder legislativo: No exercicio de suas fungGes tipicas, é de
sua competéncia legislar de forma geral e abstrata, ou seja, legislar
para todos. Tem o poder de inovar o ordenamento juridico. Em fun-
¢do atipica, pode administrar internamente seus problemas.

¢) Poder judicidrio: No exercicio de suas fung¢0es tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuagdo depende de provocacgao, pois é inerte.

Como vimos, o governo é o érgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder diretivo
do Estado.




FONTES

A Administragdo Publica adota substancialmente as mesmas
fontes adotadas no ramo juridico do Direito Administrativo: Lei,
Doutrina, Jurisprudéncia e Costumes.

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o
Direito Administrativo, a Administracdo Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

- Regulamentos Sdo atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢gdes de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executaveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei origindria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

- Instrugbes normativas Possuem previsao expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuacdo de seus subordinados com relacdo a determinado servico,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos S&o atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagao interna das corporacgdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os socios e os fundadores, regulamentando o funcionamento
de uma pessoa juridica. Inclui os 6rgdos de classe, em especial os
colegiados.

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacdo e a aplica¢do
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagdo, as quais a administra¢do publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdo, bem como um
profundo conteudo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administracdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagdo das
demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuigdes.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto consti-
tucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por una-
nimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos), estdao
previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

Principios Expressos

Sdo os principios expressos da Administracdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragdo Publica
somente tera validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuac¢do do Estado, visando a protec¢do do administrado em
relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.
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- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posicado de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve obe-
decer ndo sé a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administrac3o, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o conteudo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, 1, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tragdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimizagdo de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrinador.

Destaca-se os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interesse
publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece o
interesse publico. S3o as prerrogativas conferidas a Administragdao
Publica, porque esta atua por conta dos interesses publicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador sera res-
ponsabilizado e surgird o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢do ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestao
em prol da coletividade. Veda ao administrador quaisquer atos que
impliqguem renuncia de direitos da Administracdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administra¢do
Plblica revise os seus atos e conserte 0s seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
qgue a Administracdo deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretacao.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicacdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restricdo ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposi¢dao de san¢des administrativas.

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador publi-
co deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento ndo deve sofrer interrupgoes.




Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
S0s ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituigdo Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administragdo
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
6rgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO.ADMI-
NISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

NOGOES GERAIS

Para que a Administracdo Publica possa executar suas ativida-
des administrativas de forma eficiente com o objetivo de atender
os interesses coletivos é necessdria a implementagdo de tecnicas
organizacionais que permitam aos administradores publicos decidi-
rem, respeitados os meios legias, a forma adequada de repartigdo
de competencias internas e escalonamento de pessoas para melhor
atender os assuntos relativos ao interesse publico.

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua algada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribui¢bes para decidir os assuntos que lhe sdo
afetos...”

A Organiza¢do Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os érgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispée sobre a organizag¢éo da Administragéo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribuigdes, o Esta-
do pode desenvolver as atividades administrativas que lhe compete
por sua propria estrutura ou entdo presta-la por meio de outros
sujeitos.

A Organiza¢do Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagao dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execug¢do dessas atividades, utilizando-se de
técnicas administrativas previstas em lei.

ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
Em ambito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administracdo Direta e Admi-
nistragdo Indireta.
Administragdo Direta
A Administragdo Publica Direta é o conjunto de dérgaos publi-

cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
a integram.
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Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administrag¢éo Federal compreende:

I - A Administrag¢do Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimonio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

Assim, é responsavel pela gestdo dos servigcos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgdos que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administragdo Direta é que
nao possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigac¢des, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administracdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor agao judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ira propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatoria
para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta

Sdo integrantes da Administragdo indireta as fundagdes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.
Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administragéo Federal compreende:

[..]

Il - A Administragdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de competéncia
estiver enquadrada sua principal atividade.

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sao criadas
para a execuc¢do de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestacdo de servicos publicos ou para a exploragdo de atividades
econOmicas, com o objetivo de aumentar o grau de especialidade
e eficiéncia da prestagdo do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira

O Poder Publico sé podera explorar atividade econdmica a titu-
lo de excecdo em duas situagbes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse cole-
tivo;

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigacdo de gerar lucro quando
explora atividade econdmica. Quando estiver atuando na atividade
econdmica, entretanto, estara concorrendo em grau de igualdade
com os particulares, estando sob o regime do art. 170 da CF/88,
inclusive quanto a livre concorréncia.




DESCONCENTRAGAO E DESCENTRALIZAGAO

No decorrer das atividades estatais, a Administracdo Publica
pode executar suas agdes por meios proprios, utilizando-se da es-
trutura administrativa do Estado de forma centralizada, ou entdo
transferir o exercicio de certos encargos a outras pessoas, como en-
tidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

Assim, como técnica administrativa de organizacdo da execu-
¢do das atividades administrativas, o exercicio do servico publico
podera ser por:

Centralizagdo: Quando a execu¢do do servico estiver sendo
feita pela Administra¢do direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).

Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigo publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administragao direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderdo estar dentro ou fora da Administracdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e auténomo).

Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administragdo, serdo particulares e poderdo ser concessiondrios,
permissionarios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execu¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuagdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragéio: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigcdo interna de competéncias ou encargos de
sua al¢ada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ihe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentragdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administragao indireta distribui com-
peténcias no dmbito de sua propria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinag¢do entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierdrquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punicdo, solucdo de conflitos de competéncia,
delegacdo e avocagdo.

Diferen¢a entre Descentralizagdo e Desconcentragéo

As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressupde, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execugdo de certa atividade, e;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questdo.
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Importante ressaltar que dessa relacdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragdo Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dard internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito

Orgdos Publicos, de acordo com a defini¢do do jurista adminis-
trativo Celso Anténio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribuigcdo do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo proprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparti¢do de atribuigdes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuicGes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os orgdos publicos necessitam da atuagdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos drgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagéio e extingdo

A criagdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constitui¢do Federal, com alteracdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos 6rgaos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.9, Il da
Constituicao Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comissdo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constituicdo.

§ 12 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[..]

I - disponham sobre:

[..]

e) criagdio e extingdo de Ministérios e érgéios da administra¢éo
publica, observado o disposto no art. 84, VI;

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos drgdos do Poder Judicidrio (art. 96, Il,
c e d, da Constituicdo Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas instituigdes.

Trata-se do principio da reserva legal aplicavel as técnicas de
organizagdo administrativa (desconcentragdo para érgdos publicos
e descentralizagdo para pessoas fisicas ou juridicas).

Atualmente, no entanto, ndo é exigida lei para tratar da orga-
nizagdo e do funcionamento dos drgdos publicos, ja que tal matéria
pode ser estabelecida por meio de decreto do Chefe do Executivo.




De forma excepcional, a criacdo de 6rgdos publicos podera ser
instrumentalizada por ato administrativo, tal como ocorre na insti-
tuicdo de 6rgdos no Poder Legislativo, na forma dos arts. 51, IV, e
52, Xlll, da Constitui¢do Federal.

Neste contexto, vemos que os drgdos sdao centros de compe-
téncia instituidos para praticar atos e implementar politicas por in-
termédio de seus agentes, cuja conduta é imputada a pessoa juridi-
ca. Esse é o conceito administrativo de 6rgdo. E sempre um centro
de competéncia, que decorre de um processo de desconcentragdo
dentro da Administragdo Publica.

Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, érgao publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribuicdes exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Na realidade, o érgao ndo se confunde com a pessoa juridica,
embora seja uma de suas partes integrantes; a pessoa juridica é o
todo, enquanto os drgdos sdo parcelas integrantes do todo.

O 6rgdo também ndo se confunde com a pessoa fisica, o agente
publico, porque congrega fun¢des que este vai exercer. Conforme
estabelece o artigo 19, § 29, inciso |, da Lei n® 9.784/99, que disci-
plina o processo administrativo no ambito da Administragdo Publi-
ca Federal, 6rgdo é “a unidade de atuagdo integrante da estrutura
da Administragdo direta e da estrutura da Administragdo indireta”.
Isto equivale a dizer que o 6rgdo nao tem personalidade juridica
prépria, ja que integra a estrutura da Administragdo Direta, ao con-
trario da entidade, que constitui “unidade de atuagdo dotada de
personalidade juridica” (inciso Il do mesmo dispositivo); é o caso
das entidades da Administragdo Indireta (autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista).

Nas palavras de Celso Antonio Bandeira de Mello, os érgdos:
“nada mais significam que circulos de atribuigées, os feixes indivi-
duais de poderes funcionais repartidos no interior da personalidade
estatal e expressados através dos agentes neles providos”.

Embora os drgdos ndo tenham personalidade juridica, eles
podem ser dotados de capacidade processual. A doutrina e a ju-
risprudéncia tém reconhecido essa capacidade a determinados 6r-
gdos publicos, para defesa de suas prerrogativas.

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles, “embora despersonaliza-
dos, os drgdos mantém relagdes funcionais entre si e com terceiros,
das quais resultam efeitos juridicos internos e externos, na forma
legal ou regulamentar. E, a despeito de ndo terem personalidade
juridica, os érgdos podem ter prerrogativas funcionais proprias que,
quando infringidas por outro drgdo, admitem defesa até mesmo
por mandado de seguranga”.

Por sua vez, José dos Santos Carvalho Filho, depois de lem-
brar que a regra geral é a de que o 6rgdo nao pode ter capacida-
de processual, acrescenta que “de algum tempo para cd, todavia,
tem evoluido a ideia de conferir capacidade a drgdos publicos para
certos tipos de litigio. Um desses casos é o da impetragdo de man-
dado de seguranga por drgdios publicos de natureza constitucional,
quando se trata da defesa de sua competéncia, violada por ato de
outro drgdo”. Admitindo a possibilidade do érgdo figurar como par-
te processual.

Desta feita é inafastavel a conclusdo de que 6rgdos publicos
possuem personalidade judicidria. Mais do que isso, é licito dizer
que os 6rgdos possuem capacidade processual (isto é, legitimidade
para estar em juizo), inclusive mediante procuradoria propria,

Ainda por meio de construgdo jurisprudencial, acompanhando
a evolugdo juridica neste aspecto tem reconhecido capacidade pro-
cessual a érgdos publicos, como Camaras Municipais, Assembleias
Legislativas, Tribunal de Contas. Mas a competéncia é reconhecida
apenas para defesa das prerrogativas do 6rgdo e ndo para atuagao
em nome da pessoa juridica em que se integram.
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PESSOAS ADMINISTRATIVAS
Pessoas Politicas
Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico criadas
por lei para a prestacdo de servigos publicos e executar as ativida-
des tipicas da Administragdo Publica, contando com capital exclusi-
vamente publico.

O Decreto-lei 200/67 assim conceitua as autarquias:

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

| - Autarquia - o servico auténomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patriménio e receita proprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administragcdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestdio administrativa e financeira descen-
tralizada.

As autarquias sdo regidas integralmente por regras de direito
publico, podendo, tdo-somente, serem prestadoras de servicos e
contando com capital oriundo da Administra¢do Direta (ex.: IN-
CRA, INSS, DNER, Banco Central etc.).

Caracteristicas: Temos como principais caracteristicas das au-
tarquias:

- Criacdo por lei: é exigéncia que vem desde o Decreto-lei n2 6
016/43, repetindo-se no Decreto-lei n2 200/67 e no artigo 37, XIX,
da Constituigao;

- Personalidade juridica publica: ela é titular de direitos e obri-
gacOes proprios, distintos daqueles pertencentes ao ente que a ins-
tituiu: sendo publica, submete-se a regime juridico de direito publi-
co, quanto a criagdo, extingdo, poderes, prerrogativas, privilégios,
sujeigoes;

-_Capacidade de autoadministracdo: ndo tem poder de criar o
préprio direito, mas apenas a capacidade de se auto administrar a
respeito das matérias especificas que lhes foram destinadas pela
pessoa publica politica que lhes deu vida. A outorga de patrimonio
préprio é necessaria, sem a qual a capacidade de autoadministra-
¢do nao existiria.

Pode-se compreender que ela possui dirigentes e patrimonio
préprios.

- Especializacdo dos fins ou atividades: coloca a autarquia entre
as formas de descentralizacdo administrativa por servigcos ou fun-
cional, distinguindo-a da descentralizagdo territorial; o principio da
especializacdo impede de exercer atividades diversas daquelas para
as quais foram instituidas; e

- Sujeicdo a controle ou tutela: é indispensavel para que a au-
tarquia ndo se desvie de seus fins institucionais.

- Liberdade Financeira: as autarquias possuem verbas proprias
(surgem como resultado dos servicos que presta) e verbas orga-
mentarias (sdo aquelas decorrentes do orcamento). Terdo liberdade
para manejar as verbas que recebem como acharem conveniente,
dentro dos limites da lei que as criou.

- Liberdade Administrativa: as autarquias tém liberdade para
desenvolver os seus servigos como acharem mais conveniente
(comprar material, contratar pessoal etc.), dentro dos limites da lei
gue as criou.

Patriménio: as autarquias sao constituidas por bens publicos,
conforme dispde o artigo 98, Cddigo Civil e tém as seguintes carac-
teristicas:

a) Sao alienaveis

b) impenhordveis;

c) imprescritiveis
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FUNDAMENTAIS QUE REGEM A ADMINISTRACAO FE-
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0S MINISTERIOS E RESPECTIVAS AREAS DE COMPE-
TENCIA

DECRETO-LEI N2 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967

Dispde sbbre a organizagdo da Administragdo Federal, estabe-
lece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providén-
cias.

O Presidente da Republica , usando das atribuicdes que lhe
confere o art. 9°, § 29, do Ato Institucional n2 4, de 7 de dezembro
de 1966, decreta:

TiTULO |
DA ADMINISTRACAO FEDERAL

Art. 12 O Poder Executivo é exercido pelo Presidente da Repu-
blica auxiliado pelos Ministros de Estado.

Art. 22 O Presidente da Republica e os Ministros de Estado
exercem as atribuicGes de sua competéncia constitucional, legal e
regulamentar com o auxilio dos drgdos que compdem a Adminis-
tracdo Federal.

Art. 32 Respeitada a competéncia constitucional do Poder Le-
gislativo estabelecida no artigo 46, inciso Il e 1V, da Constitui¢cdo, o
Poder Executivo regulard a estruturagdo, as atribuigdes e o funcio-
namento dos 6rgdos da Administragdo Federal. (Redagdo dada pelo
Decreto-Lei n2 900, de 1969)

Art. 4° A Administragdo Federal compreende:

| - A Administra¢do Direta, que se constitui dos servigos inte-
grados na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e
dos Ministérios.

Il - A Administracdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Emprésas Publicas;

c¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagdes publicas. (Incluido pela Lei n2 7.596, de 1987)

Paragrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja area de competén-
cia estiver enquadrada sua principal atividade.(Renumerado pela
Lei n2 7.596, de 1987)

§ 2 2 (Revogado pela Lei n? 7.596, de 1987)

§ 3 2 (Revogado pela Lei n? 7.596, de 1987)

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

(=)

| - Autarquia - o servigco autdnomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patrimonio e receita proprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administragdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descen-
tralizada.

Il - Emprésa Publica - a entidade dotada de personalidade juri-
dica de direito privado, com patrimonio préprio e capital exclusivo
da Unido, criado por lei para a exploracdo de atividade econémica
que o Govérno seja levado a exercer por for¢a de contingéncia ou
de conveniéncia administrativa podendo revestir-se de qualquer
das formas admitidas em direito.(Redagdo dada pelo Decreto-Lei
n2 900, de 1969)

Il - Sociedade de Economia Mista - a entidade dotada de perso-
nalidade juridica de direito privado, criada por lei para a exploragdo
de atividade econOmica, sob a forma de sociedade an6nima, cujas
acOes com direito a voto pertengam em sua maioria a Unido ou a
entidade da Administragdo Indireta. (Redacdo dada pelo Decreto-
-Lei n2 900, de 1969)

IV - Fundagdo Publica - a entidade dotada de personalidade ju-
ridica de direito privado, sem fins lucrativos, criada em virtude de
autorizagdo legislativa, para o desenvolvimento de atividades que
ndo exijam execucgdo por 6rgdos ou entidades de direito publico,
com autonomia administrativa, patrimonio préprio gerido pelos
respectivos érgdos de diregdo, e funcionamento custeado por re-
cursos da Unido e de outras fontes. (Incluido pela Lei n2 7.596, de
1987)

§ 12 No caso do inciso Ill, quando a atividade for submetida a
regime de monopdlio estatal, a maioria acionaria cabera apenas a
Unido, em cardter permanente.

§ 22 O Poder Executivo enquadrara as entidades da Administra-
¢do Indireta existentes nas categorias constantes déste artigo.

§ 32 As entidades de que trata o inciso IV deste artigo adqui-
rem personalidade juridica com a inscrigdo da escritura publica de
sua constituicdo no Registro Civil de Pessoas Juridicas, ndo se lhes
aplicando as demais disposi¢ées do Cédigo Civil concernentes as
fundagdes.(Incluido pela Lei n2 7.596, de 1987)

TiTULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 62 As atividades da Administragdo Federal obedecerdo aos
seguintes principios fundamentais:

| - Planejamento.

Il - Coordenacdo.

Il - Descentralizagao.

IV - Delegacdo de Competéncia.

V - Contréle.

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 72 A a¢do governamental obedecerd a planejamento que
vise a promover o desenvolvimento econémico-social do Pais e a
seguranga nacional, norteando-se segundo planos e programas
elaborados, na forma do Titulo lll, e compreendera a elaboragdo e
atualizagdo dos seguintes instrumentos bdsicos:

a) plano geral de govérno;

b) programas gerais, setoriais e regionais, de duragdo pluria-
nual;

c) orgamento-programa anual;

d) programacao financeira de desembdlso.




CAPITULO II
DA COORDENAGAO

Art . 82 As atividades da Administragdo Federal e, especialmen-
te, a execugdo dos planos e programas de govérno, serdo objeto de
permanente coordenacgdo.

§ 12 A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da admi-
nistragdo, mediante a atuagdo das chefias individuais, a realizagao
sistematica de reuniGes com a participacdo das chefias subordina-
das e a institui¢do e funcionamento de comissdes de coordenagdo
em cada nivel administrativo.

§ 22 No nivel superior da Administra¢do Federal, a coordena-
¢do serd assegurada através de reunides do Ministério, reuniGes
de Ministros de Estado responsaveis por areas afins, atribuicdo de
incumbéncia coordenadora a um dos Ministros de Estado (art. 36),
funcionamento das Secretarias Gerais (art. 23, § 12) e coordenagdo
central dos sistemas de atividades auxiliares (art. 31).

§ 32 Quando submetidos ao Presidente da Republica, os as-
suntos deverdo ter sido préviamente coordenados com todos os
setores néles interessados, inclusive no que respeita aos aspectos
administrativos pertinentes, através de consultas e entendimentos,
de modo a sempre compreenderem solugdes integradas e que se
harmonizem com a politica geral e setorial do Govérno. Idéntico
procedimento sera adotado nos demais niveis da Administragao
Federal, antes da submissdo dos assuntos a decisdo da autoridade
competente.

Art. 92 Os 6rgdos que operam na mesma area geografica serdo
submetidos a coordenagdo com o objetivo de assegurar a progra-
magcao e execucdo integrada dos servigos federais.

Paragrafo Unico. Quando ficar demonstrada a inviabilidade de
celebragdo de convénio (alinea b do § 12 do art. 10) com os 6rgéos
estaduais e municipais que exer¢am atividades idénticas, os 6rgaos
federais buscardo com éles coordenar-se, para evitar dispersdo de
esforgos e de investimentos na mesma area geografica.

CAPITULO Il
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 10. A execugdo das atividades da Administracdo Federal
devera ser amplamente descentralizada.

§ 12 A descentralizagdo serad posta em pratica em trés planos
principais:

a) dentro dos quadros da Administracdo Federal, distinguindo-
-se claramente o nivel de dire¢do do de execugao;

b) da Administragcdo Federal para a das unidades federadas,
guando estejam devidamente aparelhadas e mediante convénio;

c) da Administragcdo Federal para a ¢rbita privada, mediante
contratos ou concessdes.

§ 2° Em cada érgdo da Administragdo Federal, os servigos que
compdem a estrutura central de diregao devem permanecer libera-
dos das rotinas de execucdo e das tarefas de mera formalizacdo de
atos administrativos, para que possam concentrar-se nas atividades
de planejamento, supervisdo, coordenagao e controle.

§ 32 A Administragdo casuistica, assim entendida a decisdo de
casos individuais, compete, em principio, ao nivel de execucdo, es-
pecialmente aos servigos de natureza local, que estdo em contato
com os fatos e com o publico.

§ 42 Compete a estrutura central de dire¢do o estabelecimento
das normas, critérios, programas e principios, que 0s servicos res-
ponsaveis pela execugdo sdo obrigados a respeitar na solugdo dos
casos individuais e no desempenho de suas atribuicGes.
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§ 52 Ressalvados os casos de manifesta impraticabilidade ou
inconveniéncia, a execu¢do de programas federais de carater niti-
damente local devera ser delegada, no todo ou em parte, mediante
convénio, aos orgdos estaduais ou municipais incumbidos de servi-
¢os correspondentes.

§ 62 Os drgdos federais responsaveis pelos programas conser-
vardo a autoridade normativa e exercerao controle e fiscalizagdo in-
dispensaveis sObre a execugdo local, condicionando-se a liberagdo
dos recursos ao fiel cumprimento dos programas e convénios.

§ 72 Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento,
coordenagdo, supervisdo e contréle e com o objetivo de impedir
o crescimento desmesurado da mdquina administrativa, a Admi-
nistragdo procurara desobrigar-se da realizagdo material de tarefas
executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta,
mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada su-
ficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encar-
gos de execucdo.

§ 82 A aplicagdo desse critério esta condicionada, em qualquer
caso, aos ditames do interesse publico e as conveniéncias da segu-
ranga nacional.

CAPITULO IV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

(Vide Decreto n® 83.937, de 1979)

Art. 11. A delegagdo de competéncia serd utilizada como ins-
trumento de descentralizacdo administrativa, com o objetivo de
assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art . 12 . E facultado ao Presidente da Republica, aos Ministros
de Estado e, em geral, as autoridades da Administragdao Federal de-
legar competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme
se dispuser em regulamento.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicara com precisdo a
autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribui¢Ges ob-
jeto de delegacgdo.

CAPiTULO V
DO CONTROLE

Art. 13 O controéle das atividades da Administracdo Federal de-
vera exercer-se em todos os niveis e em todos os érgdos, compre-
endendo, particularmente:

a) o controle, pela chefia competente, da execugdo dos progra-
mas e da observancia das normas que governam a atividade espe-
cifica do 6rgdo controlado;

b) o controle, pelos érgdos préprios de cada sistema, da ob-
servancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades
auxiliares;

¢) o contrdle da aplicagdo dos dinheiros publicos e da guarda
dos bens da Unido pelos drgdos proprios do sistema de contabili-
dade e auditoria.

Art. 14. O trabalho administrativo serd racionalizado mediante
simplificagdo de processos e supressdo de controles que se eviden-
ciarem como puramente formais ou cujo custo seja evidentemente
superior ao risco.




TiTULO 11l
DO PLANEJAMENTO, DO ORCAMENTO-PROGRAMA
E DA PROGRAMACAO FINANCEIRA

Art. 15. A ag¢do administrativa do Poder Executivo obedecera a
programas gerais, setoriais e regionais de duragdo plurianual, ela-
borados através dos érgdos de planejamento, sob a orientacdo e a
coordenacdo superiores do Presidente da Republica.

§ 12 Cabe a cada Ministro de Estado orientar e dirigir a elabo-
ragao do programa setorial e regional correspondente a seu Minis-
tério e ao Ministro de Estado, Chefe da Secretaria de Planejamento,
auxiliar diretamente o Presidente da Republica na coordenacdo,
revisdo e consolidacdo dos programas setoriais e regionais e na ela-
boragdo da programacdo geral do Governo. (Redagdo dada pela Lei
n? 6.036, de 1974)

§ 22 Com relagdo a Administragdo Militar, observar-se-a a fina-
lidade precipua que deve regé-la, tendo em vista a destinagdo cons-
titucional das Forgas Armadas, sob a responsabilidade dos respecti-
vos Ministros, que sdo os seus Comandantes Superiores. (Redagao
dada pelo Decreto-Lei n2 900, de 1969)

§ 32 A aprovacgdo dos planos e programas gerais, setoriais e re-
gionais é da competéncia do Presidente da Republica.

Art. 16. Em cada ano, sera elaborado um or¢camento-programa,
que pormenorizara a etapa do programa plurianual a ser realizada
no exercicio seguinte e que servira de roteiro a execugdo coordena-
da do programa anual.

Paragrafo Unico. Na elaboragdo do or¢amento-programa serdo
considerados, além dos recursos consignados no Orgamento da
Unido, os recursos extra-orcamentarios vinculados a execug¢do do
programa do Govérno.

Art. 17. Para ajustar o ritmo de execuc¢do do orgamento-progra-
ma ao fluxo provavel de recursos, o Ministério do Planejamento e
Coordenacgdo Geral e o Ministério da Fazenda elaborardao, em con-
junto, a programagao financeira de desembolso, de modo a assegu-
rar a liberagdo automatica e oportuna dos recursos necessarios a
execugao dos programas anuais de trabalho.

Art. 18. Toda atividade deverd ajustar-se a programagao gover-
namental e ao orgamento-programa e os compromissos financeiros
s6 poderdo ser assumidos em consonancia com a programacao fi-
nanceira de desembdlso.

TiTULO IV
DA SUPERVISAO MINISTERIAL

(Vide Lei n2 6.036, de 1974)

Art . 19. Todo e qualquer 6rgdo da Administragdo Federal, di-
reta ou indireta, estd sujeito a supervisdo do Ministro de Estado
competente, excetuados unicamente os 6rgdos mencionados no
art. 32, que estdo submetidos a supervisao direta do Presidente da
Republica.

Art. 20. O Ministro de Estado é responsavel, perante o Presi-
dente da Republica, pela supervisdo dos érgdos da Administragdo
Federal enquadrados em sua area de competéncia.

Paragrafo uUnico. A supervisdo ministerial exercer-se-a através
da orientac¢do, coordenacdo e contrdle das atividades dos érgdos
subordinados ou vinculados ao Ministério, nos térmos desta lei.

Art. 21. O Ministro de Estado exercerd a supervisdo de que tra-
ta éste titulo com apoio nos Orgdos Centrais. (Redacdo dada pelo
Decreto-Lei n2 900, de 1969)
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Paragrafo Unico. No caso dos Ministros Militares a supervisdo
ministerial terd, também, como objetivo, colocar a administracao,
dentro dos principios gerais estabelecidos nesta lei, em coeréncia
com a destinagdo constitucional precipua das Fér¢as Armadas, que
constitui a atividade afim dos respectivos Ministérios. (Incluido pelo
Decreto-Lei n2 900, de 1969)

Art. 22. Havera na estrutura de cada Ministério Civil os seguin-
tes Orgdos Centrais:(Vide Lei n? 6.228, de 1975)

| - Orgdos Centrais de planejamento, coordenacdo e controle
financeiro.

Il - Orgdos Centrais de direcdo superior.

Art. 23. Os 6rgdos a que se refere o item | do art. 22, tém a
incumbéncia de assessorar diretamente o Ministro de Estado e, por
forga de suas atribuicdes, em nome e sob a direcdo do Ministro,
realizar estudos para formulacdo de diretrizes e desempenhar fun-
¢Oes de planejamento, orgamento, orientagao, coordenagao, ins-
pecdo e contrdle financeiro, desdobrando-se em:(Vide Decreto n?
64.135, de 25.12.1969)(Vide Lei n2 6.228, de 1975)

| - Uma Secretaria Geral.

Il - Uma Inspetoria Geral de Finangas.

§ 12 A Secretaria Geral atua como drgdo setorial de planeja-
mento e orgamento, na forma do Titulo Ill, e serd dirigida por um
Secretario-Geral, o qual podera exercer fun¢Ges delegadas pelo Mi-
nistro de Estado.

§ 22 A Inspetoria Geral de Finangas, que sera dirigida por um
Inspetor-Geral, integra, como drgdo setorial, os sistemas de admi-
nistracdo financeiro, contabilidade e auditoria, superintendendo o
exercicio dessas fungdes no ambito do Ministério e cooperagdo com
a Secretaria Geral no acompanhamento da execuc¢do do programa
e do orgamento.

§ 32 Além das fungdes previstas neste titulo, a Secretaria-Geral
do Ministério do Planejamento e Coordenag¢do Geral exercera as
atribuicdes de Orgdo Central dos sistemas de planejamento e orca-
mento, e a Inspetoria-Geral de Finangas do Ministério da Fazenda,
as de Orgdos Central do sistema de administragdo financeira, con-
tabilidade e auditoria. (Redagdo dada pelo Decreto-Lei n2 900, de
1969)

Art. 24. Os Orgdos Centrais de direcdo superior (art. 22, item
I1) executam fungGes de administracdo das atividades especificas e
auxiliares do Ministério e serao, preferentemente, organizados em
base departamental, observados os principios estabelecidos nesta
lei. (Vide Lei n2 6.228, de 1975)

Art . 25. A supervisdo ministerial tem por principal objetivo, na
area de competéncia do Ministro de Estado:

| - Assegurar a observancia da legislagdo federal.

Il - Promover a execugdo dos programas do Govérno.

Il - Fazer observar os principios fundamentais enunciados no
Titulo II.

IV - Coordenar as atividades dos érgdos supervisionados e har-
monizar sua atua¢do com a dos demais Ministérios.

V - Avaliar o comportamento administrativo dos drgéos super-
visionados e diligenciar no sentido de que estejam confiados a diri-
gentes capacitados.

VI - Proteger a administra¢do dos érgaos supervisionados con-
tra interferéncias e pressdes ilegitimas.

VIl - Fortalecer o sistema do mérito.

VIII - Fiscalizar a aplicagdo e utilizagdo de dinheiros, valbres e
bens publicos.

IX - Acompanhar os custos globais dos programas setoriais do
Govérno, a fim de alcangar uma prestagao econdmica de servigos.

X - Fornecer ao 6rgdo proprio do Ministério da Fazenda os ele-
mentos necessarios a prestacdo de contas do exercicio financeiro.




XI - Transmitir ao Tribunal de Contas, sem prejuizo da fiscaliza-
¢do deste, informes relativos a administragao financeira e patrimo-
nial dos 6rgaos do Ministério.

Art. 26. No que se refere a Administragdo Indireta, a supervisao
ministerial visara a assegurar, essencialmente:

| - A realizacdo dos objetivos fixados nos atos de constituicdo
da entidade.

Il - A harmonia com a politica e a programagao do Govérno no
setor de atuagdo da entidade.

Il - A eficiéncia administrativa.

IV - A autonomia administrativa, operacional e financeira da
entidade.

Paragrafo Unico. A supervisdo exercer-se-4 mediante adogdo
das seguintes medidas, além de outras estabelecidas em regula-
mento:

a) indicagdo ou nomeagdo pelo Ministro ou, se for o caso, elei-
¢do dos dirigentes da entidade, conforme sua natureza juridica;

b) designacdo, pelo Ministro dos representantes do Govérno
Federal nas Assembléias Gerais e 6rgaos de administragao ou con-
trole da entidade;

c) recebimento sistematico de relatdrios, boletins, balancetes,
balangos e informagdes que permitam ao Ministro acompanhar as
atividades da entidade e a execugdo do orgamento-programa e da
programacdo financeira aprovados pelo Govérno;

d) aprovagdo anual da proposta de orgamento-programa e da
programacdo financeira da entidade, no caso de autarquia;

e) aprovacgdo de contas, relatérios e balancgos, diretamente ou
através dos representantes ministeriais nas Assembléias e 6rgaos
de administragdo ou controle;

f) fixagdo, em niveis compativeis com os critérios de operagdo
econdmica, das despesas de pessoal e de administragdo;

g) fixacdo de critérios para gastos de publicidade, divulgacdo e
relagdes publicas;

h) realizagdo de auditoria e avaliagdo periddica de rendimento
e produtividade;

i) intervencao, por motivo de interésse publico.

Art. 27. Assegurada a supervisdo ministerial, o Poder Executivo
outorgara aos 6rgados da Administracdo Federal a autoridade execu-
tiva necessaria ao eficiente desempenho de sua responsabilidade
legal ou regulamentar.

Paragrafo Unico. Assegurar-se-a as emprésas publicas e as so-
ciedades de economia mista condi¢des de funcionamento idénticas
as do setor privado cabendo a essas entidades, sob a supervisdo
ministerial, ajustar-se ao plano geral do Govérno.

Art. 28. A entidade da Administragdo Indireta devera estar ha-
bilitada a:

| - Prestar contas da sua gestdo, pela forma e nos prazos estipu-
lados em cada caso.

Il - Prestar a qualquer momento, por intermédio do Ministro de
Estado, as informagdes solicitadas pelo Congresso Nacional.

Il - Evidenciar os resultados positivos ou negativos de seus tra-
balhos, indicando suas causas e justificando as medidas postas em
pratica ou cuja adogdo se impuser, no interésse do Servico Publico.

Art. 29. Em cada Ministério Civil, além dos érgdos Centrais de
que trata o art. 22, o Ministro de Estado dispora da assisténcia di-
reta e imediata de:

| - Gabinete.

Il - Consultor Juridico, exceto no Ministério da Fazenda.

Il - Divisdo de Seguranca e Informacdes.

§ 12 O Gabinete assiste o Ministro de Estado em sua represen-
tacdo politica e social, e incumbe-se das relagdes publicas, encar-
regando-se do preparo e despacho do expediente pessoal do Mi-
nistro.
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§ 22 O Consultor Juridico incumbe-se do assessoramento juridi-
co do Ministro de Estado.

§ 32 A Divisdo de Seguranca e Informagdes colabora com a Se-
cretaria Geral do Conselho de Seguranga Nacional e com o Servigo
Nacional de Informagdes.

§ 42 No Ministério da Fazenda, o servigo de consulta juridica
continua afeto a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional e aos seus
6rgdos integrantes, cabendo a fungdo de Consultor Juridico do Mi-
nistro de Estado ao Procurador-Geral, nomeado em comissdo, pelo
critério de confianca e livre escolha, entre bacharéis em Direito.

TITULO V
DOS SISTEMAS DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 30. Serdo organizadas sob a forma de sistema as atividades
de pessoal, orcamento, estatistica, administragdo financeira, con-
tabilidade e auditoria, e servigos gerais, além de outras atividades
auxiliares comuns a todos os 6rgdos da Administragdo que, a crité-
rio do Poder Executivo, necessitem de coordenagdo central. (Vide
Decreto n2 64.777, de 1969)

§ 12 Os servigos incumbidos do exercicio das atividades de que
trata éste artigo consideram-se integrados no sistema respectivo
e ficam, conseqlientemente, sujeitos a orientagdo normativa, a
supervisdo técnica e a fiscalizagdo especifica do drgdo central do
sistema, sem prejuizo da subordinagdo ao érgdo em cuja estrutura
administrativa estiverem integrados.

§ 22 O chefe do 6rgdo central do sistema é responsavel pelo fiel
cumprimento das leis e regulamentos pertinentes e pelo funciona-
mento eficiente e coordenado do sistema.

§ 32 E dever dos responsaveis pelos diversos 6rgdos competen-
tes dos sistemas atuar de modo a imprimir o maximo rendimento e
a reduzir os custos operacionais da Administragdo.

§ 4° Junto ao orgdo central de cada sistema podera funcionar
uma Comissdo de Coordenacdo, cujas atribuices e composi¢do se-
rao definidas em decreto.

Art. 31. Aestruturagdo dos sistemas de que trata o artigo 30 e
a subordinagdo dos respectivos OrgdosCentrais serdo estabelecidas
em decreto. (Redagdo dada pelo Decreto-Lei n2 900, de 1969)

TITULO VI
DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Art. 32. A Presidéncia da Republica é constituida essencialmen-
te pelo Gabinete Civil e pelo Gabinete Militar. Também dela fazem
parte, como 6rgdos de assessoramento imediato ao Presidente da
Republica: (Redagdo dada pela Lei n? 7.232, de 1984)Vide Lei n?
7.739, de 20.3.1989, Vide Decreto n? 99.180, de 1990, Vide Lei n®
8.490, de 1992 ,Vide Lei n? 9.649, de 1998, Vide Lei n? 10.683, de
28.5.2003

| - o Conselho de Seguranga Nacional; (Redagdo dada pela Lei
n2 7.232, de 1984)

Il - o Conselho de Desenvolvimento Econémico; (Redagdo dada
pela Lei n2 7.232, de 1984)

Il - o Conselho de Desenvolvimento Social; (Redagdo dada pela
Lein27.232, de 1984)

IV - a Secretaria de Planejamento; (Redagdo dada pela Lei n2
7.232, de 1984)

V - o Servico Nacional de InformacGes; (Redagdo dada pela Lei
n? 7.232, de 1984)

VI - o Estado-Maior das Forgas Armadas; (Redagdo dada pela
Lein27.232, de 1984)

VII - o Departamento Administrativo do Servigo Publico; (Reda-
¢do dada pela Lei n2 7.232, de 1984)




VIII - a Consultoria-Geral da Republica; (Redagdo dada pela Lei
n27.232, de 1984)

IX - o Alto Comando das Forgas Armadas; (Redagdo dada pela
Lei n2 7.232, de 1984)

X - o Conselho Nacional de Informatica e Automagéao. (Redagao
dada pela Lei n2 7.232, de 1984)

Paragrafo Unico. O Chefe do Gabinete Civil, o Chefe do Gabine-
te Militar, o Chefe da Secretaria de Planejamento, o Chefe do Servi-
¢o Nacional de Informagdes e o Chefe do Estado-Maior das Forgas
Armadas sdo Ministros de Estado titulares dos respectivos 6rgaos.
(Redagdo dada pela Lei n2 7.232, de 1984)

Art. 33. Ao Gabinete Civil incumbe:

| - Assistir, direta e imediatamente, o Presidente da Republica
no desempenho de suas atribuices e, em especial, nos assuntos
referentes a administragao civil.

Il - Promover a divulgacdo de atos e atividades governamentais.

IIl - Acompanhar a tramitag¢do de projetos de lei no Congresso
Nacional e coordenar a colaboragdo dos Ministérios e demais or-
gdos da administragdo, no que respeita aos projetos de lei submeti-
dos a sangdo presidencial. (Vide Lei n? 8.028, de 1990) (Vide Lei n?
10.683, de 28.5.2003)

Art. 34. Ao Gabinete Militar incumbe:

| - Assistir, direta e imediatamente, o Presidente da Republica
no desempenho de suas atribui¢des e, em especial, nos assuntos
referentes a Seguranc¢a Nacional e a Administracdo Militar.

Il - Zelar pela seguranga do Presidente da Republica e dos Pala-
cios Presidenciais.

Paragrafo Unico. O Chefe do Gabinete Militar exerce as fungdes
de Secretario-Geral do Conselho de Seguranga Nacional.

TITULO VII
DOS MINISTERIOS E RESPECTIVAS AREAS DE COMPETEN-
CIA

Art. 35 - Os Ministérios sdo os seguintes:(Redag¢do dada pela
Lei n? 6.036, de 1974) Vide Lei n? 7.739, de 20.3.1989 \Vide Lei n2
7.927, de 1989 \Vide Lei n? 8.422, de 1992 , Vide Lei n? 8.490, de
1992 \Vide Lei n2 9.649, de 1998 \Vide Lei n? 10.683, de 28.5.2003

Ministério da Justica (Redagdo dada pela Lei n2 6.036, de 1974)

Ministério das Relagdes Exteriores (Reda¢do dada pela Lei n2
6.036, de 1974)

Ministério da Fazenda (Redagcdo dada pela Lei n? 6.036, de
1974)

Ministério dos Transportes (Redagdo dada pela Lei n? 6.036,
de 1974)

Ministério da Agricultura (Redagdo dada pela Lei n? 6.036, de
1974)

Ministério da Industria e do Comércio (Redagdo dada pela Lei
n2 6.036, de 1974)

Ministério das Minas e Energia (Reda¢do dada pela Lei n2
6.036, de 1974)

Ministério do Interior (Redagdo dada pela Lei n? 6.036, de
12.5.1974)

Ministério da Educagdo e Cultura (Redagdo dada pela Lei n?
6.036, de 1974)

Ministério do Trabalho (Redagdo dada pela Lei n2 6.036, de
1974)

Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social (Redagdo dada
pela Lei n2 6.036, de 1974)

Ministério da Saude (Redagdo dada pela Lei n2 6.036, de 1974)

Ministério das Comunicag¢des (Redacdo dada pela Lei n? 6.036,
de 1974)

Ministério da Marinha (Redagdo dada pela Lei n? 6.036, de
1974)
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Ministério do Exército (Redacdo dada pela Lei n? 6.036, de
1974)

Ministério da Aerondutica (Redagdo dada pela Lei n? 6.036, de
1974)

Paragrafo Unico. Os titulares dos Ministérios sao Ministros de
Estado (Art. 20). (Incluido pela Lei n2 6.036, de 1974)

Art. 36. Para auxilid-lo na coordenacgdo de assuntos afins ou
interdependentes, que interessem a mais de um Ministério, o Pre-
sidente da Republica poderd incumbir de missdao coordenadora um
dos Ministros de Estado, cabendo essa missdo, na auséncia de de-
signacdo especifica ao Ministro de Estado Chefe da Secretaria de
Planejamento. (Redac¢do dada pela Lei n2 6.036, de 1974) (Vide Lei
n2 10.683, de 28.5.2003)

§ 12 O Ministro Coordenador, sem prejuizo das atribuices da
Pasta ou érgdo de que for titular atuard em harmonia com as instru-
¢0es emanadas do Presidente da Republica, buscando os elemen-
tos necessdrios ao cumprimento de sua missdo mediante coopera-
¢do dos Ministros de Estado em cuja area de competéncia estejam
compreendidos os assuntos objeto de coordenacdo. (Redagdo dada
pela Lei n2 6.036, de 1974)(Vide Lei n? 10.683, de 28.5.2003)

§ 22 O Ministro Coordenador formulara solugdes para a decisao
final do Presidente da Republica. (Redagdo dada pela Lei n2 6.036,
de 1974) (Vide Lei n? 10.683, de 28.5.2003)

Art. 37. O Presidente da Republica podera prover até 4 (quatro)
cargos de Ministro Extraordinario para o desempenho de encargos
temporarios de natureza relevante. (Redagdo dada pelo Decreto-Lei
n2 900, de 1969)(Vide Lei n? 10.683, de 28.5.2003)

Paragrafo unico.(Revogado pelo Decreto-Lei n2 900, de 1968)

Art . 38. O Ministro Extraordinario e o Ministro Coordenador
disporao de assisténcia técnica e administrativa essencial para o de-
sempenho das missdes de que forem incumbidos pelo Presidente
da Republica na forma por que se dispuser em decreto. (Vide Lei n?
10.683, de 28.5.2003)

Art. 39 Os assuntos que constituem a area de competéncia de
cada Ministério sdo, a seguir, especificados: (Vide Lei n? 7.739, de
20.3.1989) ,(Vide Lei n? 10.683, de 28.5.2003)

SETOR POLITICO(Suprimido pelo Decreto-Lei 900, de 1969)

MINISTERIO DA JUSTICA

| - Ordem juridica, nacionalidade, cidadania, direitos politicos,
garantias constitucionais.

Il - Seguranca interna. Policia Federal.

Il - Administragdo penitenciaria.

IV - Ministério Publico.

V - Documentagdo, publicagdo e arquivo dos atos oficiais.

MINISTERIO DAS RELACOES EXTERIORES

| - Politica Internacional.

Il - RelagGes diplomaticas; servigos consulares.

Il - Participagdo nas negociagdes comerciais, econOmicas, fi-
nanceiras, técnicas e culturais com paises e entidades estrangeiras.

IV - Programas de cooperagdo internacional.

SETOR DE PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL(Suprimido pelo
Decreto-Lei 900, de 1969)

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL

| - Plano geral do Govérno, sua coordenagao. Integra¢do dos
planos regionais.

Il - Estudos e pesquisas sdcio-econdmicos, inclusive setoriais e
regionais.

Il - Programacgdo or¢camentaria; proposta orcamentaria anual.

IV - Coordenacdo da assisténcia técnica internacional.

V - Sistemas estatistico e cartografico nacionais.

VI - Organizagdo administrativa.

SETOR ECONOMICO (Suprimido pelo Decreto-Lei 900, de 1969)

MINISTERIO DA FAZENDA




NOGOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacdo e a gestdo de documentos. Diagnosticos. Arquivos correntes

e intermediario. Protocolos. Avaliagdo de documentos. Arquivos Permanentes. .. ......ovuui e in et 01
Tipologias documentais e suportes fisicos. Microfilmagem. Automacgdo. Preservacdo, conservagdao e restauracgdo
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA.GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DOCUMEN-

TOS. DIAGNOSTICOS. ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIO. PROTOCOLOS.AVALIAGAO DE DOCUMENTOS.

ARQUIVOS PERMANENTES. TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS E SUPORTES FiSICOS. MICROFILMAGEM. AUTOMAGAO.
PRESERVACAO, CONSERVAGAO E RESTAURACAO DEDOCUMENTOS

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

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

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

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

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

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

1986).

De acordo com uma das acepgbes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o ac-
ervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ATQUHVOS =03 documentos = arquive deve ser * ) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde 1ma
documento a estrutura CONSEMVA $e1 mantendo sua formacio
quem o fungdes e cariter inico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fangdo do quem que haja natural e

=380 orzanizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofginica.
obedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e ax:ul:rmladgra em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
se misture
arquivos de
ofigens

oTas
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracter-
iza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao,
utilizagdo e conteddo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas
atividades ou das suas fungdes.
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Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a institui¢do continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. S3o eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgao.

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

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

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

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

O quadro abaixo demonstra bem essas distingbes:
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funcional, criagao efou recepiao
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Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgéos publicos
de dmbito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o0 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicées publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a institu-
icdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigao sucessora.»

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

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os érgaos que compd&e a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

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

e Comercial: companhias, empresas, etc.




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

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservagdo e disseminacdo da in-
formagdo contida nos documentos, assim como pela preservagao
do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institu-
¢do e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é func¢do do arquivista recuperar informacgdées ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS.

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batodrio.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, con-
texto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tare-
fa de consideravel importancia para as organizagdes atuais, sejam
essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na
Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo,
uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para a guarda perma-
nente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politi-
ca arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patrimonio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é de-
finir os responsaveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela implanta-
¢do do programa de gestdo, que envolve a¢Ges como as de acesso,
preservagao, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacgdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acred-
itacdo e Certificacdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagOes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espacgo para guarda de documentos e o controle
deste a producgdo até arquivamento final dessas informacgdes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletrénico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizacdo da documentagdo, interrupgdo no proces-
so de deteriora¢do dos documentos e na eliminagdo do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
gue permitam acesso a informacdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a infor-
magdo e preservagdo dos documentos.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues
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Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitagdo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e doc-
umentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

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

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
magcoes e documentos sejam administradas e coordenadas de for-
ma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios,
de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de docu-
mentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizacgdo.

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

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
¢é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

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

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

J4a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informacgd&es e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados eletro-
nicamente com seu numero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informacgdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma ca-
tegoria de assunto para que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribuicdo:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para
seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedic¢do.

Tramitagao:

A tramitac¢do sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa. E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudard a agilizar a sua localizagdo.

Expedi¢do de documentos:

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




NOGOES DE ARQUIVOLOGIA

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

I
iy X

RECOLHIMENTO- (documento
permanente)

Sistemas de classificagao

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

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacgao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuigdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em Ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolucgdo futura das atribui¢Ges do servigco deixando espaco livre para novas inclusGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificacGes mal efetuadas, e promover a sua atualizacdo sempre que se en-
tender conveniente.

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

Na classificagdo, as fungGes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

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

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituigdes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos érgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagdo
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos 6rgaos que integram a
estrutura de uma instituigdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pecgas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determina-
do assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto
- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam a administragao;
- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado, com divulgacdo restrita.




De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as agBes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo juri-
dica. Busca dirimir dividas entre pareceres, busca alternativas para
evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo nao-au-
torizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, ins-
talagBes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-
gramas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacdes referentes a sobe-
rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operag¢es mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnolégico de interesse da defesa
nacional e a programas econdmicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga
da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenac¢do de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu desti-
no para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabe-
lecido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a at-
encdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficard arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagao.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cddigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo cddigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cddigos atribuidos —
usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “diver-
sos”;

6. Ordenar os documentos que ndao possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as. Caso ndo
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetdo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderegamento - o enderego aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sao dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possib-
ilidade ou ndo de recuperagdo da informagdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperagéo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numeéricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada
e categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza
dos documentos, podendo ser:?

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os do-
cumentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses,
permitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a propria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um numero muito grande de
informagdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansaco
visual do funcionario.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores
como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo
e a recuperagdo dos documentos. Vale lembrar que essa é somen-
te uma variacdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar
esse método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem al-
fabética para subdividir a organizagao.

2 Adaptado de www.agu.gov.br
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CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIZAGAO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E TIPOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAO

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.
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Para as organizagOes 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
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
écoerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a pirami-
de 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-
tdria, sdo nossas motivagGes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais
tempo nas atividades em que estdao 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 realizagdo
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. Ha uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo € intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
gque a motivac¢do pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevivéncia no
mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condig¢do 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 condugdo das organizacgoes, ele delega ndo sé tarefas, mas pode-
res, isso € 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 organizagdo.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.

- Identificagdo das tarefas necessarias;

- Organizagdo das fungdes e responsabilidades;

- InformacgGes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condig¢Ges 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 bdsicos.

- 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 relages 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 existirdo.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.
- E instavel.

- Ndo esta 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 comunicagdo 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.
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- 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.

Elaboracdo da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, co-
municagOes e decisGes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

- Ndo é estdtica.

- E representada graficamente pelo organograma.

- 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:

- |dentificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser de-
sempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fungbes que possam ser bem desempe-
nhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informagao.

-- 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 orga-
nizacional.

No desenvolvimento considerar:
- Seus componentes.

- Condicionantes.

- Niveis de influéncia.

- Niveis de abrangéncia.

Implantagdo / Ajustes
- Participac¢do dos funciondrios
- Motivar




Avaliar
- Quanto ao alcance dos objetivos
- Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

Sistema de responsabilidade, constituido por:

- Departamentalizagdo;
- Linha e assessoria; e
- Especializagdo do trabalho.

Sistema de autoridade, constituido por:

- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierdrquicos;

- Delegacdo;

- Centralizagdo/descentralizag3o.

Sistema de comunicag¢des (Resultado da interacdo das unida-
des organizacionais), constituida por:

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.

Condicionantes da estrutura organizacional.

Sao Quatro:

- Objetivos e estratégias,
- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional.

Sdo 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 Corporagéo.

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 fungdes.

N3o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

- Fator ambiente externo
Avaliagdo das mudangas e suas influéncias.

ORGANIZAGCAO

- Fator sistema de objetivos e estratégias
Quando os objetivos e estratégias estdo bem definidos e claros,
€ mais facil organizar. Sabe-se o que se espera de cada um.

- Fator tecnologia
Conhecimentos

Equipamentos

Implantacdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:
- A mudanca na estrutura organizacional.
- O processo de implantagdo; e

- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliacdo da estrutura organizacional

e Levantamento

e Analise

e Avaliagdo

e Politicas de avaliagdo de estruturas.

Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solugGes praticas e que atendam as emergén-
cias impostas pelas mudangas e transformacgdes, ao final da era ne-
oclassica surgiram algumas técnicas de intervengao:

Melhoria continua — os processos de mudanga devem comegar
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.

e 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 terceirizagdo e a redugdo do tempo do ciclo de produgao.

* 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, € 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 organizagdo: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; 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,
servicos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sao reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparagdes entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcancar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.

¢ Equipes de alto desempenho — as organizagGes estdo migran-
do velozmente para o trabalho em equipe, visando obter a partici-
pacgdo das pessoas na busca de respostas rapidas as mudangas no
ambiente de negécios.




e Gestdo de projetos — todas as organizagoes desempenham
algum tipo de trabalho e este envolve operagGes 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 subordinacdo 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.

e 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 mao de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negdcio.

DEPARTAMENTALIZAGCAO

E uma divisdo do trabalho por especializacio 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 organizagées
decidem sobre a configuragdo organizacional que serd usada para
agrupar as varias atividades. O processo organizacional de deter-
minar como as atividades devem ser agrupadas chama-se Depar-
tamentalizagdo.

Formas de Departamentalizar:

- Fungao

- Produto ou servigo
- Territério

- Cliente

- Processo

- Projeto

- Matricial

- Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organizagdes usa
uma abordagem da contingéncia a Departamentalizagdo: isto é, a
maioria usara mais de uma destas abordagens usadas em algumas
das maiores organizagdes. A maioria usa a abordagem funcional na
clpula 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 fun¢Ges 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.

ORGANIZAGCAO

A Departamentalizagdo funcional pode ocorrer em qualquer
nivel e € normalmente encontrada muito préximo a cupula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem funcional
sdao:

- Mantém o poder e o prestigio das fungdes principais

- Cria eficiéncia através dos principios da especializagdo.

- Centraliza a pericia da organizagéo.

- Permite maior rigor no controle das fun¢des pela alta admi-
nistracao.

- 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 organizagdo 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.

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 Departamentalizag¢do de
produtos sdo:

- Pode-se dirigir atengdo para linhas especificas de produtos ou
Servigos.

- A coordenacdo de fungGes ao nivel da divisdo de produto tor-
na-se melhor.

- Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quanto ao lucro.

- Facilita a coordenacgdo de resultados.

- Propicia a alocagdo de capital especializado para cada grupo
de produto.

- Propicia condigdes favoraveis para a inovacgdo 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 drea ou geogréfica. E o agrupamento
de atividades de acordo com os lugares onde estdo localizadas as
operag¢des. 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 area, mas exige coordenagdo e controle da
administragdo de cupula em cada regido.

DEPARTAMENTALIZACAO POR CLIENTE: A Departamentalizacdo
de cliente consiste em agrupar as atividades de tal modo que elas
focalizem um determinado uso do produto ou servico. A Departa-
mentalizagdo de cliente é usada principalmente no grupamento de
atividade de vendas ou servigos.

A principal vantagem:
- a adaptabilidade uma determinada clientela.

Desvantagens:
- Dificuldade de coordenacéo.

- Subutilizagdo de recursos e concorréncia entre os gerentes
para concessOes 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
producdo. As atividades de uma fabrica podem ser grupadas em
perfuragdo, 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 visdao global do andamento do pro-
cesso.

- Flexibilidade restrita para ajustes no processo.

DEPARTAMENTALIZACAO POR PROJETO: Aqui as pessoas rece-
bem atribuicdes 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 socio (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 polui¢do. 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 Departamentalizagdo
de matriz é semelhante a de projeto, com uma excec¢do principal.
No caso da Departamentalizagao de matriz, o administrador de pro-
jeto ndo tem autoridade de linha sobre os membros da equipe. Em
lugar disso, a organiza¢do do administrador de projeto é sobreposta
aos varios departamentos funcionais, dando a impressdao de uma
matriz.

A organizacdo de matriz proporciona uma hierarquia que res-
ponde rapidamente as mudangas em tecnologia. Por isso, é tipica-
mente encontrada em organizacdo de orientacdo técnica, também
é usada por empresas com projetos de construgdo complexos

ORGANIZAGCAO

Vantagens:

- Permitem comunicac¢do aberta e coordenagdo 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 jurisdigao.

- Principio do maior interesse — o departamento que tem maior
interesse pela atividade deve supervisiona-la.

- Principio da separag¢do 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.

Outro critério basico para departamentalizacdo esta baseado
na diferencia¢do e na integragdo, os principios sdo:

Diferenciacdo, cujo principio estabelece que as atividades dife-
rentes devem ficar em departamentos separados. A diferenciagdo
ocorre quando:

- O fator humano é diferente,

- A tecnologia e a natureza das atividades sao diferentes,

- Os ambientes externos sdo diferentes,

- Os objetivos e as estratégias sao diferentes.

Integracdo — Quanto mais atividades trabalham integradas,
maior razdo para ficarem no mesmo departamento. Fator de inte-
gracgao:

- Necessidade de coordenagao.

ORGANIZAGAO INFORMAL

Ao lado da organizagdo formal, reconhece-se hoje a existén-
cia de uma organizagdo informal bastante influente nos destinos de
qualquer instituicdo. Hd uma série de semelhangas 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 membros
e a possibilidade de representacdo grafica. Como essa organizagao
informal é indestrutivel, recomenda-se seja ela utilizada pela for-
mal, o que, além de vidvel, é altamente vantajoso para a instituicao
como um todo.

A organizagdo informal designa o conjunto de relagbes ou inte-
racOes que surgem espontaneamente entre os seus membros e que
nao sdo previstas ou formalizadas pela organiza¢do formal.

Apesar da organizagdo formal possuir um grau de percepgéo e
de compreensdo mais elevado e imediato, pois é esta que explica o
que se faz e como se faz, as relagdes 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
motivagdo e dos niveis de produtividade dos trabalhadores. E de-
vido a esta importancia das relagbes informais que cada vez mais
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