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LINGUA PORTUGUESA

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¢Ges 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 Ortogréfico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes préprios 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)

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

Uso do “S” ou “Z”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

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

Uso do “S”, “SS”, “C”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)

® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

® “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 (interrogacéo,

POR QUE exclamacgdo, 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 cumprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(correcdo) X concerto (apresentac¢do); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

ACENTUACAO GRAFICA

A acentuacdo é uma das principais questGes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo (); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortogréfico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagées
(ex: Miller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

o OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

o PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.




Regras fundamentais

LINGUA PORTUGUESA

CLASSIFICACAO

REGRAS

EXEMPLOS

OXITONAS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
plural
¢ seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

cipd(s), pé(s), armazém

respeita-la, comp6-lo, comprometé-los

PAROXITONAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, A0, A0S
e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “EI” e “Ol” perderam o
acento com o Novo Acordo Ortografico)

taxi, lapis, virus, férum, caddver, térax, biceps,
imad, 6rfao, érgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,

paranoico, heroico

PROPAROXITONAS

e todas sdo acentuadas

colica, analitico, juridico, h

ipérbole, ultimo, alibi

Regras especiais

REGRA

EXEMPLOS

Acentua-se quando

“1” e “U” tdnicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de
“S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Ndo serdo mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo | Saui

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva,
pe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos | .

vem

tém, obtém, contém,

N&o sdo acentuados hiatos “00” e “EE”

leem, voo, enjoo

N&do sdo acentuadas palavras homagrafas
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo

pelo, pera, para

CRASE

Crase é o nome dado a contragdo de duas letras “A” em uma sé: preposi¢ao “a” + artigo “a” em palavras femininas. Ela é demarcada
com o uso do acento grave (a), de modo que crase ndo é considerada um acento em si, mas sim o fenémeno dessa fusao.
Veja, abaixo, as principais situagdes em que serd correto o emprego da crase:

e Palavras femininas:

Pe¢a o material emprestado aquela aluna.

e Indicagdo de horas, em casos de horas definidas e especificadas: Chegaremos em Belo Horizonte as 7 horas.
e LocugOes prepositivas: A aluna foi aprovada a custa de muito estresse.
® Locugdes conjuntivas: A medida que crescemos vamos deixando de lado a capacidade de imaginar.

¢ Locugdes adverbiais de tempo, modo e lugar: Vire na préxima a esquerda.

Veja, agora, as principais situagdes em que nao se aplica a crase:
e Palavras masculinas: Ela prefere passear a pé.

e Palavras repetidas (mesmo quando no feminino): Melhor termos uma reunido frente a frente.
e Antes de verbo: Gostaria de aprender a pintar.
e ExpressGes que sugerem distancia ou futuro: A médica vai te atender daqui a pouco.

* Dia de semana (a menos que seja um dia definido): De ter¢a a sexta. / Fecharemos as segundas-feiras.
¢ Antes de numeral (exceto horas definidas): A casa da vizinha fica a 50 metros da esquina.

Ha, ainda, situacGes em que o uso da crase é facultativo
* Pronomes possessivos femininos: Dei um picolé a minha filha. / Dei um picolé a minha filha.
* Depois da palavra “até”: Levei minha avé até a feira. / Levei minha avd até a feira.

* Nomes proprios femininos (desde que ndo seja especificado): Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a Ana

da faculdade.

DICA: Como a crase s6 ocorre em palavras no feminino, em caso de duvida, basta substituir por uma palavra equivalente no masculino.
Se aparecer “ao0”, deve-se usar a crase: Amanhd iremos a escola / Amanhé iremos ao colégio.

[no)
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FLEXAO NOMINAL E VERBAL.CLASSES DE PALAVRAS

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 . ) N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

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

ADVERBIO o o A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou a mochila no 6ni-
Varia em género e numero bus.

Liga ideias e sentengas (conhecida também como conec-
CONJUNCAO tivos)
N&o sofre variagdo

N3o gosto de refrigerante nem de pizza.
Eu vou para a praia ou para a cachoeira?

- Exprime reacdes emotivas e sentimentos Ah! Que calor...
INTERJEICAO g goes Qu:
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequén- L L
. q posi¢ & q Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL Cia " s .
. R , Trés é a metade de seis.
Varia em género e nimero
Posso ajudar, senhora?
- . . Ela me ajudou muito com o meu traba-
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo
PRONOME mpanne ! Iho.
Varia em género e nimero .
Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
” Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO " > el ¢ perop Tor
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares A menina iogou sua boneca no rio
SUBSTANTIVO etc. ina Jog , :
. R , A matilha tinha muita coragem.
Flexionam em género, nimero e grau.
Indica agdo, estado ou fendOmenos da natureza Ana se exercita pela manha.
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, Todos parecem meio bobos.
VERBO tempo, nimero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de liga- A cidade é muito bonita quando vista do
cao alto.
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...

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

¢ 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, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ 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...
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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). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(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
gue protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdao 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).

Variac¢do de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagcdo 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).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maiusculas devem ser usadas em nomes préprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituigdes, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J4 as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢cdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizacgdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engra¢ado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locuc¢des adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposicao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagdo de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

¢ Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

» Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sao chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixacdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).
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Advérbio

Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCﬁES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; ja; agora; doravante; pri- logo mais; em breve; mais tarde, nunca mais,

meiramente de noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali to Ao redor de; em frente a; a esquerda por per-
DE INTENSIDADE muito; téo; demasiado; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto,; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locugcGes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades

Na linguagem coloquial, algumas varia¢es do superlativo sdo aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o uso
de alguns prefixos (supercedo).

Existem advérbios que exprimem ideia de exclusdo (somente; salvo,; exclusivamente; apenas), inclusdo (também; ainda; mesmo) e
ordem (ultimamente; depois; primeiramente).

Alguns advérbios, além de algumas preposi¢des, aparecem sendo usados como uma palavra denotativa, acrescentando um sentido
préprio ao enunciado, podendo ser elas de inclusdo (até, mesmo, inclusive); de exclusdao (apenas, sendo, salvo); de designagao (eis); de
realce (cd, Id, s6, é que); de retificagdo (alids, ou melhor, isto é) e de situagao (afinal, agora, entdo, e ai).

Pronomes

Os pronomes sdo palavras que fazem referéncia aos nomes, isto €, aos substantivos. Assim, dependendo de sua fungdo no enunciado,
ele pode ser classificado da seguinte maneira:

* Pronomes pessoais: indicam as 3 pessoas do discurso, e podem ser retos (eu, tu, ele...) ou obliquos (mim, me, te, nos, si...).

* Pronomes possessivos: indicam posse (meu, minha, sua, teu, nossos...)

¢ Pronomes demonstrativos: indicam localiza¢do de seres no tempo ou no espago. (este, isso, essa, aquela, aquilo...)

* Pronomes interrogativos: auxiliam na formacdo de questionamentos (qual, quem, onde, quando, que, quantas...)

* Pronomes relativos: retomam o substantivo, substituindo-o na oragdo seguinte (que, quem, onde, cujo, o qual...)

* Pronomes indefinidos: substituem o substantivo de maneira imprecisa (alguma, nenhum, certa, vdrios, qualquer...)

* Pronomes de tratamento: empregados, geralmente, em situa¢des formais (senhor, Vossa Majestade, Vossa Exceléncia, vocé...)

Colocagao pronominal

Diz respeito ao conjunto de regras que indicam a posi¢do do pronome obliquo atono (me, te, se, nos, vos, lhe, lhes, o, a, os, as, lo, Ia,
no, na...) em relagdo ao verbo, podendo haver prdclise (antes do verbo), énclise (depois do verbo) ou mesdclise (no meio do verbo).

Veja, entdo, quais as principais situa¢cdes para cada um deles:

e Proclise: expressdes negativas; conjungdes subordinativas; advérbios sem virgula; pronomes indefinidos, relativos ou demonstrati-
vos; frases exclamativas ou que exprimem desejo; verbos no gerundio antecedidos por “em”.

Nada me faria mais feliz.
e Enclise: verbo no imperativo afirmativo; verbo no inicio da frase (ndo estando no futuro e nem no pretérito); verbo no gertndio ndo

acompanhado por “em”; verbo no infinitivo pessoal.
Inscreveu-se no concurso para tentar realizar um sonho.
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NOGOES BASICAS DE MICROCOMPUTADORES E PERI-
FERICOS DE ENTRADA E SAIDA. PRINCIPAIS COMPO-
NENTES DE UM COMPUTADOR (HARDWARE E SOF-
TWARE)

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrucdes 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 execugao do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

o Software de aplicagdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Saol 0s 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 funcionali-
dades. 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, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS . .

DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;

PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizagdo de
DE SAIDA dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de satide 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.
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e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial 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 funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS (PA,STAS/DIRET('JRIOS).
TIPOS DE ARQUIVOS. NOCOES BASICAS DE ARMAZE-
NAMENTO DE DADOS

Pasta

Sdo estruturas que dividem o disco em varias partes de tama-
nhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras
pastas (subpastas).

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/infor-
matica/aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas
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Arquivo
E a representacdo de dados/informagdes no computador os quais ficam dentro das pastas e possuem uma extens3o que identifica o
tipo de dado que ele representa.

Extensdes de arquivos

T T

.jpg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, .xlsx, .xIsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formatagdo
.mp3, .wma, .aac, .wav, ... Audio
.mp4, .avi, .rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentagdo
.exe Executavel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, arquivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns arquivos sdo universais
podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros que dependem de um programa especifico como os arquivos do Corel Draw
que necessita o programa para visualizar. Nds identificamos um arquivo através de sua extensdo. A extensdo sdo aquelas letras que ficam
no final do nome do arquivo.

Exemplos:

txt: arquivo de texto sem formatacdo.

.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatagao.

E possivel alterar varios tipos de arquivos, como um documento do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como para o editor de texto do
LibreOffice (.odt). Mas atengdo, tem algumas extensGes que ndo sdo possiveis e caso vocé tente poderd deixar o arquivo inutilizavel.

Nomenclatura dos arquivos e pastas
Os arquivos e pastas devem ter um nome o qual é dado no momento da criagdo. Os nomes podem conter até 255 caracteres (letras,
numeros, espaco em branco, simbolos), com exce¢do de /\ | >< * : “ que sdo reservados pelo sistema operacional.

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sdo um local virtual que agregam contelido de multiplos locais em um sé.
Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:

— Documentos;

—Imagens;

— Mdsicas;

- Videos.
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Windows Explorer

O Windows Explorer é um gerenciador de informacdes, arquivos, pastas e programas do sistema operacional Windows da Microsoft?.
Todo e qualquer arquivo que esteja gravado no seu computador e toda pasta que exista nele pode ser vista pelo Windows Explorer.
Possui uma interface facil e intuitiva.

Na versdao em portugués ele é chamado de Gerenciador de arquivo ou Explorador de arquivos.

O seu arquivo é chamado de Explorer.exe

Normalmente vocé o encontra na barra de tarefas ou no botdo Iniciar > Programas > Acessorios.

Na parte de cima do Windows Explorer vocé tera acesso a muitas fun¢des de gerenciamento como criar pastas, excluir, renomear, ex-
cluir historicos, ter acesso ao prompt de comando entre outras funcionalidades que aparecem sempre que vocé selecionar algum arquivo.

A coluna do lado esquerdo te da acesso direto para tudo que vocé quer encontrar no computador. As pastas mais utilizadas sdo as de
Download, documentos e imagens.

Operagoes basicas com arquivos do Windows Explorer

e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com o botdo direito do mouse e ir em novo > criar pasta e nomear ela. Vocé
pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar melhor seus arquivos. Caso vocé queira salvar dentro de uma mesma pasta um
arquivo com o mesmo nome, sé sera possivel se tiver extensao diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

Independente de uma pasta estar vazia ou ndo, ela permanecera no sistema mesmo que o computador seja reiniciado

e Copiar: selecione o arquivo com o mouse e clique Ctrl + C e va para a pasta que quer colar a cépia e clique Ctrl +V. Pode também
clicar com o botdo direito do mouse selecionar copiar e ir para o local que quer copiar e clicar novamente como o botdo direito do mouse
e selecionar colar.

e Excluir: pode selecionar o arquivo e apertar a tecla delete ou clicar no botao direito do mouse e selecionar excluir

e Organizar: vocé pode organizar do jeito que quiser como, por exemplo, icones grandes, icones pequenos, listas, conteudos, lista com
detalhes. Estas fungdes estdo na barra de cima em exibir ou na mesma barra do lado direito.

e Movimentar: vocé pode movimentar arquivos e pastas clicando Ctrl + X no arquivo ou pasta e ir para onde vocé quer colar o arquivo
e Clicar Ctrl + V ou clicar com o bot3do direito do mouse e selecionar recortar e ir para o local de destino e clicar novamente no botdo direito
do mouse e selecionar colar.

2 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/05/conceitos-de-organizacao-e-de-gerenciamento-de-informacoes-arquivos-pastas-e-
-programas/
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Localizando Arquivos e Pastas

No Windows Explorer tem duas:
Tem uma barra de pesquisa acima na qual vocé digita o arquivo ou pasta que procura ou na mesma barra tem uma opgdo de Pesquisar.

Clicando nesta opg¢do terdo mais opgdes para vocé refinar a sua busca.

Ferramentas de Pesguisa

Computadar Exibir PESquisar =] ﬂ
& Pasta atua E %Tm' #5 Pesquisas recentes x
["':, Todas as subpaﬂ:sl _-= Tamanho = |—_‘| Opgdes avangadas = i
Meu - Data da = = . Abrir local Fechar
computador /8 Fesqu modificagio =| & Outras propriedades v| [ Salar pesquisa de arquive | PESquIsa
Laca Caminho da pasta Op
8 Downloads Area de Trabalho Documentas
Home
% Dropbox
- ~ Marcas
1L Locais recentes
Dowinloads Extensdo de arquivo Imagens

#y Grupo domeéstico

b Musicas l Videos

+ Dispositivos e unidades (2)
Acer (C)

1% Meu computador
& Area de Trabalho

[ Documentos

1 |
% Downloads . I Unidade de DVD-RW (D:)
& Imagens W 304 GB Irvre(s) de 442 GE ’
& Musicas
B Videos

Arquivos ocultos
Sdo arquivos que normalmente sdo relacionados ao sistema. Eles ficam ocultos (invisiveis) por que se o usudrio fizer alguma alteracéo,

podera danificar o Sistema Operacional.
Apesar de estarem ocultos e ndo serem exibido pelo Windows Explorer na sua configuragdo padrao, eles ocupam espacgo no disco.

MICROSOFT WINDOWS VISTA/7

WINDOWS 7
-y I3 [
- { ) - > o
E=8 BN
mvlfﬂ v Paimel de Controle » Sistemas & Seguranga ¢ Sistema - | L || Pesguizar Painel de Controde el |
6 -
Pa Inicial do Paanel de 2x
tn;'!mm;lemu = Exibir informagdes basicas sobre o computador
B Gerencisdor de Dispasitivs Windows Editian
:5;, ConifiguancBes rematas ‘Windows 7 Utimate
& Protegho do sistema Copyright & 2003 Microsoft Corporation. Tedos os direitos resenvados.
Service Pack 1
'ﬁ;‘ Configuragtes svangadas do ce A
it
- Ep=
o . »
ema
Classificagia: Recuperando dlassificagdo do sistema
Processadon Mio disponivel
Memdsia instalads (RAME  Mio dispenhvel
Tipo de sistema: Sisterma Operacsonal de 64 Bits
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video
Mome do computades, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
Consulte também Mome do computadon PCPOWER W akerar
Central de Agdes Mame complets do PCPOWER configuragdes
Windows Updste computadar:
Informagies & Ferramentas de Descrigio do computadar
Desempenha Grupao de trabalbo: WORKGROUP
-, = i

-

N
N
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar
e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

-
Visual Studic 2017 Visual Studic 2079 XSplit Presentations Zoom
——
—
—
——
alunos.acedb Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

=
No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

[E=5 Bol =)
@-\vP_? » Computader » Disco Local (C) » - |4,| | Pesguisar Disco Local (C3) el |
QOrganizar * Compartilhar com + Nova pasta =~ [l @
S Favoritos MNome . Data de modificag...  Tipo Tamanho
B Area de Trabalho .. Arquivos de Programas 19/09/202013:35 Pasta de arquivos
& Downloads .. Arquivos de Programas (x86) 22/08,/2020 22:35 Pasta de arquivos
=l Locais . Informatica 22/08,/2020 18:04 Pasta de arquivos
| oraclexe 19/09/2020 22:45 Pasta de arquivos
- Bibliotecas . oraclexe Inst 19/09,/2020 12:59 Pasta de arquivos
@ Documentos |\ pccopia 22/08/2020 22:26 Pasta de arquivos
& Imagens . PerflLogs 14/07,/2009 00:20 Pasta de arquivos
J’ Musicas = .. Usudrios 18/09,/202013:07 Pasta de arquivos
E Videos L Windows 19/09,/2020 13:00 Pasta de arquivos
| catalina.out 19/08/2020 14:43 Arquive OUT 0 KB
& Grupo doméstico 1% msdiad0.dll arquive 02/12/2006 00:37 Extensdo de aplica... 854 KB
= veredist 22/08/202019:35 Documento de Te... 1.140 KB
1% Computador N solugﬁwmh 23/09,/2020 22:09 Pasta de arquivos
& Disco Local (C:)
% Unidade de CD (I
5@ PC (\VBoxSvr) (2
‘“ﬂ Rede
‘Ml NECKTAD_TRART
,//77\\\
[5)
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MATEMATICA E NOCOES DE LOGICA

NUMEROS INTEIROS, RACIONAIS E REAIS

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos numeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-
tos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndao 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: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de
qgualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros 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 +41 +2 +3+4 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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

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

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

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




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

Exemplo:

(FUNDAGAO 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
dinamica 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.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e 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 divisGo ndo 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 nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros 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 numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22
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Resolugao:

Sdo 8 livrosde 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 nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,daémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é 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 Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se o0s 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)' =+a

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

Conjunto dos niimeros 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 CQ/(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" o Conjunto dos niimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
e+ Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos niumeros
= racionais nao positivos
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Conjunto dos numeros

* *
e- Q . . .
- racionais negativos

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 ndmero 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 fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

" 0,444, _ * 0313130 .

Perioda: 4 (1 algarizmo) Perioda; 31 (2 algarismos) peafggzg??é?am (3 algarizmaos)
4 31

0444, =2 0,313131.. = 2= 278
5 49 0278278278, = @

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 nlo periddica com o o
periodo da dizima menos a simplificando

parte ndo periddica, r_\

0.58333 583 —5H8' 526 5256:75 T
l] O I°h [ ——— —_ e S
5, 900 900 900 :75 12
Parte ndo T
periddica 2 algarisrriog
com 2 . 1-‘-9“35
algarismos  Penodo 1 algarismo B

com 1

algarismo

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.
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b)

Ndmeros gue ndo se r\ /\.

637-63 _ 574

6,37777...= e 6D
Periodoiguala 7 ._l —* 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 574
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

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
1.5 +E

Obtém-se

(A) 7
(B)1
(C)3/2
(D)2
(E)3

Resolugao:

1,2333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% _,
3,47 177
23 6
Resposta: B

Carateristicas dos numeros racionais
O maddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos numeros inteiros.

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

n

(%)_n,a¢o= Z b0

Representa¢do geométrica

=
+
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

|2 +1 +1,5+2 +25
I

[,
T 1T 1




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 4 e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X _ =
d

ac

a
b bd
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()

® Divisdo: a divisdo de dois nUmeros 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 operacdo
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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ADMINISTRACAO PUBLICA

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.

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 fun¢do administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judiciario 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 fun¢do administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragdo 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 prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo 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 fungdo administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obrigacdo 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.

Separagdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticdo de poderes, assim sdo
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judiciario, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constituigcdo 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 fungdes 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 fungdes 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 funges tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuagdo depende de provocacdo, pois é inerte.
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Como vimos, o governo é o orgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder direti-
vo 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 Di-
reito Administrativo, a Administragao Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

- Regulamentos S3o atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢des de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei origindria. Ja as leis auto-
-executdveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

- Instrugées normativas Possuem previsdo 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
atuagdo de seus subordinados com relagdo a determinado servigo,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos Sao atos administrativos internos que emanam
do poder hierdrquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporagdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do drgdo que o expediu.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os sécios 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 interpretagao e a aplicagao
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica subordina-
da. Possuem um alto grau de generalidade e abstragao, bem como
um profundo conteldo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpreta¢do das
demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e har-
monia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos
agentes publicos no exercicio de suas atribuicGes.

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), estdo
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 Constituicao 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 terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a protec¢do do administrado em
relacdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Pulblico 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.




- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administracao Publi-
ca deve permanecer numa posicdo de neutralidade em relagdo as
pessoas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a
todos os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, cons-
tituindo assim um desdobramento do principio geral da igualdade,
art. 5.2, caput, CF.

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

- Publicidade: E o dever atribuido a Administracdo, 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-
cecdes, 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, Il, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n2 19 trouxe para o texto
constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Administra-
¢do Publica a aperfeicoar 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 0s 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. Sdo as prerrogativas conferidas a Administragao
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 surgira o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢3d0 ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestdo
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 Administragdo
Publica revise os seus atos e conserte 0s seus erros.

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

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No dmbito do Direito Administrativo encontram
aplicagao especialmente no que concerne a pratica de atos admi-
nistrativos que impliquem restrigdo ou condicionamento a direitos
dos administrados ou imposicao de san¢Ges 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 interrupgdes.
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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 sobrep&e ao outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constitui¢do 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
orgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA: CONCEITO, ELEMEN-
TOS E PODERES DO ESTADO; ORGANIZACAO DO ESTA-
DO E DA ADMINISTRACAO; ENTIDADES POLITICAS E
ADMINISTRATIVAS; ORGAOS E AGENTES PUBLICOS

NOCOES GERAIS

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

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

A Organiza¢ao Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os drgaos 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 “dispde sobre a organizagdo da Administragcéo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribui¢des, o Estado
pode desenvolver as atividades administrativas que |he compete
por sua propria estrutura ou entdo presta-la por meio de outros
sujeitos.

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

ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

Em ambito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administracdo Direta e Ad-
ministragdo Indireta.

Administragdo Direta

A Administracdo Publica Direta é o conjunto de drgdos publicos
vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que a
integram.

DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administra¢do Federal compreende:

I - A Administracdo Direta, que se constitui dos servigos inte-
grados na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e
dos Ministérios.




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

Assim, é responsavel pela gestdo dos servigos publicos execu-
tados pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de drgdos
gue estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracdo 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 Administragdo direta ndo possui capacidade postulatéria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor ag¢do judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ird 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 postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta
Sao 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 Administragdo 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) fundagées publicas.

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

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sao criadas
para a execugao de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestagdo de servigos 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 s6 podera explorar atividade econémica a ti-
tulo de exce¢do em duas situagdes previstas na CF/88, no seu art.
173:

- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse co-
letivo;

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranca nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigacao de gerar lucro quando
explora atividade econémica. Quando estiver atuando na atividade
econOmica, entretanto, estard 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 DESCENTRALIZACAO

No decorrer das atividades estatais, a Administracdo Publica
pode executar suas a¢des 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
entidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

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

Centralizagdo: Quando a execugdo do servigo estiver sendo
feita pela Administracdo 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 serd tanto o titular como o
prestador do servigo publico, o préprio estado é quem centraliza a
execugao da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros
que ndo se confundem com a Administracdo direta do Estado. Es-
ses terceiros poderdo estar dentro ou fora da Administragdo Publi-
ca (sdo sujeitos de direito distinto e autonomo).

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

Assim, descentralizar é repassar a execugao 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

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

Ocorre desconcentracdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administracdo indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prépria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestagdo dos servigos.

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

Surge relagdo de hierarquia de subordinagdo entre os drgdos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punicdo, solugdo de conflitos de competéncia,
delegacdo e avocagdo.

Diferenc¢a entre Descentralizagdo e Desconcentragdo

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

A Descentralizacdo 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.

Importante ressaltar que dessa relagdo de descentralizagdo
ndo ha que se falar em vinculo hierarquico entre a Administragdo
Central e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o con-
trole sobre a execug¢do das atividades que estdo sendo desempe-
nhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo esta sempre referida a uma
Unica pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dard interna-
mente, mantendo a particularidade da hierarquia.




CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito

Orgios Publicos, de acordo com a definigdo do jurista admi-
nistrativo Celso Antoénio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas
que sintetizam os vdrios circulos de atribui¢do do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstra¢do, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo prdprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparti¢cdao de atribuigbes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuigdes 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 érgdos publicos necessitam da atuagdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos 6rgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagdo e extingdo

A criacdo e a extingdo dos d6rgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constituigdo Federal, com alteragdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagao dos or-
gaos publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.9, |l
da Constituicao Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comiss@o da Cdmara dos Deputados, do Se-
nado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Republi-
ca, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao Pro-
curador-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) criagdo e extingdo de Ministérios e érgdos da administragdo
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 érgaos do Poder Judiciario (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 (desconcentracdo para érgaos 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 criagdo 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 érgdos sdo 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.
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Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, 6rgao publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribuigcdes exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

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

O 6rgdo também ndo se confunde com a pessoa fisica, o agen-
te publico, porque congrega fungdes que este vai exercer. Confor-
me estabelece o artigo 19, § 29, inciso |, da Lei n2 9.784/99, que
disciplina o processo administrativo no ambito da Administragdo
Publica Federal, drgdo é “a unidade de atuagdo integrante da es-
trutura da Administracdo direta e da estrutura da Administra¢éo
indireta”. Isto equivale a dizer que o 6rgdo ndo tem personalidade
juridica prdpria, ja que integra a estrutura da Administragdo Direta,
ao contrario da entidade, que constitui “unidade de atuagdo dota-
da de personalidade juridica” (inciso Il do mesmo dispositivo); é o
caso das entidades da Administragdo Indireta (autarquias, funda-
¢Oes, empresas publicas e sociedades de economia mista).

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

Embora os 6rgdos ndao 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 drgéo, 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 ndo pode ter capacida-
de processual, acrescenta que “de algum tempo para cd, todavia,
tem evoluido a ideia de conferir capacidade a érgdos publicos para
certos tipos de litigio. Um desses casos é o da impetragdo de man-
dado de seguranga por drgdos publicos de natureza constitucional,
quando se trata da defesa de sua competéncia, violada por ato de
outro 6rgdo”. Admitindo a possibilidade do érgdo figurar como par-
te processual.

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

Ainda por meio de construcdo jurisprudencial, acompanhando
a evolugdo juridica neste aspecto tem reconhecido capacidade pro-
cessual a drgdos publicos, como Camaras Municipais, Assembleias
Legislativas, Tribunal de Contas. Mas a competéncia é reconhecida
apenas para defesa das prerrogativas do érgao e ndo para atuagao
em nome da pessoa juridica em que se integram.

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 exclu-
sivamente publico.

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




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

| - Autarquia - o servigo auténomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patriménio e receita proprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administracdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestdo 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 Administragdo 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 Constituicdo;

- 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 cria¢do, extin¢cdo, 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 Ihes deu vida. A outorga de patrimonio
préprio é necessaria, sem a qual a capacidade de autoadministra-
¢ao nado existiria.

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

- Especializagdo dos fins ou atividades: coloca a autarquia entre
as formas de descentralizagdo administrativa por servigos ou fun-
cional, distinguindo-a da descentralizagdo territorial; o principio da
especializagdao 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 servigcos que presta) e verbas orga-
mentarias (sdo aquelas decorrentes do orgamento). Terdo liberda-
de para manejar as verbas que recebem como acharem convenien-
te, 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 sdo constituidas por bens publicos,
conforme disp&e o artigo 98, Codigo Civil e tém as seguintes carac-
teristicas:

a) Sao alienaveis

b) impenhoraveis;

c) imprescritiveis

d) ndo oneraveis.

Pessoal: em conformidade com o que estabelece o artigo 39
da Constituicdo, em sua redagdo vigente, as pessoas federativas
(Unido, Estados, DF e Municipios) ficaram com a obrigagdo de ins-
tituir, no ambito de sua organizagdo, regime juridico Unico para
todos os servidores da administracdo direta, das autarquias e das
fundagGes publicas.

Controle Judicial: as autarquias, por serem dotadas de per-
sonalidade juridica de direito publico, podem praticar atos admi-
nistrativos tipicos e atos de direito privado (atipicos), sendo este
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ultimo, controlados pelo judiciario, por vias comuns adotadas na
legislagdo processual, tal como ocorre com os atos juridicos nor-
mais praticados por particulares.

Foro dos litigios judiciais: a fixagdo da competéncia varia de
acordo com o nivel federativo da autarquia, por exemplo, os litigios
comuns, onde as autarquias federais figuram como autoras, rés, as-
sistentes ou oponentes, tém suas causas processadas e julgadas na
Justica Federal, o mesmo foro apropriado para processar e julgar
mandados de seguranga contra agentes autdrquicos.

Quanto as autarquias estaduais e municipais, os processos em
gue encontramos como partes ou intervenientes terdo seu curso
na Justica Estadual comum, sendo o juizo indicado pelas disposi-
¢Oes da lei estadual de divisdo e organizagdo judicidrias.

Nos litigios decorrentes da relagdo de trabalho, o regime po-
dera ser estatutario ou trabalhista. Sendo estatutario, o litigio sera
de natureza comum, as eventuais demandas deverdo ser processa-
das e julgadas nos juizos fazendarios. Porém, se o litigio decorrer
de contrato de trabalho firmado entre a autarquia e o servidor, a
natureza serd de litigio trabalhista (sentido estrito), devendo ser
resolvido na Justi¢a do Trabalho, seja a autarquia federal, estadual
ou municipal.

Responsabilidade civil: prevé a Constituicdo Federal que as
pessoas juridicas de direito publico respondem pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros.

A regra contida no referido dispositivo, consagra a teoria da
responsabilidade objetiva do Estado, aquela que independe da in-
vestigagdo sobre a culpa na conduta do agente.

Prerrogativas autdrquicas: as autarquias possuem algumas
prerrogativas de direito publico, sendo elas:

- Imunidade tributdria: previsto no art. 150, § 2 ¢, da CF, veda
a instituicdo de impostos sobre o patriménio, a renda e os servigos
das autarquias, desde que vinculados as suas finalidades essenciais
ou as que delas decorram. Podemos, assim, dizer que a imunidade
para as autarquias tem natureza condicionada.

- Impenhorabilidade de seus bens e de suas rendas: ndo pode
ser usado o instrumento coercitivo da penhora como garantia do
credor.

- Imprescritibilidade de seus bens: caracterizando-se como
bens publicos, ndo podem ser eles adquiridos por terceiros através
de usucapido.

- Prescricdo guinguenal: dividas e direitos em favor de tercei-
ros contra autarquias prescrevem em 5 anos.

- Créditos sujeitos a execucdo fiscal: os créditos autarquicos
sdo inscritos como divida ativa e podem ser cobrados pelo processo
especial das execugdes fiscais.

Contratos: os contratos celebrados pelas autarquias sdo de
carater administrativo e possuem as clausulas exorbitantes, que
garantem a administragdo prerrogativas que o contratado comum
nao tem, assim, dependem de prévia licitagdo, exceto nos casos de
dispensa ou inexigibilidade e precisam respeitar os tramites da lei
8.666/1993, além da lei 10.520/2002, que institui a modalidade lici-
tatdria do pregdo para os entes publicos.

Isto acontece pelo fato de que por terem qualidade de pessoas
juridicas de direito publico, as entidades autdrquicas relacionam-se
com os particulares com grau de supremacia, gozando de todas as
prerrogativas estatais.

Empresas Publicas

Empresas publicas sdo pessoas juridicas de Direito Privado, e
tem sua criagdo por meio de autorizagdo legal, isso significa dizer
qgue ndo sao criadas por lei, mas dependem de autorizagdo legis-
lativa.
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GAS NATURAL: DEFINICAO, ORIGEM

Gas Natural: Defini¢do, Origem

Como o préprio nome indica, o Gas Natural (GN) é uma fonte de energia de origem natural. Genericamente, resulta da decomposi¢ao
de matéria organica vegetal e animal (combustivel féssil), acumulada ao longo de milhdes de anos em jazidas naturais subterraneas.

E muitas vezes encontrado em reservas associado com o petréleo. No entanto, quando se encontra no estado n3o associado, ele
constitui uma energia mais “limpa” que o petrdleo, seus derivados e outros combustiveis fdsseis, como o carvdo mineral, pois ele contém
menos impurezas.

Desde a sua extragdo até chegar ao consumidor final, ndo sofre processos significativos de transformacgao industrial, sendo essencial-
mente utilizado tal como existe no subsolo.

Esta fonte de energia é formada principalmente por gas metano (mais de 70%), e devido as suas caracteristicas, assegura uma queima
limpa, eficiente, econémica e segura.

A figura abaixo ilustra o processo de origem do Gdas Natural, onde os numeros de 1 a 3 representam respectivamente:

1 —Torres de extragdo;

2 —Jazidas;

3 — Rocha geradora (Migragao progressiva do gas).

https://galpgasnaturaldistribuicao.pt/gas-natural/o-que-e

COMPOSICAO DO GAS NATURAL

Composi¢do do Gas Natural

O gas natural € um composto formado principalmente pelo gds metano (CH4) e por varios hidrocarbonetos leves, como o etano, pro-
pano e o butano. Em sua constituicdo também ha em pequenas quantidades outros hidrocarbonetos mais pesados, além de CO,, N, H.S,
agua, acido cloridrico, metanol e outras impurezas.

O gas natural ndo deve ser confundido com o gas liquefeito de petrdleo (GLP), sendo que esse ultimo, como o préprio nome diz, é um
gds obtido por meio do refinamento do petrdleo.

https.//www.preparaenem.com/quimica/gas-natural-combustivel.htm




CARACTERISTICAS DO GAS NATURAL

Caracteristicas do Gas Natural

Como visto acima, o GN, a temperatura ambiente e pressdo
atmosférica, € uma mistura gasosa de hidrocarbonetos parafinicos
leves, que contém em maior proporgdo o metano (mais de 83% em
média no Brasil). Nesta mistura, encontram-se também proporgées
bem menores de etano, propano e tragos de outros hidrocarbone-
tos de maior peso molecular®.

O GN encontra-se acumulado em rochas sedimentares, fre-
guentemente acompanhado por petréleo (gas associado), ou, as
vezes, praticamente sem petréleo (gas ndo associado), constituindo
os reservatoérios naturais. Enquanto combustivel, possui qualidades
superiores aos demais, por ser um gas pouco poluente e apresentar
baixos teores de contaminantes, como nitrogénio, diéxido de car-
bono, compostos de enxofre e dgua.

A presenca destes elementos no GN, assim com a propor¢ao
em que ocorrem, depende de alguns fatores, como: a localizagdo
do reservatoério (se em terra ou no mar), a sua condi¢do de estar
associado ou ndo ao petréleo, o tipo de matéria organica que o ori-
ginou, a geologia do solo e do tipo de rocha onde se encontra o
reservatorio.

Como o GN pode ser considerado uma mistura formada predo-
minantemente de metano (CHa), suas propriedades fisicas e quimi-
cas podem ser determinadas tendo como base apenas este hidro-
carboneto. Assim, baseando-se neste principio e nas informacgdes
da literatura, a seguir sdo apresentadas algumas caracteristicas e
propriedades importantes do GN:

-> Densidade inferior a do ar

O gas natural (metano) é o Unico composto que tem densidade
inferior a 1,0 (densidade do ar), sendo assim mais leve que o ar. Esta
caracteristica influi diretamente nos aspectos de seguranga, pois,
em caso de vazamentos acidentais, o gas se dissipa rapidamente
para as camadas superiores da atmosfera e ndo provoca acumulos
no nivel do piso (bolses de gas).

Por isso, basta manter orificios superiores de evacuag¢do para
garantir sua dissipac¢do, evitando riscos de explosdes ou asfixia.

-> Baixo ponto de vaporizagao

O GN é o combustivel que possui o menor ponto de vaporiza-
¢do a 1,0 atmosfera, igual a =162°C, que é a temperatura de mu-
danca do estado liquido para o gasoso. Isso permite que ele seja
operado sempre no estado gasoso em temperaturas usuais.

-> Altos limites de inflamabilidade

O GN possui os mais altos limites de inflamabilidade em mis-
tura com o ar: de 5% a 15%. Estes limites sdo os valores minimos e
maximos da composicao gds no ar, para ocorrer inflamabilidade e
continuar a combustdo.

Abaixo do limite inferior, ndo hd combustdo sem que haja a
aplicagdo de uma fonte de calor. J4 acima do limite superior, o GN
se torna diluente do ar, fazendo com que a combustdo n3ao possa
mais se auto propagar.

-> Dificil explosividade

Como o GN ndo se acumula em ambientes internos e se dissipa
rapidamente, as condi¢Ges para se atingir o limite de inflamabilida-
de inferior, que é o mais alto de todos (5%), sdo bastante reduzidas.
Assim, como sua velocidade de propagag¢do da combustdo é a me-
nor entre os outros gases, a ocorréncia de explosdes por escapa-
mento é praticamente nula.
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Além disso, como ha uma estreita faixa entre os dois limites de
inflamabilidade, caso se alcance o inferior, logo se atinge o superior,
quando o GN torna-se diluente do ar e a combustdo ndo é mais
autossustentada.

-> Qualidade de produtos e processos

Em virtude de o GN ser um gas sem impurezas e com baixo teor
de compostos de enxofre, os produtos podem ter contato direto
com os gases da combustdo sem serem contaminados. Além disso,
as perdas de calor na exaustdo dos gases sdo minimas e ndo ha for-
macdo de acidos que causam corrosdo dos equipamentos.

Por outro lado, com o GN estd sempre no estado gasoso (vapo-
rizagdo a—162°C), o controle da combustdo é mais eficiente, elevan-
do mais ainda a qualidade dos produtos e processos.

-> Independéncia e flexibilidade

A distribuicdo do GN possui alta independéncia de espacos, dis-
tancias e meios de transporte. Suas estagdes ocupam um pequeno
espaco e o fornecimento é continuo, eliminando a necessidade de
reserva de dreas para armazenamento.

Os gasodutos podem ser aéreos, enterrados, sob as ruas das
cidades, estradas, rios ou mares. Ja os locais de consumo ndo se
limitam as regides préximas dos campos produtores de gds, pois
ja existem gasodutos em operacgdo transpondo continentes e ocea-
nos. Além disso, o GN pode ser distribuido na forma liquefeita, via
caminhdo, trem ou navio.

-> Origem diversificada

Em comparagdo com outros energéticos, o GN apresente alta
diversificagdo das fontes de origem. Suas reservas sdo as mais dis-
tribuidas pelo mundo.

Isso confere ao mercado de GN maior estabilidade de precgos
e garantia de fornecimento, mesmo durante conflitos politicos in-
ternacionais.

-» Vantagens econémicas

O GN é considerado o energético mais econdmico devido as
suas caracteristicas de mercado, poder energético, qualidade e pre-
¢o. Seu mercado é regulado pelas esferas federais e estaduais, o que
Ihe propicia maior estabilidade de pregos e garantias contratuais.

A relacdo preco/energia disponivel é muito inferior em relagdo
aos outros energéticos, principalmente quando se requer maior
qualidade dos produtos. Além disso, os processos a GN possuem
elevado o grau de eficiéncias e reduzidos custos de instalagdo e
operagao.

-> Vantagens ambientais

O GN pode ser considerado o combustivel féssil que propor-
ciona o menor impacto negativo sobre o meio ambiente. Por ser
gasoso nas condigdes normais e ter densidade menor que o ar, dis-
sipa-se rapidamente para a atmosfera sem causar danos aos orga-
nismos Vvivos.

Devido a baixa concentracdo de compostos de enxofre sua
composicdo, a queima de GN tém reduzida emissdo de didxido de
enxofre (SO?). O GN também possui uma combustdo mais completa
em que os demais combustiveis, o que reduz a emissdao de mondxi-
do de carbono (CO), que é tdxico e asfixiante, e gas carbdnico (CO?),
um dos vildes do aquecimento global.

Além disso, por ter menores temperaturas de chama e tempo
de residéncia, o GN tem a menor emissdo de éxidos de nitrogénio
(NOx) em relagdo a combustiveis mais pesados, como o 6leo com-
bustivel.




CADEIA DO GAS NATURAL, PRODUGCAO, TRANSPORTE
E COMERCIALIZAGAO DO GAS NATURAL

Cadeia do Gas Natural. Produgdo

Cadeia produtiva do gds natural
A cadeia produtiva do gas natural pode ser dividida basicamen-
te nas seguintes etapas?:

-> Exploracao

Nesta fase inicial, sdo realizadas as pesquisas de campos em
estruturas propicias ao acimulo de hidrocarbonetos (gas natural,
petréleo ou ambos). Estes estudos geoldgicos e geofisicos visam
determinar a viabilidade de se explorar o campo.

Depois é realizada a perfuragdo do pogo para comprovar a via-
bilidade da produgdo comercial. Sendo vidvel, procede-se a com-
pletacdo do poco visando prepara-lo para a extragdo dos gases e/
ou dos 6leos.

-> Produgdo

Etapa em que ocorre a elevagdo do gas natural bruto do pogo
até a superficie. Nesta fase, ocorre também o processamento pri-
mario do GN para a retirada de agua liquida, particulas sélidas, gas
carbonico e compostos de enxofre (dessulfurizagdo).

Outra operagdo feita nesta etapa é o processo de injegdo do GN
no proprio reservatorio para aumentar a recuperac¢ao de petréleo
residual (o chamado gas lift).

-> Processamento

Esta etapa é realizada nas Unidades de Processamento de Gas
Natural (UPGN). Inicialmente, é feita a desidratagdo para a retirada
de vapor d’agua.

Depois, o GN é processado, separando uma mistura de metano
(C1) e etano (C2) dos hidrocarbonetos mais pesados chamados de
liquidos de gas natural (LGN). Os LGN ainda sdo fracionados em Gas
Liquefeito de Petrdleo - GLP (propano (C3) e butano (C4)) e nas cha-
madas gasolina natural (C5+). A figura abaixo resume estas atividades.

Gas Processado
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http.//www.bahiagas.com.br/download/LIVRO_Gas_natural_o_ener-
getico_mais_competitivo.pdf

-> Transporte

A grande maioria do transporte de GN é feito em dutos de aco.
Sdo utilizados também cilindros de alta pressdo para transportar
gds natural comprimido (GNC), principalmente quando é inviavel a
construgao de gasodutos.

J4 no estado liquido, o transporte do gas natural liquefeito
(GNL) é feito em barcagas ou caminh@es criogénicos, onde a tem-
peratura deve ser mantida em —160°C. A etapa de transporte de

2 Teixeira, Jodo Pedro Braga. GAS NATURAL: O energético mais competitivo /
Jodo Pedro Braga Teixeira - Rio de Janeiro: PoD, 2015.

NOCOES DE GAS NATURA

GN vai desde os locais de produgdo até os chamados city gates,
que sdo os pontos de “entrega” da custddia e venda do GN, dos
produtores para as distribuidoras estaduais, comec¢ando a etapa de
distribuicdo.

-> Distribuigao

Etapa da cadeia em que o GN é conduzido desde os city gates
até os consumidores finais, que podem ser residenciais, comerciais,
automotivos ou industriais. A distribuicdo é feita normalmente com
0 GN no estado gasoso, através de gasodutos.

Também podem ser usados o GNL ou o GNC para consumido-
res remotos, quando a construgdo de dutos é inviavel.

Transporte e Comercializagao do Gas Natural

A distribuicdo do GN é de responsabilidade das companhias
estaduais, que o conduzem desde os city gates até os consumido-
res finais, que podem ser industriais, automotivos, comerciais ou
residenciais. Para isso, é necessario construir redes de distribuigdo
de gas e ramais para interliga-las a até as esta¢des de regulagem de
pressdo e medi¢do (ERPM) dos clientes consumidores 3.

A partir da ERPM, termina a responsabilidade da distribuidora,
pois inicia a rede interna do cliente, o qual assume a responsabilida-
de de conduzir o gas até seus equipamentos de consumo. Os custos
da construgdao do ramal e da ERPM sdo da distribuidora e os custos
relativos a rede interna sdo dos clientes.

A geréncia comercial da distribuidora é a drea responsavel pela
negociacdo com os futuros clientes até o inicio do consumo. Seus
engenheiros tém a responsabilidade de prospectar os clientes, rea-
lizar estudo de viabilidade de fornecimento do gas, negociar e fir-
mar os contratos, solicitar execu¢do das obras de infraestrutura, e
acompanhar todo o processo até a interliga¢do final entre a rede de
distribuicdo de gas e o cliente consumidor.

O processo de comercializagdo inicia-se com as atividades de
prospecc¢do de futuros clientes em implantagdo ou de clientes que
estejam consumindo outro energético, que podem ser do segmen-
to industrial, automotivo, comercial ou residencial. Primeiramente,
sdo feitas visitas técnicas ao provavel cliente para coletar seus da-
dos e, em paralelo, é realizada uma anélise prévia da rede de distri-
buicdo que atende a regido naquele momento ou da possibilidade
de construgdo de novas redes para o local.

Os principais parametros técnicos analisados nesse levanta-
mento prévio sdo: a localizagdo do cliente, o regime de operagdo,
0 consumo, a pressdo de operagdo e as caracteristicas dos equipa-
mentos consumidores de gas. Nesse momento, também, é apresen-
tado ao futuro cliente todas as vantagens que o mesmo terd com
uso do GN, sejam econOmicas, operacionais ou ambientais.

Sendo do interesse do cliente, procede-se a préxima etapa de es-
tudo para viabilizar a infraestrutura necessaria ao fornecimento do gas
natural. Apds a prospeccdo, a distribuidora realiza um estudo de viabili-
dade técnica e econdmica (EVTE) para fornecer gas ao provavel cliente.

Para isso, sdo cruzados os dados técnicos do cliente, como re-
gime de operagdo e consumo, com os custos do investimento que
a distribuidora terd com a construgdo do ramal de interligagao e da
ERPM. Para o empreendimento ser viavel, geralmente sdo utiliza-
dos uma taxa interna de retorno (TIR) e um tempo minimo de retor-
no do investimento (PAYBACK), definidos de acordo com a politica
de cada distribuidora.

Sendo o EVTE viavel, é discutido e confeccionado o contrato
de fornecimento GN canalizado entre a distribuidora e o cliente, e
assinado por ambos. A partir de entdo, procede-se a construcao do
ramal de interligacdo e da ERPM, e em seguida é feita a ligacdo final
do gas no cliente.
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Caso o EVTE ndo seja vidvel, a distribuidora volta a negociar com o cliente, avaliando outros possiveis clientes na regido que possam
ser inseridos dentro do mesmo estudo, de forma que a demanda futura justifique o projeto. A figura abaixo resume todo o processo.

—»| COLETA DE DADOS / », CONFECGAO / ASSINATURA
NEGOCIAGAO DO CONTRATO
EVTE CONSTRUGAO DE RAMAL E
ERPM

N @ S LIGAGAO DO GAS

http.//www.bahiagas.com.br/download/LIVRO_Gas_natural_o_energetico_mais_competitivo.pdf

Os contratos firmados entre as distribuidoras de GN e seus clientes variam de acordo com o segmento de consumo. Para clientes
industriais de grande consumo, geralmente sdo aplicadas cldusulas semelhantes aquelas contidas no contrato de compra do produtor
(Petrobras).

Existem contratos chamados Firmes Inflexiveis, que possuem clausulas do tipo Take or Pay, ou seja, fixam um consumo minimo de lon-
go prazo que justifique o investimento da distribuidora na infraestrutura de fornecimento, além da exigéncia de programacao de retiradas
de gas. Ha também contratos do tipo Interruptiveis, nos quais pode haver a restri¢do total ou parcial do fornecimento de gds e penalidades
por consumo abaixo ou acima do percentual definido.

Ja os contratos com clientes industriais pequenos e automotivos ndo possuem clausulas Take or Pay, porém é necessaria a definigdo
da quantidade diaria contratual de consumo. Os clientes comerciais e residenciais, por sua vez, possuem contratos simplificados, sem
ocorréncia de penalidades por consumo minimo.

Quanto aos precgos do GN, as distribuidoras aplicam valores das tabelas tarifarias publicadas trimestralmente pelas agéncias regulado-
ras estaduais. Vale ressaltar que estas tarifas sdo pregos maximos de venda do GN, podendo a distribuidoras aplicar pregos promocionais
menores, porém regulados.

SISTEMA DE DISTRIBUICAO DE GAS NATURAL

Sistema de Distribui¢do de Gas Natural

As atividades da cadeia de distribuicdo do GN consistem na sua condugdo, realizada pelas empresas distribuidoras estaduais, desde os
city gates até os consumidores finais, que podem ser residenciais, comerciais, automotivos ou industriais.*.

A diferenca entre a etapa de Transporte e a de Distribuicdo estd na responsabilidade do seu condutor, no trajeto do deslocamento e
nos volumes envolvidos. Ocorre o Transporte quando se desloca grandes volumes de gas através de gasodutos de grande diametro, desde
os campos de producdo até os city gates.

Quando o deslocamento do gds é feito em volumes menores, a partir dos city gates até chegar aos consumidores finais, tem-se a
cadeia de Distribuigdo.

No que diz respeito a responsabilidade de conducdo do gas, o Transporte geralmente é feito no Brasil pela BR Distribuidora (subsidia-
ria da Petrobras), que desloca o GN até os city gates, onde ocorre a venda e a entrega da concessdo para ser distribuido. A partir dai, as
distribuidoras estaduais assumem a responsabilidade de conduzir o gas até os consumidores finais.

Como exposto, devido ao estado fisico sempre gasoso, o GN se adapta bem a qualquer condi¢do de transporte, podendo ser consumi-
do em regides muito distantes dos locais onde foi produzido. As principais formas para o transporte e distribuicdo de GN sdo:

- No estado gasoso, através de gasodutos ou em cilindros de alta pressdo (GNC);
- No estado liquido (GNL), conduzido em barcagas ou caminhdes criogénicos a 160°C negativos; ou
-> Sob a forma de compostos derivados, liquidos ou sélidos.

Para decidir qual a melhor forma de transporte ou distribuicao de GN, é feita usualmente uma analise de custos. Para transportar por
gasodutos, os custos de implantagdo da infraestrutura necessaria sdo os principais. Estes dependem das dificuldades do relevo, de obras
para travessias de rios e cruzamentos de rodovias, e das caracteristicas da populagdo local atingida.

Quanto ao transporte por gas natural comprimido (GNC), é necessdrio atingir elevadas pressdes para obté-lo, o que gera altos custos, além
dos custos com transporte e com a estrutura necessaria para descompressdo nos locais de consumo final. Ja para o gas natural liquefeito (GNL),
incorrem os custos de redugdo da temperatura para -160°C, manutengdo e transporte em navios criogénicos, além da estrutura para regaseifica-
¢do nos locais receptores, sendo economicamente vidveis apenas para transporte de volumes gigantescos e distancias oceanicas.

O transporte do GN sob a forma de compostos derivados, por sua vez, pode ser, em alguns casos, a maneira mais econdmica, conside-
rando o baixo custo de transporte dos produtos sélidos ou liquidos em que o GN é transformado, como fertilizantes e o metanol. Porém,
este meio de transporte e distribuicdo tem sofrido restricGes de saude ocupacional, principalmente no Brasil, por apresentar toxidade no
contato com as pessoas e risco de morte no caso de ingestdo.
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Nesse cenario, a solugdo mais usualmente utilizada para o
transporte e distribuicio do gas natural tem sido os gasodutos. A
excecdo para regioes muito remotas e distantes da rede canalizada
de gas, onde é utilizada a distribuicdo a granel nas formas de GNC
ou GNL, também conhecidas como “gasodutos virtuais”.

Quanto aos aspectos operacionais e de seguranga, vale des-
tacar os padrdes rigidos de especificacdo que o GN deve atender
em relacdo a presenga de contaminantes que possam danificar os
equipamentos dos consumidores. Exceto para algumas industrias,
também é realizada a odorizagdo do gds, adicionando compostos
de enxofre (chamados de mercapitanas), que permitem sua rapida
deteccdo em caso de vazamentos.

Além disso, sdo instaladas valvulas de bloqueio ao longo da
rede, para conter uma eventual descompressao, e valvulas de alivio
ou purga de gds para evitar que aumentos bruscos de pressoes da-
nifiqguem os aparelhos a jusante.

PRINCIPAIS USOS (INDUSTRIALLCOMERCIAL, RESI-
DENCIAL, AUTOMOTIVO, GERACAO E COGERACAO DE
ENERGIA)

Principais Usos (Industrial, Comercial, Residencial, Automoti-
vo, Geragdo e Cogeragao de Energia)

A aplicagdo tradicional do GN estd nas industrias, porém, nas
Ultimas décadas, a sua utilizagdo cresceu muito em outras dreas,
como no uso domiciliar e comercial, no setor de transportes e na
cogeragdo de energia, como sdo resumidas a seguir>.

-> Industrial

O GN encontra aplicagdes em industrias de variados segmen-
tos, como: ferro e ago, mineragao, papel e celulose, quimica, téxtil,
alimentos e bebidas. As industrias utilizam o GN como combustivel
para gerar calor de processo, forga motriz e energia elétrica, para
aquecimentos diversos e climatizagao de ambientes.

Na petroquimica, o GN também é utilizado como matéria pri-
ma para sintese do metanol, amonia e ureia, e para reinjecdo em
reservatérios visando aumentar a recuperacgdo residual de petré-
leo. Por possuir a combustdo mais limpa entre os combustiveis, o
GN também é muito usado em processos que exigem a queima em
contato direto com o produto final, como as industrias de ceramica,
vidro e cimento.

-> Domiciliar e comercial

Nas residéncias e nos estabelecimentos comerciais, o GN pode
ser utilizado principalmente para coc¢do de alimentos, aquecimen-
to de agua e climatizagdo de ambientes, em substituicdo a energia
elétrica e ao GLP. Além disso, o GN pode encontrar aplicacbes em
fornos e caldeiras de restaurantes, hotéis, hospitais, panificadoras,
pizzarias e lavanderias, deslocando combustiveis tradicionais, como
a lenha, o diesel e o 6leo combustivel.

-> Transporte

O GN pode ser utilizado como combustivel para os veiculos,
em substitui¢do ao etanol e a gasolina nos veiculos leves, e ao éleo
diesel em veiculos pesados ou embarcag¢des. Conhecido neste setor
como gas natural veicular (GNV), o abastecimento com o GN nos
postos de combustiveis ajuda na redu¢do das emissGes de residuos
de carbono, enxofre, nitrogénio e material particulado, o que me-
Ihora a qualidade do ar, reduz custos de manutencgdo dos veiculos e
aumenta a vida util do motor.
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-> Cogeracdo de energia

A cogeracdo é a geragdo de energia elétrica e térmica (calor ou
frio) a partir de um Unico combustivel, como o gas natural. Neste
processo, o GN é queimado em motores que acionam turbinas a
gas.

Estas turbinas se conectam a geradores e produzem a energia
elétrica. Ja os gases de exaustdo das maquinas podem alimentar
uma caldeira de recuperagdo para gerar vapor de processo ou cli-
matizagdo de ambientes através de chillers de absorg¢do.

BENEFICIOS AMBIENTAIS E BENEFICIOS OPERACIO-
NAIS

Beneficios Ambientais e Beneficios Operacionais

Beneficios Ambientais

O aumento do consumo de energia no planeta, em detrimen-
to as dificuldades da oferta, a previsdo de declinio das reservas de
petréleo em algumas décadas e aos problemas ambientais associa-
dos, obrigou muitos paises a investirem em energias renovaveis e
nao poluentes, para diversificar suas matrizes energéticas e dimi-
nuir a forte dependéncia do petréleo, que ainda responde por mais
de 40% do consumo mundial. Estas a¢Oes, no entanto, se apresen-
tam insuficientes diante do crescimento populacional e econdmico
das ultimas décadas, remetendo o planeta a uma crise energética
guanto ao abastecimento das demandas atuais e futuras®.

Neste cendrio, tais fatores tém levado ao aumento do consu-
mo do gas natural, pois, embora seja um energético ndo renovavel,
seus reservatorios estdo em abundancia e sua queima polui bem
menos que a dos outros combustiveis fésseis.

O Brasil é considerado um dos paises com grande potencial de
diversificagdo da matriz energética, devido aos recursos minerais
disponiveis e caracteristicas especificas, reunindo todas as condi-
¢Oes de atingir a sustentabilidade. Além do vasto potencial hidrau-
lico que ja vem sendo explorado nas ultimas décadas, o pais pode
contar com a energia solar, edlica e a biomassa, devido a sua posi-
¢do geogrdfica e extensdo territorial, em paralelo a exploragdo das
reservas de petrdleo, gas natural, carvao e uranio.

Porém, essa diversificagdo energética necessita de grandes in-
vestimentos e intenso desenvolvimento tecnoldgico para se tornar
efetiva, o que ndo ocorreu nos ultimos anos, levando o pais a en-
frentar graves crises para atender suas demandas, racionamentos
e apagoes. Nesse contexto, o Brasil também tem convergido para o
gas natural (GN), cujas reservas estdo em abundancia e tem baixa
emissdo de poluentes, uma vez que a disponibilidade das energias
renovaveis ndo esta atendendo a demanda nacional e persistem os
problemas ambientais.

Em relagdo aos demais combustiveis fésseis, a queima do GN
emite 31% menos gas carbdnico, 39% menos éxidos de nitrogénio
e praticamente ndo gera didxido de enxofre e particulados. Estas
caracteristicas colocam o GN como uma energia ecologicamente
correta, ja que é a opgdo fossil mais vidvel para reduzir a geragdo
dos citados agentes poluidores e causadores das chuvas acidas e do
aquecimento global.

Desta forma, por ser o combustivel féssil mais limpo de todos e
o de maior crescimento na cadeia, o GN tem se tornado o escolhi-
do das demandas atuais de energia, sendo considerado por muitos
como o “combustivel de transi¢cdo para as fontes limpas e renova-
veis”, com o declinio das reservas de petréleo no mundo. Alguns

6 Teixeira, Jodo Pedro Braga. GAS NATURAL: O energético mais competitivo /
Jodo Pedro Braga Teixeira - Rio de Janeiro: PoD, 2015.
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ADMINISTRAGAO GERAL: DEPARTAMENTALIZAGAO:
CONCEITOS, TIPOS E PRINCIiPIOS

Defini¢do

E o agrupamento de diversos procedimentos e/ou atividades
em reparti¢cdes especializadas no ambito de uma organizagdo. O ob-
jetivo é organizar e simplificar as fungdes de coordenagdo e super-
visdo, além de potencializar a diligéncia por resultados. O agrupa-
mento é realizado de acordo com critérios individuais de recursos
e atividades, sejam eles de cunho material, humano, financeiro ou
tecnoldgico.

Principios

Esse sistema, as tarefas semelhantes devem ser concentradas
em um Unico departamento, enquanto tarefas distintas devem ser
desempenhadas departamentos diferentes. O processo de fusdo ou
formagdo de departamentos pode ser orientado pelos fundamen-
tos relacionados abaixo:

e Principio do maior uso: o setor que mais executa uma ativi-
dade especifica deve ser encarregado por sua realizagdo

e Principio de maior interesse: a supervisdo de uma atividade
deve ser responsabilidade do departamento que mais tem interes-
se na sua realizagao

e Principio de separacdo e do controle: atividades de controle
(supervisdo) devem estar separadas das atividades de execugdo (ou
tarefas controladas)

® Principio da supressdo da concorréncia: as tarefas de um se-
tor ndo podem ser desempenhadas também por outro. Esse prin-
cipio consiste, em outras palavras, na restricdo de uma atividade a
apenas um departamento.

Tipos de departamentalizagido

Esse modelo pode ser implantado de acordo com diversos cri-
térios que se adequam aos objetivos e natureza especifica de cada
organizagao. Assim, pode-se optar por departamentalizagdo por:

— Quantidade: sustenta-se sobre sistemas numéricos. Um res-
ponsavel fica a cargo de um nimero determinado de funcionarios.
Essa forma de departamentalizagdo é utilizada no caso de existirem
turnos de trabalho na organizagdo.

— Fungdo (ou funcional): consiste no agrupamento dos funcio-
narios de acordo com a fung¢do de cada um dentro da organizagao.
Beneficio: maior aproveitamento das especialidades. Desvantagem:
dificulta a visdo integral do processo de produgdo até o produto final.

— Local ou locacional, por fungdo geografica ou territorial:
praticada em multinacionais, essa forma de departamentalizagdo
compreende a distribuicdo dos departamentos conforme sua locali-
zagdo geografica. Beneficios: possibilita a implantacdo de unidades
mais proximas dos clientes. Desvantagem: manter varias unidades
e salarios pode ser muito oneroso.

- Servigo ou produto (divisional): é adequada para situacées em
que organizagdo necessita dar destaque aos seus produtos e/ou servi-
¢os, em vez de focar nas atividades internas. Beneficios: concentragdo
de funcionarios com habilidades especificas em uma mesma tarefa.
Desvantagens: alto custos administrativos, pois cada reparticdo deve
manter sua prépria equipe financeira, de marketing, etc.

- Cliente: trata-se de uma divisdo departamental, em que cada
setor se concentra em um publico-alvo especifico. Beneficio: favo-
rece o atendimento das caréncias e exigéncias dos consumidores.

— Projetos: trata-se de uma departamentalizagdo temporaria,
adequada nos casos de projetos ocasionais, como escritérios de as-
sessoria e consultoria, que compartilham recursos de diversas na-
turezas (materiais, financeiros, humanos e financeiros), conforme
seus planejamentos e prazos determinados.
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— Processo: a partir de uma sequéncia ldgica, as atividades sdo
transferidas de um departamento para o outro.

— Mista: é a associagdo de tipos distintos de departamentali-
zagoes.

DELEGACAO DE PODERES: CENIRALIZACAO E DESCEN-
TRALIZACAO

Gestores precisam de conhecimento para saber escolher o
melhor caminho

Bastante se comenta nas organizagdes sobre delegagdo, cen-
tralizacdo e descentralizagdo. Existem muitas duvidas sobre como
aplicd-las, inclusive é preciso ter certo conhecimento gerencial para
a aplicagdo destas questdes.

A delegac¢do ocorre geralmente quando o superior hierdrquico
na empresa passa a responsabilidade de uma tarefa ao subordina-
do. Entretanto, ndo é porque algo foi delegado que o colaborador
deverd executar a atividade sem supervisdo e apoio.

Existem colaboradores que sdo mais rapidos ao compreender
como uma tarefa é executada, ocasido em que outras incumbéncias
poderdo ser delegadas. No entanto, existem os subordinados mais
lentos em aprender. Neste caso novas atividades somente deverao
ser atribuidas quando ja dominarem os processos das anteriores.

Na centralizagdo, o poder decisdrio é concentrado na alta cupu-
la da empresa, e, comumente, é utilizada para manter a uniformida-
de de decisdes para melhor gerir as urgéncias. A gestdo centralizada
possui entre suas vantagens a: uniformidade das a¢des, rapida apli-
cagdo de decisOes estratégicas e maior seguranga nas informacdes.

Porém, a centralizagcdo pode apresentar desvantagens quando
as decisGes sdo tomadas por gestores distantes dos fatos, que ndo
possuam competéncia para decidir sobre determinados assuntos,
em ocasides em que ndo ha conhecimento da real situagdo, quan-
do as linhas de comunicagdo sdo ineficientes, em situagdes em que
existem muitas pessoas envolvidas no processo, entre outras.

Ja na descentralizacdo, ocorre a distribuicdo do poder para a
tomada de decisdo nos niveis hierarquicos da organizagdo. Desta
forma, o poder decisdério ndo fica mais concentrado na alta clpula.
A gestdo descentralizada tem por objetivos minimizar o volume de
trabalho da alta administragdo, para promover o desenvolvimento
gerencial dos que ocupam o nivel tatico, para gerar maior motiva-
¢do e assim por diante.

De toda forma, como quase em tudo, ha vantagens e desvantagens.
Assim sendo, a descentralizacdo pode: ndo ser tdo eficiente se a comuni-
cacdo for falha, apresentar problemas para localizar os responsdveis em
algumas situagdes, gerar dificuldades no controle e avaliagdo.

A aplicagao pratica

Uma série de gestores se perde em rela¢do a delegacao, centra-
lizagdo e descentralizagdo. Alguns até confundem a delega¢do com
a descentralizagdo, sendo que a primeira esta ligada a pessoa e a
segunda ligada ao cargo.

A delegacdao depende muito das capacidades e habilidades dos
funciondrios. Certos colaboradores sdo resolvidos, despachados
e desenrolados, tornando-se desejaveis para as empresas no de-
senvolvimento das atividades. J4 outros necessitam até de forca de
tarefa por parte de seus superiores, ou seja, necessitam de uma
supervisdao maior para a execug¢do dos afazeres.

A descentralizagdo quando bem aplicada pode: propiciar mais
tempo livre para que a alta administragdo se preocupe com as ati-
vidades que necessitem de mais atenc¢do, gerar maior participacao,
capacitac¢do, inova¢do e motivagdo, aumentar a produtividade e as-
sim sucessivamente.




N&o é incomum ouvir no ambiente empresarial sobre gestores
centralizadores do tipo que quando estdo ausentes ou desconecta-
dos da empresa todos os processos comeg¢am a travar. Ndo é dificil
encontrar chefes nas corporagdes que recebem este estigma por
serem inseguros e desejosos que todas as decisdes sejam tomadas
por eles.

Determinados chefes se nomeiam adeptos da descentralizagcdo
e da concessdo de autonomia, mas é sé algo sair errado que pro-
curam os possiveis “culpados” que ndo recorreram a eles para que
pudessem decidir o que fazer.

N3o que por isso determinados setores ndo possam ser centra-
lizados, como, por exemplo, a drea financeira de uma empresa cujos
recursos devem ser preservados, controlados e bem administrados.

Cabe lembrar que se os administradores nao forem competen-
tes, nada dara certo nas organizagdes. Em outras palavras é preciso
saber em quais circunstancias deve-se delegar, centralizar ou des-
centralizar.

Uma boa ferramenta para auxiliar aplicagdo de cada escolha
denomina-se 5W2H provenientes dos termos em inglés: What (o
que sera feito), Why (por que serd feito), Where (onde sera feito),
When (quando serd feito), Who (por quem sera feito), How (como
serd feito) e How Much (quanto custara fazer).

E muito provavel que vocé conhega alguma pessoa que prati-
camente vive pelo trabalho, que se empenha e se dedica com tan-
ta preocupacdo que em algum momento sentiu a necessidade de
parar, se acalmar, recuperar suas energias para sé depois voltar ao
trabalho. Cada vez mais pessoas tem tido esse comportamento, por
isso Ihe pergunto: em algum momento isso ja aconteceu com vocé?

Faco esse questionamento por conta da quantidade de lideres,
gestores e executivos que tem tido dificuldades em relacdo a de-
legacdo de poderes dentro das organiza¢des que trabalham. Des-
sa forma, é importante compreender que um lider deve e precisa
aprender a delegar, por isso digo que distribuir tarefas serd essen-
cial para que o crescimento profissional de fato acontega, além de
ampliar o seu negdcio.

E com essa reflexdo que iniciamos esse assunto que é tdo inti-
mista para as pessoas que tem o costume de tomar frente de todas
as atividades que a empresa possui. Dessa forma, normalmente
essas pessoas sao lideres que tém medo de perder o controle dos
acontecimentos da empresa e preferem resolver todas as questdes
antes que virem gaps ainda maiores, ou sdo pessoas que de fato
ndo confiam na equipe para realizar as atividades com exatiddo e
eficacia.

Quando a delegagdo de poderes acontece!

Pensando dessa forma, pode-se observar que uma organiza-
¢do deve refletir e criar métodos que sirvam como precaugdo para
aqueles que tém dificuldades em delegar poderes, por isso, o ideal
é que novas atitudes sejam capazes de mudar esse cenario que
muitas vezes ndo é benéfico para a empresa e muito menos para
quem é responsavel pelos resultados da mesma.

Nesse sentido, conhega alguns beneficios que a delegagdo de
poderes pode oferecer a sua empresa:

Defina Prioridades — Toda organiza¢do precisa ter muito bem
definido as suas prioridades. Analisar o que é relevante e o que
nao precisa de tanta aten¢do em um primeiro momento pode ser
o0 comego de uma transformagdo positiva para a empresa. Definin-
do as prioridades é possivel que a lideranga delegue as atribui¢oes
para os demais membros da sua equipe, e dessa forma passam a
ter mais chances de se concentrarem no que de fato é importante.

Dedique-se ao que realmente importa — Quando os lideres e
gestores conseguem se dedicar mais as questdes verdadeiramente
importantes, as chances de apresentarem solugdes para esses gaps

NOCOES DE ADMINISTRAGCAO

podem ser ainda maiores. Mas por que isso acontece? Simplesmen-
te por ndo ficarem presos a detalhes que poderiam ser resolvidos
por outras pessoas.

Ganhando tempo durante o dia — A delega¢do de poderes tam-
bém é capaz de aperfeigoar a gestdo do tempo para os lideres e ges-
tores. Como haviam inimeras coisas para fazer, com a delegagdo de
poderes a agenda aos poucos ganha uma nova vers3o e isso acaba
impactando positivamente o desempenho do lider e da sua equipe.

Viva com menos estresse — Ao administrar melhor o seu tem-
po, os gestores e lideres conseguem perceber melhorias até mesmo
na qualidade de vida fora do trabalho. Isso mesmo! Afinal, vale lem-
brar que muitas pessoas adoecem quando ficam extremamente es-
tressadas. Ejustamente nesse momento que muitas pessoas desa-
bam e acabam afastando das suas atividades para cuidar da saude.

Além desses beneficios, é possivel ver vantagens reais dentro
das empresas que aplicam o método eficaz de delegagdo de pode-
res. Abaixo estdo quatro vantagens reais de se aplicar a delegagdao
de poderes dentro da sua empresa. S3o elas:

Com a auséncia do lider ou chefe, nenhum departamento ou a
prépria empresa precisa parar suas atividades;

E visivel que existe mais produtividade nas atividades realiza-
das;

Existe uma maior organizagdo do trabalho, das atividades e
também do desenvolvimento dos colaboradores;

Gestdo do tempo e dos recursos

E assim como tem um lado positivo e um outro negativo para
muitas coisas, quando a delegacao de poderes ndo é realizada da
forma correta, pode ser que alguns pontos negativos surjam, veja
alguns exemplos de como evitar esses transtornos:

O colaborador faz do jeito dele, além de fazer errado — Por
isso, ao delegar o que ele ird fazer, o ideal é que vocé também diga
“como” deve ser realizada a tarefa. Dessa forma o mesmo nao tem
a “opg¢do” de “escolher” seus préprios meios, dando a ele brecha
para fazer da forma menos adequada.

O tempo e o prazo ndo sdo respeitados — A ndo defini¢do dos
limites (datas e prazos) pode ser um ponto negativo na delegacdo
de poderes. Por esse motivo, aponte o inicio, término e grau de
autoridade de cada atividade.

Agressividade verbal e repressdao diante das agGes — Frases
como: “Ndo quero que isso se repita”, “isso ndo pode ser feito des-
sa maneira”, “outro erro e vocé sera punido”, podem ser formas
de colocar duvidas na mente do colaborador, nesse sentido pode
ser que ocorra um aumento de eventuais problemas nesse primeiro
momento de delegagdo.

O excesso de controle das atividades gera desconforto aos cola-
boradores — E importante definir algumas maneiras de controlar as
atividades realizadas, desde que isso nao atrapalhe o desempenho
da equipe. Uma equipe que se sente vigiada e controlada demais
ndo tem o mesmo desempenho que uma equipe que é guiada pelo
seu lider.

Atencdo ao perfeccionismo — Criar expectativas ao delegar uma
tarefa a outras pessoas pode ser um caminho arriscado. Esperar de-
mais do seu subordinado e ndo explicar tudo que deve ser feito e
como deve ser feito pode trazer transtornos sucessivos a vocé e a
sua empresa. Por isso, explique de forma clara, dé prazos reais, dé
espaco e espere o resultado. Confie no seu colaborador e assim dé
o feedback que for necessario, da maneira correta.

Identificando os profissionais para receberem as delegacGes
sugeridas

E essencial que a empresa tenha ferramentas e estratégias para
identificar o que cada um dos colaboradores podem fazer, evitando
erros e acertando cada vez mais.




Fazer um mapeamento para identificar os talentos e habili-
dades desses colaboradores é fundamental, assim serd possivel
relaciona-los as necessidades de cada area e func¢do. Este tipo de
analise permitira que vocé distribua as tarefas para as pessoas mais
qualificadas. O departamento ideal para realizar essa fungdo é o RH,
ele deve aplicar as ferramentas adequadas para analisar cada um
dos perfis dos funcionarios.

Caso a empresa seja pequena, com poucos colaboradores,
pode ser que uma consultoria e até mesmo cursos e treinamen-
tos consigam capacitar os colaboradores a realizar as fungées de
maneira mais assertiva. Lembrando que todos os colaboradores de
uma empresa verdadeiramente pequena, devem saber executar as
fungdes dos outros colegas, assim, em caso de férias, licenca ma-
ternidade ou até mesmo médica, existird outra pessoa para exercer
aquela fungdo, dessa forma a empresa nao fica prejudicada e o lider
ndo se sobrecarrega.

Fonte: https://www.ibccoaching.com.br/portal/vida-profissional/o-
-que-e-delegacao-de-poderes/

FUNCOES ESSENCIAIS DA ORGANIZACAO: TECNICA,
FINANCEIRA, SEGURANCA, CONTABIL, ADMINISTRATI-
VA, OPERACOES E PESSOAL

A administrac¢ao financeira e orcamentaria é uma area que tra-
ta dos assuntos relacionados as operagées financeiras das organi-
zagOes, tais como as operagdes de fluxo de caixa, transag¢des finan-
ceiras, operagGes de crédito, pagamentos, etc. A maioria dos casos
de faléncia das organiza¢des ocorre, principalmente, devido a falta
de informagdes financeiras precisas sobre o balango patrimonial da
empresa e problemas decorrentes do setor financeiro.

Muitas vezes as falhas derivam de um controle inadequado,
e acometem em grande parte um gestor de finangas (CFO) pouco
qualificado e despreparado. O setor financeiro é considerado por
muitos o principal combustivel de uma empresa, pois se 0 mesmo
ndo estiver bem das pernas, com certeza a organizagdo nao apre-
sentard um crescimento adequado e autossuficiente. A administra-
¢ao financeira e orcamentaria visa a melhor rentabilidade possivel
sobre o investimento efetuado pelos sdcios e acionistas, através de
métodos otimizados de utilizagdo de recursos, que por muitas ve-
zes, sdo escassos. Por isso, todos os aspectos de uma empresa estdo
sob a otica deste setor.

Objetivos da administragao financeira

Primeiramente, é necessdrio dizer que o objetivo primario da
administracdo financeira e orcamentdria € a maximizagdo do lucro,
ou seja, o valor de mercado do capital investido. Ndo importa o tipo
de empresa, pois em qualquer delas, as boas decisdes financeiras
tendem a aumentar o valor de mercado da organizagdo em si. De-
vido a esse aspecto, a administragcdo financeira deve se dedicar a
avaliar e tomar decisdes financeiras que impulsionem a criagao de
valor para a companhia. Pode-se dizer que a administragdo finan-
ceira e orcamentaria possui trés objetivos distintos, que sdo:

> Criar valor para os acionistas: Como dito acima, o lucro é
uma excelente maneira de medir a eficacia organizacional, ou seja,
seu desempenho. Contudo, esse indicador estd sujeito a diversas
restricdes, uma vez que é determinado por principios contabeis,
mas que n3o evidenciam a capacidade real da organizacdo. E im-
portante salientar também que o lucro contabil ndo mensura o risco
inerente a atividade empresarial, pois suas proje¢des ndo levam em
conta as variagdes no rendimento.
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> Maximizar o valor de mercado: O valor de mercado é consi-
derado um dos melhores critérios para a tomada de decisdo finan-
ceira. A taxa minima de atratividade deve representar a remunera-
¢do minima aceitavel para os acionistas diante do risco assumido.
Nesse objetivo, duas varidveis sdo importantes de se levar em con-
sideragdo: o retorno esperado e a taxa de oportunidade. O impor-
tante é a capacidade da empresa de gerar resultado, promovendo a
maximizag¢do do valor de mercado de suas a¢Ges e a satisfagdo dos
stakeholders.

> Maximizar a riqueza: Como ultimo objetivo nés temos a ma-
ximizagdo da riqueza, ou seja, a elevacdo da receita obtida pelos
acionistas. Esse objetivo é alcangado mediante o incremento do va-
lor de mercado (sucede os objetivos anteriores). O alcance desse
objetivo fica por conta dos investimentos em gestdo, tecnologia e
inovacdo, assim como no descobrimento de oportunidades futuras.
A geragdo de riqueza ndo deve ser vista de forma isolada, mas como
uma consequéncia determinada pelos objetivos secundarios.

Areas e fungdes da administragdo financeira e orgamentaria

v
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www.portal-administracao.com

A administragdo financeira e orcamentdria esta estritamente li-
gada a Economia e Contabilidade, podendo ser vista como uma for-
ma de economia aplicada, que se baseia amplamente em conceitos
econOmicos, como também em dados contdbeis para suas andlises.

As dreas mais importantes da administragao financeira podem
ser resumidas ao se analisar as oportunidades profissionais desse
setor. Essas oportunidades em geral caem em trés categorias inter-
dependentes:o operacional, os servigos financeiros e a administra-
¢do financeira.

> Operacional: As atividades operacionais de uma organizagao
existem de acordo com os setores da empresa. Ela visa propor-
cionar por meio de operagdes viaveis um retorno ensejado pelos
acionistas. A atividade operacional também também reflete no que
acontece na demonstrag¢do de resultados, uma vez que é parte inte-
grante da maioria dos processos empresariais e caso ndo demons-
tra retorno pode sofrer certo enxugamento. Por outro lado, quando
a operagdo demonstra um retorno acima do esperado ela tende a
ser ampliada.

> Servigos Financeiros: Essa é area de finangas voltada a con-
cepcdo e prestacdo de assessoria, como também, na entrega de
produtos financeiros a individuos, empresas e governos. Envolve
oportunidades em bancos (institui¢des financeiras), investimentos,




bem imdveis e seguros. E importante ressaltar que, é necessario o
conhecimento de economia para se entender o ambiente financei-
ro e assim poder prestar um servigo de qualidade. As teorias (macro
e microeconémicas) constituem a base da administragdo financeira
contemporanea.

> Gestao financeira: Trata-se das obrigagées do administrador
financeiro nas empresas, ou seja, as finangas corporativas. Ques-
tées como, concessdo de crédito, avaliagdes de investimentos,
obtenc¢do de recursos e operagdes financeiras, fazem parte dessas
obrigac¢0Oes. Reflete principalmente as decisdes tomadas diante das
atividades operacionais e de investimentos. Alguns consideram a
fungdo financeira (corporativa) e a contabil como sendo virtualmen-
te a mesma. Embora existe uma certa relagdo entre as duas, uma é
vista como um insumo necessario a outra.

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portan-
to, devem ser conduzidas para obtengdo de lucro (criagdo de valor
€ o objetivo maximo da administragcdo financeira e orgamentaria).
As atividades financeiras de uma empresa possuem como base as
informacdes retiradas de seu balango patrimonial e do fluxo de cai-
xa (onde se percebe o disponivel circulante para investimentos e fi-
nanciamentos). As fungdes tipicas da administragdo financeira sdo:
planejamento financeiro (sele¢do de ativos rentaveis), controlado-
ria (avaliagdo do desempenho financeiro), administragdo de Ativos
(gestdo do capital de giro), administracdo de Passivos (gestdo da
estrutura do capital - financiamentos).

Administracdo de caixa (Gestdo Financeira)

A Administragdo do caixa, ou gestdo financeira compreende
uma atividade muito importante para a organizagao. O principal
fator de fracassos nas organiza¢Ges vem sendo apontado como a
inabilidade financeira gerencial de seus administradores. E funda-
mental que o administrador tenha conhecimento acerca dos pro-
cedimentos financeiros e contabeis disponiveis, bem como realize
o0 acompanhamento, o controle, reajuste e projegdo dos resultados
da companhia. O fluxo de caixa é o instrumento que evidencia o
equilibrio entre a entrada e saida de recursos.

E o fluxo de caixa que permite a antecipacdo de medidas que
permitam assegurar a disponibilidade dos recursos financeiros or-
ganizacionais. Elaborado em periodos o fluxo de caixa compreende
um resumo das despesas, investimentos, receitas, pagamentos, etc.
Uma boa administragdo financeira do caixa, constitui pedra funda-
mental para a salde da companhia. Nos podemos dividir a correta
administragdo de caixa em trés etapas, que sdo: o controle sobre
as movimentagdes financeiras (recursos materiais e humanos), a
montagem do fluxo de caixa e o custo de capital (que nods falare-
mMOSs um pouco a seguir).

O Custo de capital pode ser definido como os custos por re-
cursos proprios ou de terceiros usados pela organizagdo. Por isso,
a boa administra¢do financeira e orgamentdria propde que para
todo investimento deve preceder uma analise de viabilidade econ6-
mica-financeira, com o intuito de avaliar as possiveis alternativas ao
custo capital. E extremamente importante que o administrador fi-
nanceiro procure estudar os custos do ciclo operacional e do capital
de giro, uma vez que suas alternativas sdo iniUmeras. Vale salientar
também que, a utilizagcdo de capital de terceiros é vantajosa apenas
no momento em que esta apresentar um custo inferior a taxa de
retorno prevista.

NOCOES DE ADMINISTRAGCAO

O Profissional da administragdo financeira e orgamentaria
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O principal papel do administrador financeiro é o relativo a te-
souraria (setor de finangas), no qual ele é o responsavel pela pre-
servacdo do dinheiro, entrada e saida do mesmo, e logicamente,
do retorno exigido pelos acionistas. A fun¢do da administragao fi-
nanceira geralmente é associada a um alto executivo denominado
diretor financeiro, ou vice presidente de finangas. Comumente a
controladoria ocupa-se com o controle dos custos e a contabilidade
financeira com o pagamento de impostos e sistemas de informagado
gerencial. Por fim, o setor de tesouraria é o responsavel pela gestdo
do caixa da empresa.

A administragdo financeira e orgamentdaria é vista como uma
das areas mais promissoras em termos de oportunidades no merca-
do de trabalho. A gestdo financeira de uma empresa pode ser reali-
zada por pessoas ou grupos de pessoas, tais como: vice presidente
de finangas (CFO), controller, analista financeiro, gerente financeiro
e fiscal de finangas. O maior desafio do administrador financeiro
é conciliar o equilibrio entre liquidez e rentabilidade. O primeiro é
fundamental para a oxigenagdo das finangas da empresa, através da
utilizagao do fluxo de caixa que permite a projecao das entradas e
saidas dos recursos. Ja o segundo, é a capacidade do administrador
de investir recursos e conseguir retornar com os lucros desejados.

Todos os administradores de uma empresa, sem levar em con-
sideracdo as descricdes de seu trabalho, atuam com o pessoal de
finangas para justificar necessidades de sua area, negociar orga-
mentos, etc. Aqueles administradores que entendem o processo
de tomada de decisdes financeiras, estardo mais capacitados a li-
dar com tais questdes e consequentemente captar mais recursos
para a execucdo de seus projetos e metas. Portanto, é evidente a
necessidade do conhecimento financeiro para todo administrador
que trabalhe de forma direta ou indireta com a administrac¢do finan-
ceira, uma vez que sabemos, que se trata de uma area vital para o
funcionamento de toda e qualquer organizagdo.

Resumindo, a administracdo financeira e orgamentéria é uma
ciéncia objetivada a determinar o processo empresarial mais efi-
ciente de captagdo e alocagdo de recursos e capital. Como dito ao
longo do texto, a gera¢do de valor é o objetivo maximo da adminis-
tragdo financeira, ja que fazer com que os ganhos do investimento
sejam superior aos custos de seu financiamento é essencial a todo
acionista, ou proprietario. Criar valor é uma das responsabilidades
do administrador financeiro que vem sendo cada vez mais exigido
diante do mercado e da concorréncia acirrada.

Em geral, a administragdo financeira e orgamentaria é uma
ferramenta utilizada para controlar de forma mais eficaz a conces-
sdo de créditos, o planejamento e a andlise de investimentos, as
viabilidades financeiras e econdmicas das operagdes e o equilibrio
do fluxo de caixa da companbhia, visando sempre o desenvolvimento
por meio dos melhores caminhos para a boa condugdo financeira
da empresa, além de evitar os gastos desnecessdrios e o desper-




dicio de recursos (financeiros e materiais). Sua finalidade principal
é o alcance do lucro empresarial, através de um controle eficaz da
entrada e saida de recursos financeiros.

E importante ressaltar que, diante da crescente complexidade
do mercado empresarial (principalmente no que tange o lado finan-
ceiro do negdcio), o administrador financeiro ndo deve ficar restrito
apenas aos aspectos econémicos. As decisdes financeiras precisam
levar em consideragdo a empresa como um todo, uma vez que to-
das as atividades empresariais possuem participacdo direta ou in-
direta nas questdes financeiras da organizag¢do. Acima de tudo, os
resultados financeiros de uma empresa sdo reflexos das decisdes e
acOes empresariais que sao tomadas, independentemente do setor
responsavel pela a¢do. Portanto a administragdo financeira e orga-
mentaria deve apresentar uma postura questionadora, ampliando
sua esfera de atuagdo e importancia dentro do negdcio.?

A fungdo/papel do Estado e a atuagdo do governo nas finan-
¢as publicas

A Administracdo Publica é a atividade do Estado exercida pelos
seus orgaos encarregados do desempenho das atribui¢des publicas,
em outras palavras é o conjunto de érgdos e fungGes instituidos e
necessarios para a obtengdo dos objetivos do governo.

A atividade administrativa, em qualquer dos poderes ou esfe-
ras, obedece aos principios da legalidade, impessoalidade, morali-
dade, publicidade e eficiéncia, como impde a norma fundamental
do artigo 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, que assim dispde em seu caput: “Art. 37. A administracéo
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Es-
tados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte”.

A atividade financeira é exercida pelo Estado visando ao bem
comum da coletividade. Ela estd vinculada a arrecadagdo de recur-
sos destinados a satisfacdo de necessidades publicas basicas inse-
ridas na ordem juridico-constitucional, atendidas mediante a pres-
tacdo de servigos publicos, a interven¢do no dominio econémico, o
exercicio regular do poder de policia e o fomento as atividades de
interesse publico/social.

O Governo intervém na economia para garantir dois objetivos
principais: estabilidade e crescimento. Visa também corrigir as fa-
Ihas de mercado e as distor¢Ges, manter a estabilidade, melhorar
a distribuicdo de renda, aumentar o nivel de emprego etc. Politica
Econdmica é a forma pela qual o Governo intervém na economia.
Essa intervencgdo ocorre, principalmente, por meio das politicas fis-
cal, monetaria, cambial e regulatdria, e tem como principal instru-
mento de intervengdo o Orgamento Publico.

Atualmente, em face da crise econémica mundial de 2008 que
retornou com forca em 2012, tanto a intervenc¢do do Estado na
economia com vistas a evitar a recessdo, manter a estabilidade e
fomentar o crescimento econémico, quanto a utilizacdo do orga-
mento publico como principal instrumento dessa intervencéo fo-
ram fortalecidos. As financas publicas fazem parte da economia e se
referem especificamente as Receitas e Despesas do Estado, que sdo
objetos da politica fiscal. Finangas publicas é o ramo da economia
que trata da gestdo dos recursos publicos: compreende a gestdo e o
controle financeiro publicos.

Teoria das Finangas Publicas

A teoria das finangas publicas trata dos fundamentos do Estado
e das fungGes de governo, e da suporte tedrico (fundamentacdo) a
intervencdo do Estado na economia. De forma geral, a teoria das
financgas publicas gira em torno da existéncia das falhas de mercado
gue tornam necessdria a presenca do Governo, o estudo das fun-
¢Oes do Governo, da teoria da tributacdo e do gasto publico.

1 Fonte: www.portal-administracao.com
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As falhas de mercado sdo fendmenos que impedem que a eco-
nomia alcance o estagio de welfare economics ou Estado de Bem-
-Estar Social, através do livre mercado, sem interferéncia do Gover-
no. As falhas de mercado normalmente citadas sdo:

Existéncia dos bens publicos — bens que sdo consumidos por
diversas pessoas ao mesmo tempo (ex.: rua, praga, seguranca publi-
ca, justica). Os bens publicos puros sdo de consumo indivisivel e ndo
excludente (ndo rival). Assim, uma pessoa utilizando um bem publi-
co ndo tira o direito de outra também utiliza-lo. Bens publicos puros
sdo oferecidos diretamente pelo Estado porque sdo essenciais ao
bem-estar da populagdo —ao mesmo tempo em que ndo sdo passi-
veis de comércio pelo mercado (sdo indivisiveis e ndo excludentes).
Os bens semipublicos ou meritérios sdo oferecidos tanto pelo Esta-
do como pelo mercado porque ndo possuem as caracteristicas de
indivisibilidade e ndo exclusao.

Existéncia de monopdlios naturais — monopdlios que tendem
a surgir devido ao ganho de escala que o setor oferece (ex.: dgua,
energia elétrica). Considerando o bem-estar coletivo, o Governo
acaba assumindo a produgdo desses bens/servicos com vistas a as-
segurar precos razoaveis e o acesso de todos a esses bens/servicos
— ou, quando transfere para a iniciativa privada, cria agéncias para
regular/fiscalizar e impedir a explorac¢do dos cidaddos/consumido-
res.

Externalidades — uma fabrica pode poluir um rio e ao mesmo
tempo gerar empregos. Assim, a polui¢cdo é uma externalidade ne-
gativa porque causa danos ao meio ambiente, e a geragdo de em-
pregos é uma externalidade positiva por aumentar o bem-estar e
diminuir a criminalidade. O Governo devera agir no sentido de inibir
atividades que causem externalidades negativas e incentivar ativi-
dades causadoras de externalidades positivas.

Desenvolvimento, emprego e estabilidade — ha regiGes que
nao se desenvolvem sem a a¢do do Estado — principalmente nas
economias em desenvolvimento a agdo governamental é muito
importante no sentido de gerar crescimento econémico através de
bancos de desenvolvimento, como o BNDES, criar postos de traba-
Iho e buscar a estabilidade econémica e social.?

Sistema de Administragao Financeira

O Sistema de Administragao Financeira Federal compreende as
atividades de programacdo financeira da Unido, de administragdo
de direitos e haveres, garantias e obriga¢des de responsabilidade
do Tesouro Nacional e de orientagdo técnico-normativa referente a
execuc¢do orcamentaria e financeira.

O instrumento legal que realiza a gestdo organizacional das
finangas publicas é a Lei n° 10.180/01. O principal a destacarmos
dessa lei é o fato dela ter instituido quatro sistemas governamentais
na esfera da Administracdo Federal.

Organizar esses sistemas significa que as unidades envolvidas e
esparsas entro 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal estdo
sujeitos @ uma hierarquia imediata e também no sentido técnico
estdo vinculadas a supervisao dos érgaos centrais dos referidos sis-
temas, além de propiciar um maior nivel de harmonia entre elas,
alinhadas as orientag@es e diretrizes indicadas pelo érgdo central.

Tem por finalidade organizar e disciplinar os Sistemas de Pla-
nejamento de Or¢camento Federal, de Administracdo Financeira
Federal, de Contabilidade Federal e de Controle Internos do Poder
Executivo Federal, e da outras providéncias

Os quatro referidos sistemas sdo:

Planejamento e Orgamento — compreende as atividades de
elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de planos, programas e
orcamentos, e de realizagdo de estudos e pesquisas socioeconémi-
cas (art. 39).

2 Fonte: www.contabilidadeagora.com
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APRESENTAGAO PESSOAL: VESTUARIO, POSTURA, ETC

A postura profissional

E o comportamento adequado dentro das organiza¢des, na
qual busca seguir os valores da empresa para um resultado positivo.

A aprendizagem, como ja vimos, pressupde uma busca criativa
da inovagdo, ao mesmo tempo em que lida com a memdria organi-
zacional e a reconstroi. Pressupbe, também, motivagao para apren-
der. E motivagdo s6 é possivel se as pessoas se identificam e con-
sideram nobres as missdes organizacionais e se orgulham de fazer
parte e de lutar pelos objetivos. Se ha uma sensac¢do de que é bom
trabalhar com essa empresa, pode-se vislumbrar um crescimento
conjunto e ilimitado. Se ha ética e confianga nessa relagdo, se ndo
ha medos e se ha valorizagdo a livre troca de experiéncias e saberes.

Nesse aspecto, é possivel perceber que a comunicagdo organi-
zacional pode se constituir numa instancia da aprendizagem pois,
se praticada com ética, pode provocar uma tendéncia favoravel a
participacdo dos trabalhadores, dar maior sentido ao trabalho, fa-
vorecer a credibilidade da dire¢do (desde que seja transparente),
fomentar a responsabilidade e aumentar as possibilidades de me-
Ihoria da organizagdo ao favorecer o pensamento criativo entre os
empregados para solucionar os problemas da empresa (Ricarte,
1996).

Para Ricarte, um dos grandes desafios das proximas décadas
sera fazer da criatividade o principal foco de gestdo de todas as em-
presas, pois o Unico caminho para tornar uma empresa competitiva
é a geragdo de ideias criativas; a Unica forma de gerar ideias € atrair
para a empresa pessoas criativas; e a melhor maneira de atrair e
manter pessoas criativas é proporcionando-lhes um ambiente ade-
quado para trabalhar.

Esse ambiente adequado pressupde liberdade e competéncia
para comunicar. Hoje, uma das principais exigéncias para o exercicio
da fungdo gerencial é certamente a habilidade comunicacional. As
outras habilidades seriam a predisposi¢do para a mudancga e para a
inovagdo; a busca do equilibrio entre a flexibilidade e a ética, a de-
sordem e a incerteza; a capacidade permanente de aprendizagem;
saber fazer e saber ser.

Essa habilidade comunicacional, porém, na maioria das empre-
sas, ainda n3o faz parte da job-description de um executivo. E ainda
uma reserva do profissional de comunicacdo, embora devesse ser
encarada como responsabilidade de todos, em todos os niveis.

O desenvolvimento dessa habilidade pressupde, antes de tudo,
saber ouvir e lidar com a diferenca. E preciso lembrar: sempre ape-
nas metade da mensagem pertence a quem a emite, a outra me-
tade é de quem a escuta e a processa. Lasswell ja dizia que quem
decodifica a mensagem é aquele que a recebe, por isso a necessi-
dade de se ajustarem os signos e codigos ao repertério de quem vai
processa-los.

Pode-se afirmar, ainda, que as bases para a construgao de um
ambiente propicio a criatividade, a inovagdo e a aprendizagem es-
tdo na autoestima, na empatia e na afetividade. Sem esses elemen-
tos, ndo se estabelece a comunicacdo nem o entendimento. Embo-
ra durante o texto tenhamos exposto inumeros obstdculos para o
advento dessa nova realidade e que poderiam nos levar a acreditar,
tal qual Luhman (1992), na improbabilidade da comunicagéo, acre-
ditamos que essa é uma utopia pela qual vale a pena lutar.
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Mas ¢é preciso ter cuidado. Esse ambiente de mudancgas, que
traz consigo uma radical mudanga no processo de troca de infor-
macoes nas organiza¢Oes e afeta, também, todo um sistema de
comunicagdo baseado no paradigma da transmissao controlada de
informagdes, favorece o surgimento e a atuagao do que chamo de
novos Messias da comunicagdo, que prometem internalizarem nas
pessoas 0s novos objetivos e conceitos, estimularem a motivacdo e
o0 comprometimento a nova ordem de coisas, organizarem rituais
de passagem em que se dd outro sentido aos valores abandonados
e introduz-se o novo.

Hoje, ndo é raro encontrar-se nos corredores das organizagdes
profissionais da mudanga cultural, agentes da nova ordem, verda-
deiros profetas munidos de formulas infaliveis, de cartilhas ilumi-
nistas, capazes de minar resisténcias e viabilizar uma nova cultura e
gue se autodenominam reengenheiros da cultura.

Esses profissionais se aproveitam da constatagdo de que a co-
municagdo é, sim, instrumento essencial da mudanga, mas se es-
quecem de que o que transforma e qualifica é o didlogo, a experi-
éncia vivida e praticada, e ndo a simples transmissdo unilateral de
conceitos, frases feitas e formulas acabadas tdo préprias da chama-
da educagdo bancéria descrita por Paulo Freire.

E a viabilizagdo do didlogo e da participagdo tem de ser uma po-
litica de comunicagdo e de RH. A construgao e a viabilizagao dessa
politica é, desde ja, um desafio aos estrategistas de RH e de comuni-
cacdo, como forma de criar o tal ambiente criativo a que Ricarte de
referiu e viabilizar, assim, a constru¢do da organizagdo qualificante,
capaz de enfrentar os desafios constantes de um mundo em muta-
¢ado, incerto e inseguro.

Em Sociologia, um grupo é um sistema de relagdes sociais, de
interagdes recorrentes entre pessoas. Também pode ser definido
como uma colegdo de varias pessoas que compartilham certas ca-
racteristicas, interajam uns com os outros, aceitem direitos e obri-
gacdes como sécios do grupo e compartilhem uma identidade co-
mum — para haver um grupo social, é preciso que os individuos se
percebam de alguma forma afiliados ao grupo.

Segundo COSTA (2002), o grupo surgiu pela necessidade de
o homem viver em contato com os outros homens. Nesta relagdo
homem-homem, varios fendmenos estdo presentes; comunicacao,
percepcdo, afeicdo lideranca, integracdo, normas e outros. A medi-
da que nds nos observamos na relagdo eu-outro surge uma ampli-
tude de caminhos para nosso conhecimento e orientagao.

Cada um passa a ser um espelho que reflete atitudes e da re-
torno ao outro, através do feedback.

Para encontrarmos maior crescimento, a disponibilidade em
aprender se faz necessdria. S6 aprendemos aquilo que queremos
e quando queremos.

Nas relagdes humanas, nada é mais importante do que nossa
motivagdo em estar com outro, participar na coordenagdo de cami-
nhos ou metas a alcancar.

Um fato merecedor de nossa atengdo é que o homem necessi-
ta viver com outros homens, pela sua prépria natureza social, mas
ainda ndo se harmonizou nessa relagao.

Lewin (1965) considerou o grupo como o terreno sobre o qual
o individuo se sustenta e se satisfaz. Um instrumento para satis-
facdo das necessidades fisicas, econdmicas, politicas, sociais, etc..

Comportamento
As organizagdes contemporaneas tém percebido a importancia

do comportamento organizacional como fator competitivo nos ul-
timos tempos.




Atualmente, devido aos avangos em tecnologia e informacao,
as pessoas tém tido maiores oportunidades de se desenvolver e se
tornar diferenciais no mercado de trabalho em termos de conheci-
mento técnico, por exemplo.

Porém, o conhecimento técnico ndo é o Unico responsavel por
gerar diferencial no mercado de trabalho. E possivel o trabalhador
de forma geral ter muito conhecimento sobre o que faz, ter habili-
dade para realizar, mas ndo ter atitude para fazer, o que depende
da decisdo do mesmo.

As empresas por sua vez, tém uma importante tarefa neste con-
texto. Cada empresa tem seu grupo de crengas, valores e principios
que formam sua cultura organizacional. Esta cultura é demonstrada
a partir do comportamento das pessoas dentro da organizacdo. A
tarefa das empresas diante desta realidade, geralmente do setor de
RH ou gestdo de pessoas, é de alinhar o mais préximo possivel, o
comportamento do colaborador dentro da empresa e até fora dela,
em atuagdo pelo trabalho, ao comportamento esperado pela orga-
nizagdo de acordo com sua cultura organizacional.

Comportamento organizacional é o estudo do comportamento
dos individuos e grupos em situa¢do de trabalho e seus impactos
no ambiente empresarial. O estudo desses comportamentos esta
relacionado a fatores de grande influéncia nos resultados alcan-
¢ados pelas empresas como: lideranga, estruturas e processos de
grupo, percepgdo, aprendizagem, atitude, adaptagdo as mudangas,
conflito, dimensionamento do trabalho, entre outros que afetam os
individuos e as equipes organizacionais.

Os relatérios gerados pelo estudo do comportamento organiza-
cional geram para os gestores, poderosas ferramentas que auxiliam
na melhor administragao diante da complexidade existente devido
a diversidade, globalizagdo, continuas mudangas, aumento dos pa-
drdes de qualidade, ou seja, consequéncias dos avangos de modo
geral.

Os setores responsdveis por lutarem por esse alinhamento
tdo importante usam diversas ferramentas e estratégias para pro-
porcionar os resultados esperados, dente eles estdo programas de
coaching, questionarios de perfis comportamentais, BSC com foco
pessoal, PDCA também com foco pessoal, mapeamento de compe-
téncias, dentre muitas outras.

Neste processo é necessario que a empresa consiga o maximo
possivel, compartilhar com os colaboradores de todos os niveis es-
tratégicos sua cultura com clareza, de modo que os colaboradores
possam entender e participar praticando a mesma com responsabi-
lidade e convicgdo.*

Individuos e grupos

Fundamentalmente a partir da aprendizagem, o comporta-
mento apresenta uma enorme complexidade e diversidade nas
mais diferentes relagdes que se estabelece com o meio. As intera-
¢Oes sociais sdo aquilo que nos separam dos animais.

Grande parte da nossa vida gira a volta de instituicdes sociais
que orientam um novo comportamento. Para além disso, a maior
parte das interagGes sociais sao orientadas por fatores de ordem
cognitiva, este fatores de caracter cognitivo levam-nos a interpretar
as situagdes e a organizar as respostas mais adequadas.

Cognicdo social — conjunto de processos que estdo adjacentes
ao modo como encaramos o0s outros, a nés préprios e a forma como
interagimos.

1Fonte: www.administradores.com.br — Texto adaptado de
Deyviane Teixeira
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A cognicdo social refere-se, assim, ao papel desempenhado
por fatores cognitivos no nosso comportamento social, procurando
conhecer o modo como 0s nossos pensamentos sao afetados pelo
contexto social. Este processo é uma forma de conhecimento e de
relagdo com o mundo dos outros.

Como temos uma capacidade limitada de processos de infor-
macao relativa do mundo social, recorremos a esquemas que repre-
sentam o nosso conhecimento sobre nos, sobre os outros e sobre
0 nosso papel no mundo. E a partir desses esquemas que processa-
mos a informagdo sobre o mundo social e que formamos opinides
sobre nds e sobre os outros.

Processos de cognigdo social:

- Impressées

- Expectativas

- Atitudes

- Representagdes sociais

Impressoes

Este processo é o primeiro que temos no primeiro contato com
alguém que ndo conhecemos, construimos uma ideia/imagem, so-
bre essa pessoa a partir de algumas caracteristicas. Isto também
acontece com os objetos com que contatamos. Contudo, hd dife-
rencgas assinalaveis quando se trata de pessoas: a produgdo da im-
pressdo é mutua (o outro também tem impressdes); por outro lado,
a minha impressao afeta 0 meu comportamento e por tanto, o seu
comportamento para comigo.

Um dos aspectos mais importantes das impressdes é a relagdo
interpessoal que se estabelecerd no futuro. Se, alguma das primei-
ras impressdes for modificada, temos tendéncia a rejeitar a nova
informacgdo, mantendo a que ficou no primeiro encontro.

Impressdo e categorizagdo

Para se simplificar o armazenamento de toda a informacao,
procedemos a um processo de categorizagdo, ou seja, reagrupamos
os objetos, as pessoas, as situagdes, a partir daquilo que considera-
mos serem as suas diferencas e semelhangas.

No caso das impressdes classificamos a pessoa em categorias,
esta ideia global vai orientar o nosso comportamento, porque nos
fornece um esbogo psicolégico da pessoa em questdo. A caracte-
rizagdo permite simplificar a complexidade do mundo social. Esta
categorizagdo contempla trés tipos de avaliagdo:

v’ Afetiva
v Moral
v" Instrumental

A categorizacdo inerente a formacgdo das impressdes orienta
0 nosso comportamento. Ao desenvolvermos expectativas sobre o
comportamento dos outros a partir das impressdes que formamos,
isso possibilita-nos planear as nossas agdes, o que é um facilitador
do processo das interagdes sociais.

A formagdo das impressoes

Na base da formagdo das impressGes esta a interpretagdo. A
maneira como formamos uma impressdo tem como base quatro
indicios:

- Fisicos — aparéncia, expressdes sociais e gestos. Ex.: se a pes-
soa for magra posso associar a uma personalidade irritavel.

- Verbais — exemplo: o modo como a pessoa fala, surge como
um indicador de instrugdo

- Nao - verbais — exemplo: vestudrio, o modo como a pessoa se
senta ou gesticula enquanto fala.




- Comportamentais — conjunto de comportamentos. Ex.: o
modo como os comportamentos sdo interpretados remete para as
experiéncias passadas. Dai que o0 mesmo comportamento possa ter
significados diferentes para diferentes pessoas.

Teoria implicita da personalidade

Todos nds a partir de poucas informagbes estamos preparados
para inferir a personalidade geral de uma pessoa, basta dar duas
informagdes e deduzir algo da pessoa.

O efeito das primeiras impressées

A primeira informagdo é a que tem maior influéncia sobre as
nossas impressdes. Por tanto, a ordem com que conhecemos as ca-
racteristicas de uma pessoa nao é indiferente para a formacgao de
impressoes sobre ela.

Uma das caracteristicas das primeiras impressdes € a sua per-
sisténcia, dado que, a partir de algumas informacg&es constituimos
uma ideia geral sobre a pessoa, é muito dificil alterarmos a nossa
percep¢do, mesmo que, recebamos informagdes que contradizem
a nossa impress3o inicial. A como uma rejei¢do a entregar novas
informagdes.

Efeito de Halo — se as primeiras impressdes forem positivas,
temos tendéncia a criar algo de bom sobre a pessoa, a idealizar uma
boa relagdo, sendo que o contrario também se verifica.

Todos nds tendemos a fazer perdurar no tempo as primeiras
impressoes que obtemos de alguém, sendo que essas persistem no
tempo, sendo que tendemos sempre a crer que novas informagdes
contraditdrias sejam submetidas ao crivo (separacdo das primeiras
impressoes).

Expectativas

Podemos definir as expectativas como modos de categorizar
as pessoas através dos indicios e das informagdes, prevendo o seu
comportamento e as suas atitudes. As expectativas sdo mutuas, isto
é, 0 outro com quem interagimos desenvolve também expectativas
relativamente a nds.

Exemplo: ao entrar num tribunal vimos um homem de toga
preta e deduzimos que seja um advogado ou um juiz. Isto funciona
como um indicio que me permitiu inclui-lo numa determina da
categoria social.

Na categorizagdo estdo envolvidas duas operagdes bdsicas:
inducdo e a dedugdo. E pela indugdo que passamos da percepcdo
da toga preta a inclusdo daquela categoria. E pela deducéo que, a
partir do momento em que reconhecemos a categoria a que uma
pessoa pertence, passamos a atribuir-lhe determinadas caracteris-
ticas. Podemos afirmar que, tal como outros processos de cogni¢do
social, as expectativas formam-se no processo de socializagdo por
influéncia da familia, da escola, do grupo de pares, da comunidade
social. Estdo, portanto, marcadas pelos valores, crengas, atitudes e
normas de um dado contexto social, bem como pela histéria pes-
soal.

O facto de ndo conhecermos o desconhecido leva-nos a cons-
truir esquemas interpretativos que organizam a informagdo que
captamos e que estdo na base das impressdes e das expectativas.

N&s comportamo-nos de acordo com aquilo que pensamos que
os outros pensam de nos.

RELACOES INTERPESSOAIS
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Expectativas, estatuto e papel

Um exemplo muito claro das expectativas na vida social é por
exemplo uma relagdo entre marido mulher, pais e filhos.

Ao exercer as fungbes respectivas, hd um conjunto de expecta-
tivas mutuas que regulam as relagdes.

A cada estatuto corresponde um papel, isto &€, um conjunto de
comportamentos que esperados de um individuo com determinado
estatuto. No caso de uma professora nés esperamos que ela ensi-
ne bem. Existe, portanto, uma complementaridade entre estatuto
e papel.

Numa sociedade, os papeis sociais prescrevem todos um con-
junto de comportamentos, possuem padrdes de comportamentos
préprios, de tal forma institucionalizados que os seus membros sa-
bem quais as reagdes que um seu comportamento pode provocar
— expectativa de conduta.

Estas experiéncias (experiéncia do telefone) mostraram que as
expectativas positivas geram comportamentos positivos e as expec-
tativas negativas geram comportamentos negativos.

Atitudes

Uma atitude é uma tendéncia para responder a um objeto so-
cial — situagdo, pessoa, grupo, acontecimento — de modo favoravel
ou desfavoravel. A atitude ndo é, portanto, um comportamento
mas uma predisposicdo. E uma tomada de posicdo intencional de
um individuo face a um objeto social. As atitudes desempenham
um papel importante no modo como processamos a informagdo do
mundo social em que estamos inseridos. Permitem-nos interpretar,
organizar e processar as informagdes. E este processo que explica
que, face a uma mesma situacdo, diferentes pessoas a interpretem
de formas distintas.

Componentes das atitudes

Construidas ao longo da vida, mas com especial incidéncia na
infancia e na adolescéncia, as atitudes envolvem diferentes compo-
nentes interligadas. Nas atitudes, podem distinguir-se trés compo-
nentes:

- Componente cognitiva — é construida pelo conjunto de ideias,
de informagdes, de crengas que se tém sobre um dado objeto so-
cial. E o que consideramos como verdadeiro acerca do objeto.

- Componente afetiva - conjunto de valores e emocdes, positi-
vas ou negativas, relativamente ao objeto social. Estd ligada ao sis-
tema de valores, sendo a sua diregdo emocional.

- Componente comportamental — conjunto de reagdes, de
respostas, face ao objeto social. Esta disposicdo para agir de de-
terminada maneira depende das crengas e dos valores que se tém
relativamente ao objeto social.

E a partir de uma informac3o ou convicg3o a que se atribui um
sentimento que desenvolvo um conjunto de comportamentos.

Por exemplo, uma atitude negativa relativamente ao tabaco
pode basear-se numa crenga de que ha uma relagdo entre o taba-
co e o cancro (componente cognitiva). A pessoa que partilha desta
crenca ndo gosta do fumo e experimenta sentimentos desagrada-
veis em ambientes onde as pessoas fumam (componente afetiva).
A esta atitude estdo, associados alguns destes comportamentos: a
pessoa ndo fuma, tenta convencer os outros a ndo fumar (compo-
nente comportamental).




Atitudes e comportamentos

As atitudes ndo sdo diretamente observaveis: inferem-se dos
comportamentos. Também é possivel, a partir de um comporta-
mento, inferir a atitude que esteve na sua origem. Assim, se sou-
bermos que uma pessoa tem uma atitude negativa face ao tabaco,
podemos prever a forma como se comportara face a uma campa-
nha antitabaco, ou como reagira se fumarmos junto a ela.

De igual modo, as reagdes de uma pessoa face a uma situagdo
podem permitir prever a atitude que Ihe estd subjacente.

As atitudes sdo o suporte intencional de grande parte dos nos-
Sos comportamentos.

Formagdo e mudanga de atitudes

As atitudes ndo nascem conosco, formam-se e aprendem-se no
processo de socializagdo. S3o varios os agentes sociais responsaveis
pela formagdo das atitudes: os pais e a familia, a escola, o grupo de
amigos, a imprensa.

Sdo sobretudo os pais que exercem um papel fundamental na
formagdo das primeiras atitudes nas criangas. A educag¢do escolar
desempenha, na nossa sociedade, um papel central na formagéo
das atitudes. Na adolescéncia, tem particular relevo o grupo de
amigos.

Atualmente, os meios de comunicagdo, tém grande influéncia
na formagdo de novas atitudes ou no refor¢o das que ja existem.

E através da observacao, identificacdo e imitacdo dos modelos
gue se aprendem, que se formam as atitudes. Esta aprendizagem
ocorre ao longo da vida, mas tem particular prevaléncia na infancia
e na adolescéncia. H3, contudo, uma tendéncia para a estabilidade
das atitudes.

Apesar da relativa estabilidade das atitudes, estas podem mu-
dar ao longo da vida. As experiéncias vividas pelo préprio podem
conduzir a altera¢do das atitudes. Por exemplo, uma pessoa é a fa-
vor da pena de morte pode mudar de atitude porque viu um filme
que a comoveu, um documentario impressionante. Varias pesqui-
sas levadas a cabo por psicélogos sociais nas ultimas décadas per-
mitem identificar situacdes ou fatores que favorecem a mudanga
de atitude.

Dissondncia cognitiva

Leon Festinger, psicélogo social, levou a cabo uma investigacdo
a partir da qual elaborou a teoria da dissonancia cognitiva.

Sempre que uma informagéo ou acontecimento contradiz o sis-
tema de representagbes, as convicgdes, a atitude de uma pessoa,
gera-se um mal — estar e uma inquietagdo que tém de ser resolvi-
dos: ou se muda o sistema de crencas, ou se reinterpreta a informa-
¢do que a contradiz, ou se reformulam as crengas anteriores.

A dissonancia cognitiva é um sentimento desagradavel que
pode ocorrer quando uma pessoa sustenta duas atitudes que se
opbem, quando estdo presentes duas cogni¢cdes que ndo se ade-
guam ou duas componentes de atitude que se contradizem. Por
exemplo: a pessoa que gosta de fumar e que sabe que o tabaco
pode provocar cancro estd perante uma dissonancia cognitiva que
Ihe pode provocar sentimentos de angustia de contradi¢do ou in-
consisténcia. Podera atenuar a situacgdo:

- Mudando as duas convicgoes;

- Alterando a percepgao da importancia de uma delas;

- Acrescentando uma outra informacao;

- Negando a relagdo entre as duas convicg¢bes/informacdes.
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A opcdo por qualquer uma delas conduz a dissonancia cogni-
tiva.

Quanto mais fracas forem as razdes para o comportamento dis-
crepante, maior é o sentimento de dissonancia e maior a motivagdo
para se modificar a atitude que provoca a inconsisténcia.

Representagdes sociais

E através das representacdes que somos capazes de evocar
uma pessoa, uma ideia e/ou um objeto, na sua auséncia. O conceito
de representacgdo foi alargado por Serge Moscovici, que o caracte-
rizou como um conhecimento que se distingue do conhecimento
cientifico, elaborado a partir de modelos sociais e culturais e que
d3do quadros de compreensdo e de interpretagdo do real.

Assim, podemos definir as representagdes sociais como o con-
junto das explicita¢des, das crencgas e das ideias que sdo partilhadas
e aceites coletivamente numa sociedade e sao produto das intera-
¢Oes sociais. Correspondem a determinadas épocas, decorrendo de
um conjunto de circunstancias socioeconémicas, politicas e cultu-
rais, podendo, assim, alterar-se.

A Elaboragdo das Representagdes Sociais

As representagOes sdo indispensaveis nas relages humanas,
uma vez que fazem parte do processo de interagdo social. Moscovci
identificou dois processos que estdo na sua origem:

- Objetivagdo — processo através do qual as representagdes
complexas e abstratas se tornam simples e concretas. Neste pro-
cesso alguns elementos sdo excluidos/esquecidos e outros valori-
zados/desenvolvidos, de forma a explicar a realidade de um modo
mais simples. Envolve também o reagrupamento das ideias e ima-
gens.

- Construgado seletiva — os elementos do objeto de uma repre-
sentagdo sdo selecionados e descontextualizados, sendo que ape-
nas a parte mais importante da informacgdo é mantida.

- Esquematizagao figurativa — as informagdes selecionadas sao
organizadas num «nucleo figurativo», ou seja, sdo convertidas num
esquema figurativo simples.

- Naturalizagdo — a representacdo é materializada, o abstrato
torna-se concreto.

- Ancoragem — corresponde a assimila¢cdo das imagens criadas
pela objetivagdo. As novas representagdes juntam-se as anteriores
formando o «universo de opiniGes».

Uma vez ancorada, uma representac¢do social desempenha um
papel de filtro cognitivo, isto é, as informagbes novas sdo interpre-
tadas segundo os quadros de representagdo preexistentes. Estao
muito marcadas pela cultura e pela sociedade: a cada época, a cada
sociedade correspondem representagdes proprias.

Funcgdes das Representagdes Sociais

- Fungdo de saber — as representagdes ddo um sentido a re-
alidade: servem para os individuos explicarem, compreenderem e
desenvolverem ac¢des concretas sobre o real.

- Fungdo de orientagdo — sdo um guia dos comportamentos.
Prescrevem praticas na medida em que precedem o desenvolvi-
mento de uma agao.

- Fungao ldentitaria — permitem ao individuo construir uma
identidade social, posicionando-se em relagdo aos outros grupos
sociais de pertenga ou ndo-pertenca.

- Fungdo de justificagao — permitem explicar e justificar as opi-
nides e comportamentos dos individuos.




Influéncia Social

Pelo processo de socializagdo, integramos normas, valores,
atitudes, comportamentos considerados desejaveis na sociedade a
que pertencemos. Todas as pessoas que vivem em sociedade sdo
influenciadas pelas outras, mesmo que ndo tenham consciéncia
disso.

Podemos definir influéncia social como o processo pelo qual
as pessoas modificam, afetam os pensamentos, os sentimentos, as
emocgGes e os comportamentos de outras pessoas. Este processo
decorre da prépria interagdo social, ndo tendo de ser intencional ou
deliberado. Segundo o psicélogo social W. Doise, influéncia é: “um
conjunto de processos que modificam as percepgoes, juizos, atitu-
des ou comportamentos de um individuo a partir do conhecimento
das percepgdes, juizos e atitudes dos outros.”

Processos de influéncia entre individuos

A influéncia social manifesta-se em trés grandes processos que
vamos analisar para compreender o seu efeito no comportamento:
normalizagdo, conformismo, obediéncia.

Normalizagéio

Através do processo de socializagdo, integramos um conjunto
de regras, de normas vigentes na sociedade em que estamos inseri-
dos e que regulam os comportamentos, dos mais simples aos mais
complexos. As normas estruturam as interages com os outros e
sdo aprendidas nos varios contextos sociais, na sua pratica.

As normas sdo regras sociais bdsicas que estabelecem o que
as pessoas podem ou ndo podem fazer em determinadas situacGes
que implicam o seu cumprimento. As normas sdo uma expressao
de influéncia social. A sua interiorizagdo progressiva ao longo do
processo de socializagdo torna-as tdo naturais que ndo nos aperce-
bemos da forma como influenciam os nossos pensamentos e com-
portamentos.

As normas, que regulam as relagdes interpessoais e que refle-
tem o que é socialmente desejavel, orientam o comportamento.
Definem o que é ou ndo é desejavel, o que é conveniente num dado
grupo social, apresentando modelos de conduta.

E gracas ao conjunto de normas que os comportamentos dos
individuos de um dado grupo social sdo uniformizados (toda a gen-
te lava os dentes de manha; toda a gente usa talheres para comer,
etc), o que é uma vantagem, porque sabemos o que podemos es-
perar dos outros e o que os outros esperam de nds (prever o com-
portamento dos outros).

s normas traduzem os valores dominantes de uma sociedade
ou de um grupo, constituindo elementos de coesdo grupal, dado
que estabelecem um sistema de referéncia comum: atitudes e pa-
drdes de comportamentos. As normas sao facilitadoras do processo
de adaptagdo, pois mantém-se estaveis no tempo, asseguram ao
grupo uma identidade.

Na auséncia de normas explicitas, reconhecidas coletivamente,
os individuos que constituem um grupo tentam elabora-las influen-
ciando-se uns aos outros. A este processo da-se o nome de norma-
lizagdo. Esta necessidade decorre do facto de a auséncia de normas
ser geradora de desorientagdo e angustia nos membros do grupo.
A vida em sociedade seria impossivel se ndo houvesse normas: as
interagdes sociais seriam imprevisiveis, o0 que comprometeria a vida
social. E pelas normas que prevemos o comportamento dos outros
e que orientamos o0 nosso comportamento. Sdo as normas que as-
seguram a estabilidade do nosso viver social.

A falta de cumprimento das normas leva a sang¢des/castigos,
que sdo aplicados da sociedade ao individuo.

RELACOES INTERPESSOAIS
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Conformismo

O conformismo é uma forma de influéncia social que resulta
do facto de uma pessoa mudar o seu comportamento ou as suas
atitudes por efeito da pressao do grupo.

Existem factos que influenciam e explicam o conformismo:

- A unanimidade do grupo — o conformismo é maior nos gru-
pos em que ha unanimidade. Basta haver no grupo um aliado que
partilhe uma opinido diferente (pode ser igual a nossa ou nao!),
para os efeitos do conformismo serem menores. Na experiéncia de
Asch, bastava um dos individuos respondesse corretamente, que o
nivel de conformismo baixa de forma significativa.

- A natureza da resposta — o conformismo aumenta quando a
resposta é dada publicamente: a resisténcia a aceitacdo da opinido
da maioria é maior quando a privacidade é assegurada (ex. mesas
de voto).

- A ambiguidade da situagdo — a pressdo de grupo aumenta
quando ndo estamos certos do que é correto. Por isso, € maior o
conformismo quando as tarefas ou as questdes sdo ambiguas, ndo
sendo clara e inequivoca a opgdo (ex. nos testes quando ndo sabe-
mos a resposta, metemos o que nos disserem, mesmo que discor-
des parcialmente).

- A importancia do grupo — quanto mais atrativo for o grupo
para a pessoa maior é a probabilidade de ela se conformar. A ne-
cessidade de pertenca ao grupo implica, por parte do individuo, a
adopcdo de comportamentos, normas e valores do grupo.

- A autoestima — as pessoas com um nivel mais elevado de au-
toestima sdo mais independentes do que as que tém uma autoes-
tima mais baixa.

O conformismo estd ligado as normas do grupo, pois o indivi-
duo conforma-se em relagdo as normas do grupo.

As razoes que leva uma pessoa a conformar-se sdo as mesmas
que a levam a fazer parte de grupos: a necessidade de ser aceite,
de interagir com os outros, e de o fazer de forma a terem sentido.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: A IMPORTANCIA
DO AUTOCONHECIMENTO, AS DIFERENCAS INDIVI-
DUAIS, TEMPERAMENTO, CARATER, PERSONALIDADE,
SUPERAGAO DE CONFLITOS NO RELACIONAMENTO,
CAPACIDADE DE EMPATIA

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou ndo para o de-
sempenho das equipes. Cada personalidade possui caracteristicas
definidas com seus respectivos focos de atengdo, que, todavia, se
interagem, definindo individuos com certas caracteristicas mais sa-
lientes e que incorporam caracteristicas de um outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de personalida-
de é bom ou mau, certo ou errado. Cada um é uma combinagdo
distinta de forga e fraqueza, beleza e feiura. Nenhum padrao é me-
lhor ou 0 melhor, pior ou o pior. As vezes, determinada pessoa pode
achar que o seu padrdo é o melhor, outra vezes, que é o pior. Mas
é possivel, num momento, encontrar forca em um padrdo e, num
outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando perplexas
umas com as outras quando comegam a perceber os segredos que
as outras pessoas ocultam das suas personalidades.
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NOCOES BASICAS DE CONTABILIDADE GERAL: FUN-
DAMENTOS CONCEITUAIS DE CONTABILIDADE: CON-
CEITO, OBJETO, FINALIDADE, USUARIOS E PRINCIP1OS
CONTABEIS

CONCEITO

A Contabilidade ¢ a ciéncia que estuda, interpreta e registra
os fenébmenos que afetam o patrimonio de uma entidade. Ela al-
cancga sua finalidade através do registro e analise de todos os fatos
relacionados com a formagdo, a movimentagao e as variagées do
patriménio administrativo, vinculado a entidade, com o fim de as-
segurar seu controle e fornecer a seus administradores as informa-
¢Oes necessarias a acdo administrativa, bem como a seus titulares
(proprietérios do patrimonio) e demais pessoas com ele relaciona-
das, as informagbes sobre o estado patrimonial e o resultado das
atividades desenvolvidas pela entidade para alcangar os seus fins.

Diversas técnicas sdao usadas pela contabilidade para que seus
objetivos sejam atingidos: a escrituragdo é uma forma prépria des-
ta ciéncia de registrar as ocorréncias patrimoniais; as demonstra-
¢Oes contdbeis sdo demonstragdes expositivas para reunir os fatos
de maneira a obter maiores informagdes, e a anadlise de balangos
é uma técnica que permite decompor, comparar e interpretar o
conteudo das demonstragdes contabeis, fornecendo informacgdes
analiticas, cuja utilidade vai além do administrador.

Existe ainda uma dificuldade em classificar a contabilidade.
Apesar de no geral ser considerada uma ciéncia social, assim como
economia e administragdo, algumas vezes ela é chamada técnica
ou arte.

No entanto, independente de sua classificagdo, é esta técni-
ca, arte ou ciéncia que adquire cada vez maior importancia, dado
o crescimento das corporagdes, entidades e empresas, que exige
grande eficacia dos profissionais da contabilidade, para que sejam
capazes de trabalhar a infinita gama de informagdes que sdo neces-
sarias ao estudo e controle do patrimdnio.

A contabilidade é uma das ciéncias mais antigas do mundo.
Existem diversos registros que as civilizagGes antigas ja possuiam
um esbogo de técnicas contdbeis.

Em termos de registro histérico é importante destacar a obra
Summa de Arithmetica, Geométrica, Proportioni etProportionalita,
do Frei Luca Pacioli, publicado em Veneza em 1494 (pouco depois
da invengdo da imprensa e um dos primeiros impressos no mundo).

Esta obra descreve, num dos seus capitulos, um método em-
pregado por mercadores de Veneza no controle de suas operagoes,
posteriormente denominado método das partidas dobradas ou
método de Veneza.

Nos séculos seguintes ao livro de Pacioli, a contabilidade ex-
pandiu sua utilizagdo para instituicdes como a Igreja e o Estado e
foi um importante instrumento no desenvolvimento do capitalis-
mo, conforme opinido de importantes estudiosos como o socidlogo
Max Weber.

No entanto as técnicas e as informagdes ficavam restritas ao
dono do empreendimento, pois os livros contabeis eram conside-
rados sigilosos. Isto limitou consideravelmente o desenvolvimento
da ciéncia uma vez que ndo existia troca de ideias entre os profis-
sionais.
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Mais recentemente, com o desenvolvimento do mercado acio-
ndrio e a fortalecimento da sociedade an6nima como forma de so-
ciedade comercial, a contabilidade passou a ser considerada tam-
bém como um importante instrumento para a sociedade. Diz-se
gue o usuario das informagdes contadbeis ja ndo era mais somente
0 proprietario; outros usuarios hoje também tem interesse em sa-
ber sobre uma empresa: sindicatos, governo, fisco, investidores,
credores, etc..

Areas de Atuacdo
As principais areas de atuagao sdo as seguintes:

Contabilidade Fiscal - Participa do processo de elaboragdo de
informacgdes para o fisco, sendo responsavel pelo planejamento tri-
butdrio da empresa. Esta area de atuagdo possui uma remuneragao
bastante atrativa para os profissionais de primeiro nivel.

Contabilidade Publica — Atua no controle e gestdo das finan-
cas das empresas publicas, sendo que este é um campo que possui
bastante mercado de trabalho em Brasilia.

Contabilidade de Custos - Talvez hoje a drea mais valorizada
no Brasil e no Mundo. Tornou-se muito importante com a redugao
da taxa de inflagdo e a abertura econémica aos produtos estran-
geiros. Fornece importantes informagdes na formagdo de preco da
empresa.

Contabilidade Gerencial - Voltada para a melhor utiliza¢do dos
recursos econdmicos da empresa, através de um adequado contro-
le dos insumos efetuado por um sistema de informagdo gerencial.
O controler é um dos profissionais com melhores remuneragdes no
mercado.

Contabilidade Comercial — Contabilidade especifica voltada
para as empresas com atividades comerciais.

Contabilidade Industrial — Contabilidade voltada para as em-
presas com atividades industriais.

Contabilidade Rural - Voltada especialmente para as empresas
rurais, que exercem atividade agricola, zootécnica ou agroindus-
trial.

Auditoria - Através de empresas de auditoria ou através de
setores internos da organizagao controla a confiabilidade das infor-
magcoes e a legalidade dos atos praticados pelos administradores.
Com os recentes escandalos do Banco Nacional e Econdmico, tem
estado sob suspeita por parte da sociedade. No entanto, o profis-
sional tem uma remuneragdo bastante atrativa.

Pericia Contabil - Atuando na elaboragdo de laudos em pro-
cessos judiciais ou extrajudiciais. Area de atuagdo exclusiva do con-
tador.

Contabilidade Financeira - responsavel pela elaboragdo e con-
solidagdo das demonstragGes contdbeis para fins externos.

Analise Econdmico - financeira - Denominagdo moderna para
a anadlise de balangos. Atua na elaboragdo de andlises sobre a si-
tuacdo patrimonial de uma organizacao a partir de seus relatdrios
contabeis.

Avaliagdo de Projetos - Elaboracdo e analise de projetos de
viabilidade de longo prazo, com a estimativa do fluxo de caixa e o
célculo de sua atratividade para a empresa.




AREAS EMERGENTES

Além das areas citadas anteriormente é importante destacar
algumas areas emergentes onde existe uma grande perspectiva de
crescimento profissional. Estas dreas poderdo vir a ser um grande
campo de trabalho para o contador do ano 2000:

Contabilidade Ambiental - responsavel por informagdes sobre
0 impacto ambiental da empresa no meio-ambiente.

Contabilidade Social - dimensionando o impacto social da em-
presa, com sua agregacao de riqueza e seus custos sociais, produti-
vidade, distribuicdo da riqueza etc.

Local de Trabalho: O contador pode ser requisitado para tra-
balhar no governo ou em organizagGes privadas. Além disto, existe
um mercado para o profissional autébnomo que gostaria de exercer
funcdes de consultoria ou de prestagado de servigos.

Regulamentagdo da Profissao.

O Conselho Federal de Contabilidade - CFC e os Conselhos Re-
gionais normatizam e fiscalizam a profissdo. Alguns d6rgdos do go-
verno também produzem normas e instrugdes na drea contdbil. A
profissdo é reconhecida em lei.

Quem utiliza a contabilidade
Os usuarios da contabilidade podem ser:

Internos (pessoas que fazem parte da empresa); ou
Externos (pessoas que NAO fazem parte da empresa)

Os usudrios podem ter interesses diversificados, razao pela
qual as informag0es contabeis devem ser amplas e confidveis.

No minimo, as informagGes devem ser suficientes para a ava-
liagdo da situagdo patrimonial da empresa e das mutagdes sofridas
pelo seu patrimdnio.

Usuarios Internos

Os usuarios internos das informagdes produzidas pela conta-
bilidade, para fins de administracdo da empresa de modo geral te-
mos:

O titular da firma individual, os socios e os acionistas da socie-
dade.

Os diretores, os gerentes e os administradores de todos o ni-
veis

Usudrios Externos

Os usuarios externos concentram suas atenges, de forma ge-
ral, em aspectos mais genéricos expressos nas demonstragdes con-
tabeis.

Como usuarios externos das informacgées produzidas pela con-
tabilidade temos:

Bancos e fornecedores

Governo( fiscalizagdo )

Auditores Externos

Investidores do mercado de capital ( no caso de sociedades
andnimas de capitalaberto )

OBIJETO

O objeto da Contabilidade é o Patriménio das entidades eco-
ndmico-administrativas sob dois aspectos, o estatico e o dinamico.

NOGOES DE CONTABILIDADE

Estatico- O Patrimonio da empresa é apresentado em sua com-
posicdo, em determinado momento. E umafotografig”do patrimé-
nio;

Dinamico -Estudo das mudangas ocorridas na composigdo pa-
trimonial, através da Contabilidade no decorrer do periodo.

Partindo do pressuposto que o patriménio empresarial ndo é
estatico, alterando-se a cada operagdo, e sabendo que o volume de
transagGes requer um controle préprio, exige-se da Contabilidade
este trabalho, que devera ser feito de forma coordenada e que a
informacgdo produzida por este departamento tenha os seguintes
atributos:

Confiavel: Os trabalhos elaborados pela contabilidade devem
inspirar confianga, a tal ponto que o usuario da informagdo tenha
segurancga nas informacgdes fornecidas;

Tempestiva: Pode-se elaborar um belo trabalho contabil, mas,
se 0 mesmo ndo for apresentado em tempo habil para ser usufru-
ido, perde o sentido da informagdo, principalmente em paises de
economia instavel;

Elucidativa: Cada usudrio da informagdo tem um grau de co-
nhecimento; identifica-lo é primordial para que os trabalhos sejam
elucidativos.

Fonte de tomada de decisdo: Nenhuma decisdo que envolva
negdcios é tomada a esmo, pois estd em jogo o patrimonio que ndo
se constitui de maneira tranquila; assim, quem controla o Patrimo-
nio tem obrigacdo de gerar o alicerce para a decisdo. N3ao tendo
isto, a Administracdo se utilizard outros meios, como as informa-
¢Oes passadas pelo departamento comercial e financeiro.

A Contabilidade possui objeto préprio — o Patriménio das En-
tidades — e consiste em conhecimentos obtidos por metodologia
racional, com as condi¢des de generalidade, certeza e busca das
causas, em nivel qualitativo semelhante as demais ciéncias sociais.

A Resolugdo alicerga-se na premissa de que a Contabilidade é
uma ciéncia social com plena fundamentagdo epistemoldgica. Por
consequéncia, todas as demais classificagbes — método, conjunto
de procedimentos, técnica, sistema, arte, para citarmos as mais
correntes — referem-se a simples facetas ou aspectos da Contabili-
dade, usualmente concernentes a sua aplicagdo pratica, na solugédo
de questdes concretas.

O objeto delimita o campo de abrangéncia de uma ciéncia, tan-
to nas ciéncias formais quanto nas factuais, das quais fazem parte
as ciéncias sociais. Na Contabilidade, o objeto é sempre o PATRI-
MONIO de uma Entidade, definido como um conjunto de bens, di-
reitos e de obrigagGes para com terceiros, pertencente a uma pes-
soa fisica, a um conjunto de pessoas, como ocorre nas sociedades
informais, ou a uma sociedade ou instituicdo de qualquer natureza,
independentemente da sua finalidade, que pode, ou nao, incluir o
lucro. O essencial é que o patriménio disponha de autonomia em
relagdo aos demais patrimonios existentes, o que significa que a
Entidade dele pode dispor livremente, claro que nos limites estabe-
lecidos pela ordem juridica e, sob certo aspecto, da racionalidade
econdmica e administrativa.

O Patrimdnio também é objeto de outras ciéncias sociais — por
exemplo, da Economia, da Administracdo e do Direito — que, en-
tretanto, o estudam sob angulos diversos daquele da Contabilida-
de, que o estuda nos seus aspectos quantitativos e qualitativos. A
Contabilidade busca, primordialmente, apreender, no sentido mais
amplo possivel, e entender as mutagGes sofridas pelo Patrimdnio,
tendo em mira, muitas vezes, uma visao prospectiva de possiveis
variagdes. As mutagdes tanto podem decorrer de agdo do homem,
qguanto, embora quase sempre secundariamente, dos efeitos da na-
tureza sobre o Patriménio.




Por aspecto qualitativo do patrimdnio entende-se a natureza
dos elementos que o compdem, como dinheiro, valores a receber
ou a pagar expressos em moeda, maquinas, estoques de materiais
ou de mercadorias, etc.

A delimitacdo qualitativa desce, em verdade, até o grau de par-
ticularizagdo que permita a perfeita compreensdo do componente
patrimonial. Assim, quando falamos em “maquinas” ainda estamos
a empregar um substantivo coletivo, cuja expressdo podera ser de
muita utilidade em determinadas analises.

Mas a Contabilidade, quando aplicada a um patrimdnio parti-
cular, ndo se limitard as “maquinas” como categoria, mas se ocupa-
ra de cada maquina em particular, na sua condi¢do do componente
patrimonial, de forma que ndo possa ser confundida com qualquer
outra maquina, mesmo de tipo idéntico.

O atributo quantitativo refere-se a expressdo dos componen-
tes patrimoniais em valores, o que demanda que a Contabilidade
assuma posi¢do sobre o que seja “Valor”, porquanto os conceitos
sobre a matéria sdo extremamente variados.

Do Patrimonio deriva o conceito de Patriménio Liquido, me-
diante a equacgdo considerada como bdsica na contabilidade:

(Bens+Direitos) — (ObrigagGes) = Patrimonio Liquido

Quando o resultado da equacgdo é negativo, convenciona-se
denomina-lo de “Passivo a Descoberto”.

O Patriménio Liquido ndao é uma divida da Entidade para com
seus sOcCios ou acionistas, pois estes ndo emprestam recursos para
que possa ter vida prépria, mas, sim, os entregam, para que com
eles forme o Patrimonio da Entidade.

O conhecimento que a Contabilidade tem do seu objeto esta
em constante desenvolvimento como, alids, ocorre nas demais ci-
éncias em relagdo aos respectivos objetos. Por esta razao, deve-se
aceitar como natural o fato da existéncia de possiveis componentes
do patrimonio cuja apreensdo ou avaliagdo se apresenta dificil ou
invidvel em determinado momento.

OBJETIVO

Objetivo principal da contabilidade > permitir que os usuarios
avaliem a situagdo financeira e econdmica da entidade e possam
inferir sobre as tendéncias futuras da mesma.

Os objetivos da contabilidade devem contribuir para o proces-
so decisorio dos usuarios, ndo se justificando por si mesma. Antes,
deve ser um instrumento Util a tomada de decisGes.

Para tal, devem ser observados dois pontos:

1. As empresas devem evidenciar ou divulgar todas aquelas
informagdes que contribuem para a adequada avaliagdo de sua si-
tuagdo patrimonial e de resultados, permitindo inferéncias em re-
lagdo ao futuro. As informagdes que ndo estiverem explicitas nas
demonstrag¢des, devem constar em Notas Explicativas ou Quadros
Complementares.

2. A contabilidade tem intimo relacionamento do com os as-
pectos juridicos os quais, muitas vezes ndo conseguem retratar a
esséncia econdmica. Visando bem informar, a contabilidade deve
seguir a esséncia ao invés da forma.

Exemplo:

Uma empresa faz a venda de um ativo, assumindo o compro-
misso de efetuar sua recompra por um certo valor em determinada
data. Obedecendo a esséncia ao invés da forma, deve-se registrar
na contabilidade uma operagdo de financiamento (esséncia) e ndo
de compra de venda (forma).
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A ndo utilizagdo da informacgdo contabil ou utilizagdo restrita
pode ser resultado de:

a)deficiéncias na estrutura do modelo informativo;

b) limitagGes do prdprio usuario;

c) baixa credibilidade por parte dos usuarios;

d) linguagem inadequada nas demonstragdes contabeis.

Antigamente a contabilidade tinha por objetivo informar ao
dono qual foi o lucro obtido numa empreitada comercial. No capi-
talismo moderno isto somente ndo é mais suficiente. Os sindicatos
precisam saber qual a capacidade de pagamento de saldrios, o go-
verno demanda a agregacdo de riqueza a economia e a capacidade
de pagamento de impostos, os ambientalistas exigem conhecer a
contribuicdo para o meio ambiente, os credores querem calcular o
nivel de endividamento e a probabilidade de pagamento das divi-
das, os gerentes da empresa precisam de informacgGes para ajudar
no processo decisdrio e reduzir as incertezas, e assim por diante.

Diante deste quadro pode-se afirmar que o grande objetivo da
contabilidade é planejar e colocar em pratica um sistema de infor-
magdo para uma organiza¢do, com ou sem fins lucrativos.

FINALIDADE

Quanto as finalidades é social, uma vez que por suas avalia-
¢Oes do progresso das entidades, permite conhecer-se a posi¢do de
rentabilidade e financeira, e de forma indireta auxilia os acionistas,
tomadores de decisdes, investidores a aumentar a riqueza da en-
tidade.

As empresas realizam operagdes econémico-financeiras, com
a finalidade de ampliar seu patriménio. S3o os dados decorrentes
destas operagdes que vao para a contabilidade, que se faz presente
através dos demonstrativos contabeis. Estes, por sua vez, servem
para dar subsidios aos diversos setores da empresa para tomada
de decisdes.

Quando falamos em operag¢des econdmico-financeiras, o eco-
némico é medido através da D.R.E (Demonstragdo do Resultado
do Exercicio).lsso é, mede a lucratividade (qual a margem da em-
presa), mede a produtividade (eficiéncia da empresa), e a rentabi-
lidade. O financeiro através do Balan¢o Patrimonial (B.P.) fornece
informagbes como, por exemplo, se a empresa tem valores dispo-
niveis para honrar seus compromissos. A analise dos indices, com
dados das demonstragdes Contabeis, que se tém estas certezas.
Portanto, estas evidencias sdo obtidas pela analise dos relatdrios
contdbeis (DemonstragGes Contabeis), pelos indices de liquidez,
rentabilidade, endividamento, como liquidez corrente, liquidez
seca etc, analise capital de giro, etc.

Estes demonstrativos contabeis (D.R.E e B.P.) facilitam que
diversos interessados pela situagdo financeira e econémica da em-
presa tenham estas informacgGes. Sado eles:

Investidores: investem mais, menos ou se deixam de empregar
seu capital nesta empresa,

Administradores: orientam-se através destes relatdrios no que
se refere as decisGes mais favoraveis a empresa,

Os fornecedores: através destes relatdrios, julgam se a em-
presa tem condi¢des de quitar suas obrigacdes para com eles, se
abrem mais crédito ou se restringem para este cliente;

Governo: verifica se o valor dos impostos pagos por essa em-
presa esta de acordo com o informado;

Stakeholders: Acionistas, Comunidade, Concorrentes. Estes
poderdo tomar certas decisdes com base nas informagdes conta-
beis da sua empresa. O interesse dos concorrentes seria ver como
estdo as vendas, pagamentos a fornecedores da empresa analisa-
da, com isso podendo adotar padrdes diferentes.




Pode-se afirmar, entdo, que as principais finalidades da utiliza-
¢do das informagdes contdbeis sdo: como controle e como plane-
jamento.

FUNGOES DA CONTABILIDADE

FUNCAO ADMINISTRATIVA: Controlar o patriménio da entida-
de, tanto sob o aspecto estatico quanto ao dinamico.

FUNCAO ECONOMICA: Apurar o resultado (rédito), isto é, apu-
rar o lucro ou o prejuizo da entidade

FUNGAO FUNDAMENTAL DA CONTABILIDADE: Fornecer infor-
macdes Uteis para TOMADA DE DECISAO ECONOMICA.

CAMPO DE APLICACAO/ USUARIOS/ ORIGEM DOS CAPITAIS

Abrange todas as entidades econdmico-administrativas, e até
as pessoas de direito publico, como a: Unido, Estados, Municipios,
Autarquias etc.

Entidades econdmico—administrativas sdo organizagbes que
relnem: pessoas, patrimonio, titular, agdo administrativa e fim de-
terminado.

As entidades econdmico-administrativas, de acordo com o fim
a que se destina, podem ser classificadas como: INSTITUICOES (so-
ciedades civis) E EMPRESAS (sociedades comerciais).

As empresas de acordo com a origem do seu capital podem
ser: publicas, particulares e mistas.

Publicas: Constituidas com o capital do governo ex: CEF, Cor-
reios.

Privadas: constituidas com capital de particulares ex: padaria
do seu Zé, bar da esquina, industria tal e qual...

Mistas: constituida parte com capital privado e parte com ca-
pital do governo ex: Banco do Brasil, Petrobras, Banco do Estado do
Rio de Janeiro.

PRINCiPIOS CONTABEIS

A Resolucdo CFC 750/93, de 29 de dezembro de 1993 disp&e
sobre os Principios Fundamentais de Contabilidade (PFC).

O CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE, no exercicio de
suas atribuigdes legais e regimentais.

CONSIDERANDO que a evolucdo da ultima década na area da
Ciéncia Contabil reclama a atualiza¢do substantiva e adjetiva dos
Principios Fundamentais de Contabilidade a que se refere a Reso-
lugdo CFC n 530-81.

CAPITULO |

Art. 12 Constituem PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE CONTABILI-
DADE (PFC) os enunciados por essa Resolugdo.

12 A observancia dos Principios Fundamentais de Contabilida-
de é obrigatdria no exercicio da profissdo e constitui condigdo de
legitimidade das Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC).

Art. 22 Os Principios Fundamentais de Contabilidade represen-
tam a esséncia das doutrinas e teorias relativas a Ciéncia da Conta-
bilidade, consoante o entendimento predominante nos universos
cientifico e profissional de nosso Pais. Concernem, pois, a Contabili-
dade no seu sentido mais amplo de ciéncia social, cujo objetivo é o
Patrimoénio das Entidades.

Art. 32 Sdo Principios Fundamentais de Contabilidade:

| - 0 da ENTIDADE;

Il - o da CONTINUIDADE;

IIl - o da OPORTUNIDADE;

IV - 0 do REGISTRO PELO VALOR ORIGINAL;

V - 0 da ATUALIZACAO MONETARIA e

VI - 0 da PRUDENCIA

NOGOES DE CONTABILIDADE
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PRINCIPIO DA ENTIDADE

Art. 42 O Principio da ENTIDADE reconhece o Patrimdnio como
objeto da Contabilidade e afirma a autonomia patrimonial, a neces-
sidade da diferenciagdo de um patrimonio particular no universo
dos patrimdnios existentes, independentemente de pertencer a
uma pessoa, um conjunto de pessoas, sociedade ou instituicdo de
qualquer natureza ou finalidade, com ou sem fins lucrativos. Por
consequéncia, nesta acepgdo, o patriménio ndo se confunde com
aqueles dos seus sécios ou proprietarios, no caso de sociedade ou
instituicdo.

Paragrafo tnico. O PATRIMONIO pertence & ENTIDADE, mas a
reciproca ndo é verdadeira. A soma ou a agregac¢do contabil de pa-
trimonios autdbnomos nao resulta em nova ENTIDADE, mas numa
unidade de natureza econémico-contabil.

Toda as Empresas, individuo, grupo de empresas, entidades,
desde que efetuem movimentagbes quantificdveis monetariamente
e que haja necessidade em manter contabilidade, serdo tratadas
como entidade, entdo neste caso, o supermercados Carone, o Boa
Praga, o boteco do seu Jodo da esquina ( que precisa de contabilida-
de), serdo Entidades Contdbeis. Esta situagdo pode se aplicar tam-
bém a pessoa fisica que tenha grandes movimentagdes e necessite
manter contabilidade.

Bem, agora que sabemos o que é uma entidade contabil, deve-
mos saber como se aplica o Principio da Entidade. Este tem como
caracteristica fundamental que os fatos da entidade ndo se mistu-
rem com a pessoa dos socios. Ex: A esposa de seu Jodo ( aquele do
boteco), precisa consertar a TV, ela vai até o comércio do mesmo,
abre o caixa e pega o dinheiro para fazer tal conserto, ai ela se lem-
bra de pegar dinheiro para pagar a mensalidade da escola de seus
05 (cinco) filhos, pagar a C&A, e outras lojas. Jd o seu Jodo precisou
comprar mercadorias acima de sua capacidade de capital, ele sacou
0 seu cheque pessoal e bancou a compra de tal mercadoria. Com
estes dois fatos, caracteriza-se o descumprimento do Principio da
Entidade, (onde os socios misturaram seus fatos pessoais e de des-
controles com a entidade).

PRINCIPIO DA CONTINUIDADE

Art. 52 A CONTINUIDADE ou ndo da ENTIDADE, bem como sua
vida definida ou provavel, devem ser consideradas quando da clas-
sificacdo e avaliagdo das mutagdes patrimoniais, quantitativas e
qualitativas.

§12 A CONTINUIDADE influencia o valor econémico dos Ativos
e, em muitos casos, o valor ou o vencimento dos Passivos, especial-
mente quando a extingdo da ENTIDADE tem prazo determinado,
previsto ou previsivel.

§ 22 A observancia do Principio da CONTINUIDADE é indispen-
savel a correta aplicagdo do Principio da COMPETENCIA, por efeito
de se relacionar diretamente a quantificagdo dos componentes pa-
trimoniais e a formacgdo do resultado e de constituir dado impor-
tante para aferir a capacidade futura de geragdo de resultado.

(Este principio favorece a avaliagdo monetdria da empresa, que
ao ser iniciada, tem-se a ideia de Ter duragdo indefinida, onde a
mesma venha a efetuar grandes negdcios construindo prédios , ad-
quirindo nova tecnologia, contratando novos financiamentos etc.
Isto como se fosse para toda uma vida.

Generalizando: esta empresa ndo esta ou foi criada pér apenas
um periodo especifico de tempo, (mas sim p6ér um periodo indefini-
do como o descrito acima).




PRINCIPIO DA OPORTUNIDADE

Art. 62 O Principio da OPORTUNIDADE refere-se, simultanea-
mente, a tempestividade e a integridade do registro do patriménio
e das suas mutagdes, determinando que este seja feito de imediato
e com a extensdo correta, independentemente das causas que as
originaram.

Paragrafo Unico. Como resultado da observancia do Principio
da OPORTUNIDADE:

| - desde que tecnicamente estimavel, o registro das variagdes
patrimoniais deve ser feito mesmo na hipotese de somente existir
razoavel certeza de sua ocorréncia;

Il - o registro compreende os elementos quantitativos e quali-
tativos, complementando os aspectos fisicos e monetdrios;

Il - o registro deve ensejar o reconhecimento universal das va-
riagcdes ocorridas no patrimonio da ENTIDADE, em um periodo de
tempo determinado, base necessaria para gerar informacgdes Uteis
ao processo decisorio da gestdo.

PRINCIPIO DO REGISTRO PELO VALOR ORIGINAL

Art. 72 Os componentes do patrimOnio devem ser registrados
pelos valores originais das transacdes com o mundo exterior, ex-
pressos a valor presente na moeda do Pais, que serdo mantidos na
avaliagdo das variagOes patrimoniais posteriores, inclusive quando
configurarem agregac¢des ou decomposi¢des no interior da ENTI-
DADE.

Paragrafo Unico. Do Principio do REGISTRO PELO VALOR ORI-
GINAL resulta:

| - a avaliagdo dos componentes patrimoniais deve ser feita
com base nos valores de entrada, considerando-se como tais os re-
sultantes do consenso com os agentes externos ou da imposi¢cdo
destes;

Il - uma vez integrado no patrimoénio, o bem, direito ou obri-
gacdo ndo poderdo ter alterados seus valores intrinsecos, admitin-
do-se, tdo somente, sua decomposicdo em, elementos e/ ou sua
agregacdo, parcial ou integral, a outros elementos patrimoniais;

Il - o valor original sera mantido enquanto o componente per-
manecer como parte do patrimoénio, inclusive quando da saida des-
te;

IV - Os Principios da ATUALIZACAO MONETARIA e do REGISTRO
PELO VALOR ORIGINAL sdo compativeis entre si e complementares,
dado que o primeiro apenas atualiza e mantém atualizado o valor
de entrada;

V - O uso da moeda do Pais na traducdo do valor dos com-
ponentes patrimoniais constitui imperativo de homogeneizagao
guantitativa dos mesmos.

Trata este principio que: Os registros contdbeis sejam efetua-
dos com base no valor de aquisicdo do bem ou pelo prego de fabri-
cagdo. Seguindo este principio, caso uma empresa mude de conta-
dor ou pér qualquer razdo um outro contador venha a fazer algum
registro contdbil de uma empresa jd em andamento, estes registros
ou estes valores com certeza iriam ser os mesmos, ndo havendo
divergéncias.

Para que estes registros contdbeis sejam demonstrados de for-
ma a acompanhar desvalorizagdes de mercado (correg¢éio monetd-
ria), ou que o valor registrado esteja bem abaixo que o valor de
mercado, aplica-se entdo a corre¢cdo monetdria e a reavaliagdo.

NOGOES DE CONTABILIDADE

PRINCiPIO DA ATUALIZACAO MONETARIA

Art. 82 Os efeitos da alteragdo do poder aquisitivo da moeda
nacional devem ser reconhecidos nos registros contdbeis através
do ajustamento da expressdo formal dos valores dos componentes
patrimoniais.

Paragrafo Unico. Sdo resultantes da adogdo do Principio da
ATUALIZACAO MONETARIA:

| - a moeda, embora aceita universalmente como medida de
valor, ndo representa unidade constante em termos do poder aqui-
sitivo;

Il - para que a avaliagdo do patrimonio possa manter os va-
lores das transagGes originais (art. 72), é necessario atualizar sua
expressdo formal em moeda nacional, a fim de que permanegam
substantivamente corretos os valores componentes patrimoniais, e
por consequéncia, o do patrimonio liquido;

Il - a atualizagdo monetdria ndo representa nova avaliagdo,
mas, tdo-somente, o ajustamento dos valores originais para deter-
minada data, mediante a aplicagdo de indexadores, ou outros ele-
mentos aptos a traduzir a variagdo do poder aquisitivo da moeda
nacional em um dado periodo.

ALENCAQ( Q ART, 446 DO RIR REVOGOU O USQ DA CORRE:

CAQ MONETARIA EVEPA A UTILIZACAQ DE QUALQUER SISTEMA

RECORRECAQ MONETARIA DAS DEMONSTRACQOES FINANCEIRAS)

PRINCiPIO DA COMPETENCIA

Art. 92 As receitas e despesas devem ser incluidas na apuragdo
do resultado do periodo em que ocorrerem, sempre simultanea-
mente quando se correlacionarem, independentemente de seu re-
cebimento ou pagamento.

§ 12 O Principio da COMPETENCIA determina quando as alte-
ragdes no ativo ou no passivo resultam em aumento ou diminui¢ao
no patrimonio liquido, estabelecendo diretrizes para classificagdo
das mutagdes patrimoniais, resultantes da observancia do Principio
da OPORTUNIDADE.

§ 22 O reconhecimento simultaneo das receitas e despesas,
quando correlatas, é consequéncia natural do respeito ao periodo
em que ocorrer sua geragao.

§ 32 As Receitas consideram-se realizadas:

| - nas transagdes com terceiros, quando estes efetuarem o pa-
gamento ou assumirem compromisso firme de efetiva-lo, quer pela
investidura na propriedade de bens anteriormente pertencentes a
ENTIDADE, quer pela fruicdo de servigos por esta prestados;

Il - quando da extingdo, parcial ou total, de um passivo, qual-
quer que seja o motivo, sem o desaparecimento concomitante de
um ativo de valor igual o maior;

Il - pela geragdo natural de novos ativos independentemente
da intervengdo de terceiros;

IV - no recebimento efetivo de doagGes e subvengoes.

§ 42 Consideram-se incorridas as despesas:

| - quando deixar de existir o correspondente valor ativo, por
transferéncia de sua propriedade para terceiros;

Il - pela diminuigdo ou extingdo do valor econdmico de um ati-
Vo;

Il - pelo surgimento de um passivo, sem correspondente ativo.

PRINCiPIO DA PRUDENCIA

Art. 10. O Principio da PRUDENCIA determina a adogdo do me-
nor valor para os componentes do ATIVO e do maior para os do
PASSIVO, sempre que se apresentem alternativas igualmente vali-
das para a quantificagdo das mutagdes patrimoniais que alterem o
patrimonio liquido.
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SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO:TIPOS DE AR-
QUIVO, ACESSORIOS DO ARQUIVO,FASES DO ARQUI-
VAMENTO:TECNICAS,SISTEMAS E METODOS

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definigdes para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do su-
porte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informag¢des no
processo de produgdo, organiza¢do, processamento, guarda, utili-
zacdo, identificacdo, preservacdo e uso de documentos de arquivos.

Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

Um documento é o registro de informagdes, independente da
natureza do suporte que a contém.

J4 informagdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento,
podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotogréfica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

- Arquivos: 6rgdos que recolhem naturalmente os documentos
de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela entidade, de
forma ordenada, preservando-os para a consecugao dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade
futura.

- Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo mate-
riais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

- Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridi-
mensionais) de museu, que sdo criagdes artisticas ou culturais de
uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de in-
formacgdo, educagdo e entretenimento.

- Centros de documentac¢do ou informacgdo: é um érgdo/insti-
tuicdo/servigo que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informacdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las préprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.

Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

- Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método his-
torico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma prove-
niéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos
documentos em fungdo do fato de a entidade produtora continuar
em atividade.

Fundo fechado é aquele que nao recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizacgdo estava funcionando.
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- Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é ne-
cessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizag¢do ou adicionar documento indevido.

- Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou
“santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o arranjo
dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou
familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar de origem den-
tro do fundo de onde provém.

- Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a dife-
renciacao entre documentos de arquivo e outros documentos exis-
tentes no ambiente organizacional.

- Principio da Unicidade: independentemente de forma, géne-
ro, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu cara-
ter Unico, em fung¢do do contexto em que foram produzidos.

- Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros
sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em fungdo
do desempenho natural das atividades da organizagdo, familia ou
pessoa, por produgao e recebimento, e ndo de maneira artificial.

- Principio da reversibilidade: todo procedimento ou tratamen-
to aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser revertido,
caso seja necessario. Para se evitar a desintegra¢do ou perda de
unidade do fundo.

- Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado
ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade
dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico
sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

- Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdo dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.

- Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: estabe-
lece que os documentos deverdo ser arquivados no territério onde
foram produzidos.

- Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documentos
deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de sua
acumulagdo.

Sistema “é o conjunto de principios coordenados entre si, de
modo que concorram para um determinado fim”. Paes (2005) ensi-
na que os métodos de arquivamento podem ser divididos em duas
classes:
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[ Alfabético
Geografico _
Simples
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| Digito-Terminal
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L Dicionario
L
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| Numéricos Decimal
Uniterno ou Indexacao coordenada
Variadex
Automatico

Padronizados Soundex
Minemédnico

Réneo

No sistema direto buscamos os documentos diretamente onde estdo localizados, sem o auxilio de instrumentos de pesquisa. Dentro
desse sistema temos os métodos de arquivamento:

- Alfabético: organizagdo dos documentos feita palavra por palavra e letra por letra. Devemos observar as regras de alfabetacdo para
a utilizacdo desse método.

- Geogrdfico: a utilizagdo deste método é tomada quando a politica de arquivo define como primordial para organizagao dos docu-
mentos é a procedéncia local do mesmo.

Classificacdo por Assunto Método Geografico

PATRIMONIO Brasilia
Rio de Janeiro

Sao Paulo

PESSOAL — ADMISSAD Método Alfabético

Aguiar, Celso
Borges, Frandsco
Cardoso Jurandir

(Castro, Licia

DEMISSAQ — FOLHAS DE PAGAMENTO Método (secundario) Cronolégico

Jan. a jul. de 1980
Ago. a dez. 1980
Jan. a jul. 1981

- Correspondéncia com outros paises: alfabeta-se em primeiro lugar o pais, seguido da capital e do correspondente. As demais cidades
serdo alfabetadas em ordem alfabética, apds as respectivas capitais dos paises a que se referem.

Regras de alfabetagao!

As seguintes as regras de alfabetagdo obedecem ao seguinte:

O arquivamento de NOMES obedece a algumas regras, denominadas Regras de Alfabetagdo, que sdo as seguintes:
- Nos nomes individuais considera-se, primeiramente, o Ultimo nome e depois o prenome.

EXEMPLO:

Miguel Soares Brito
Claudia Regina Vieira

Ivo Pereira da Paz
ARQUIVAM- SE:

12 BRITO, Miguel Soares
22 PAZ, Ivo Pereira da

32 VIEIRA, Claudia Regina

1 Fonte: Centro de Documentagdo e Historico da Aeronautica




- Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfa-

bética do prenome.

dos

EXEMPLO:

Herminia Ferreira

Ana Lucia Ferreira
Mauro Ferreira
ARQUIVAM- SE:

12 FERREIRA, Ana Lucia
22 FERREIRA, Herminia
32 FERREIRA, Mauro

- Nomes compostos de um substantivo e um adjetivo ou liga-
por hifen ndo se separam.

EXEMPLO:

Heitor Villa Lobos

Elza Campo Verde

Teobaldo Casa Grande

ARQUIVAM- SE:

12 CAMPO VERDE, Elza

22 CASA GRANDE, Teobaldo

32 VILLA LOBOS, Heitor

- Os nomes com SANTA, SANTO ou SAO seguem a regra dos

nomes formados de um adjetivo e um substantivo.

EXEMPLO:

Vera Maria Sdo Gongalo
Carmem Santo Antonio

Maria da Paz Santa Cruz
ARQUIVAM- SE:

12 SANTA CRUZ, Maria da Paz
22 SANTO ANTONIO, Carmem
32 SAO GONCALO, Vera Maria

- As iniciais abreviativas de prenomes tém precedéncia na clas-

sificagdo de nomes iguais.

EXEMPLO:
Moacir Moreira
Moisés Moreira

M. Moreira
ARQUIVAM- SE:
12 MOREIRA, M.

292 MOREIRA, Moacir
32 MOREIRA, Moisés

- As particulas tais como de, d’, da, do, e, ndo sdo consideradas.
EXEMPLO:

Virginia Souza e Silva

Heloisa R. do Amparo

Regina Viana d’Almeida

ARQUIVAM- SE:

ALMEIDA, Regina Viana d’

AMPARO, Heloisa R. do

SILVA, Virginia Souza e

- Os nomes que exprimem grau de parentesco, como: FILHO,

JUNIOR, NETO, SOBRINHO, sdo considerados parte integrante do
ultimo sobrenome, mas ndo sao considerados na alfabetagdo.

EXEMPLO:

André Luis Silva Junior
Marcos Soares Filho

Amaury Reis Serafim Filho
ARQUIVAM-SE:

SERAFIM FILHO, Amaury Reis
SILVA JUNIOR, André Luis
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SOARES FILHO, Marcos

- Os titulos sdo colocados no fim, entre parénteses.
EXEMPLO:

Maj Int Sérgio F. Brito

Ministro Moreira Lima Pe. Antonio Vieira
ARQUIVAM-SE:

BRITO, Sérgio F. (Maj Int)

LIMA, Moreira (Ministro)

VIEIRA, Anténio (Pe.)

- Os nomes estrangeiros comuns sao considerados pelo sobre-

nome, salvo nos casos de nomes espanhdis e orientais.

EXEMPLO:

John E. Bingham
George Mac Donald
William Outhwaite
ARQUIVAM- SE:
BINGHAM, John E.
MAC DONALD, George
OUTHWAITE, William

- As particulas dos nomes estrangeiros podem ou ndo ser con-

sideradas. O mais comum é considera-la como parte integrante do
nome, principalmente quando escritas em letra maiuscula.

me,

EXEMPLO:

Francisco Di Cavalcanti

Lilian Cruz D’Almada

Maria Luiza O’Hara
ARQUIVAM- SE:

12 D’ALMADA, Lilian Cruz

29 DI CAVALCANTI, Francisco
32 O’HARA, Maria Luiza

- Os nomes espanhdis sdo registrados pelo penultimo sobreno-
que corresponde ao sobrenome da familia do pai.

EXEMPLO:

Angel Del Arco Y Molinero

Juan Garcia Vasques

Antonio de los Rios

ARQUIVAM-SE:

12 ARCO Y MOLINERO, Agel Del

32 RIOS, Antonio de los

22 GARCIA VASQUES, Juan

- Os nomes orientais japoneses, chineses, drabes e outros sao

arquivados como se apresentam.

EXEMPLO:

Li Yutang

Adib Hassib

Al BenHur

ARQUIVAM-SE:

Adib Hassib

Al BenHur

Li Yutang

- Os nomes de firmas e empresas devem ser considerados tais

como se apresentam.

[ w)

EXEMPLO:

Transportadora Americana Ltda
Sapataria Dengo e Denga S/A
Rezende Barros & Cia
ARQUIVAM-SE:

REZENDE BARROS & CIA




SAPATARIA DENGO e DENGA S/A
TRANSPORTADORA AMERICANA LTDA

- Os nomes de instituicdes e érgaos governamentais em portu-
gués, consideram-se como se apresentam.

EXEMPLO:

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

Banco do Brasil

Companhia Estadual de Agua e Esgoto

ARQUIVAM-SE:

BANCO do Brasil

COMPANHIA Estadual de Agua e Esgoto

EMPRESA Brasileira de Correios e Telégrafos

- Os nomes de instituicGes ou 6rgdos de paises estrangeiros de-
vem ser precedidos pelo nome do pais.

EXEMPLO:

Public Record Office

Editorial Hispano Europea, S.A

United State Air Force

ARQUIVAM-SE:

ESPANHA Editorial

Hispano Europea, S.A

ESTADOS UNIDOS United

State Air Force

INGLATERRA Public

Record Office

- Nos titulos de congressos, seminarios, conferéncias, assem-
bleias, reunides e outros eventos. Os nimeros arabicos, romanos
ou escritos por extenso, deverdo aparecer no fim, entre parénteses.

EXEMPLO:

19 Semindrio sobre Medicina Aeroespacial

VIl Congresso Brasileiro de Arquivologia

Quarta Assembleia de Diretores Lojistas

ARQUIVAM- SE:

ASSEMBLEIA de Diretores Lojistas (Quarta)

CONGRESSO Brasileiro de Arquivologia (V1)

SEMINARIO sobre Medicina Aeroespacial (12)

Estas regras podem ser alteradas para melhor adaptarem-se a
empresa, instituicdo, firma, érgdo, desde que o critério escolhido
seja uniforme para toda a empresa, e que sejam feitas remissivas*
para serem evitadas duvidas futuras.

ex.: Empresa Brasileira de Aerondutica S.A.

ver EMBRAER

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria

ver INFRAERO

Centro de Documentagdo e Histérico da Aeronautica

ver CENDOC

No sistema indireto, para recuperarmos os documentos de que
necessitamos, temos de nos valer de instrumento (s) de pesquisa
(s), como indices e catdlogos, os principais métodos deste sistema
sdo:

- Numérico: pode ser cronolégico, simples ou digital. Precisa-se
de uma espécie sumario ou indice para que possamos recuperar o
documento. Tal método sé deve ser utilizado para quantidade pe-
guena de documentos.

- Por assunto: método muito utilizado para tratar de grandes
massas de documentos. Este método requer, obrigatoriamente, a
elaboragdo de um alfabético remissivo, além de uma grande espe-
cializagdo do arquivista para atribuir os devidos termos (descrito-
res) aos respectivos documentos.
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A funcdo primordial dos arquivos é disponibilizar as informa-
¢Oes contidas nos documentos para a tomada de decisdo e com-
provagdo de direitos e obriga¢des, o que so se efetivara se os do-
cumentos estiverem corretamente classificados e devidamente
guardados.

- Variadex: Segundo PAES (2002), a Remington Rand concebeu
o método variadex, introduzindo as cores como elementos auxilia-
res para facilitar ndo sé o arquivamento, como a localiza¢do de do-
cumentos. Nesse método, trabalha-se com uma chave constituida
de cinco cores.

LETRAS CORES

A,B,C,D E ABREVIACOES OURO
E,F,G,H E ABREVIACOES ROSA
1,J,K,L,M,N E ABREVIACOES VERDE
0,P,Q E ABREVIAGOES AzZUL
R,S,T,U,V,W,X,Y,Z E ABREVIAGOES PALHA

- Automdtico: E utilizado somente na Europa. Nesse método
0s papéis sdo arquivados com guias alfabéticas numeradas uma a
uma. Este método é combina letras, nimeros e cores. E considera-
do um método semidireto porque quando vai numerar é necessario
olhar uma tabela antes (indireto), mas o nome é alfabético (direto).

- Soundex: Utilizado somente na Europa. Este método utiliza a
fonética (som das palavras) e ndo pela ordem alfabética. Método
soundex: ordenacdo que tem por eixo a fonética dos nomes que
intitulam os documentos de um determinado arquivo. Usam-se no-
mes para a organizagdo dos arquivos, reunindo-os pela semelhanga
da pronuncia, mesmo que a grafia seja diferente.

- Mnemoénico: E considerado um método obsoleto. Busca com-
binar as letras do alfabeto (simbolos) de forma a auxiliar a memoria
na busca da informag¢do no material de arquivo.

- R6neo: Também é considerado um método obsoleto. Conhe-
cido como um método hibrido. Ele combina letras, nimeros e cores.

FungGes arquivisticas

Criacdo de documentos: etapa de determinacgdo de sistemas
de normas, tramites, formatos, modelos e contelido, com a finali-
dade de garantir total rigor na geragao de documentos de arquivo,
incluindo a integridade e da autenticidade em caso de arquivo ele-
tronico. E importante que o profissional arquivista preze pela racio-
nalizagdo, produzindo somente documentos fundamentais, além
da elaboracdo de modelos de formularios a serem aplicados pela
organizagdo e conforme as necessidades de seus departamentos e
6rgdos.

Aquisicao de documentos: etapa de arquivamento corrente e
de recolhimento e transferéncia de arquivo. Em suma, consiste na
admissdo de documentos nos principais arquivos (correntes, inter-
mediarios e permanentes), de modo que garanta que o documen-
to adquirido é integro, auténtico e genuino. A microfilmagem dos
documentos de propriedade de outras organizagdes faz parte des-
sa etapa, na qual também estdo envolvidos os procedimentos de
empréstimo temporario, depdsito, dagdo e doagdo. Tratando-se de
documentos arquivisticos digitais, o rigor n processo de aquisi¢do
deve ser redobrado, devido as necessidades de validagdo e verifica-
¢do, autenticidade e integridade do documento.




Classificagdo de documentos: a classificagcdo conduz a ordena-
¢do intelectual de todo o acervo de modo que represente o sistema
decisério e organizacional da instituicdo, além de para simplificar o
acesso aos documentos gerados. E a etapa de criacdo e aplicacdo de
planos que contemplem as tarefas e as a¢des da instituicdo arma-
zenadora dos documentos nos estagios corrente e intermediario,
assim como a estruturagdo de quadros no arquivo permanente. O
arquivista é responsavel pela monitoragdo e pelo controle de utili-
zacdo do plano, assim como pelo contato com as reparti¢des pro-
dutoras, tendo em vista a identificagdo de potenciais necessidades
de revisdo do instrumento e sua execug¢do, sempre que considerar
cabivel. Os documentos arquivisticos podem ser classificados quan-
to a: natureza assunto, tipologia, género, espécie, formato e forma.

Avaliagcdo de documentos: etapa efetuada com base em para-
metros predeterminados e no estabelecimento de prazos de guarda
e destinagdo (preservagdo permanente ou eliminagdo) dos docu-
mentos arquivisticos. A avaliagdo requer a atuagdo de profissionais
arquivistas na criacdo e na execuc¢do da tabela de temporalidade,
assim como dos editais e das listas de eliminag¢do e descarte de do-
cumentos arquivisticos no ambito de sua algada e também no de-
sempenho da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.
A avaliagdo compreende, ainda, as atividades de microfilmagem,
de digitalizagdo de documentos e de fiscalizagdo (para prevenir que
documentos arquivisticos sejam eliminados sem autorizagdo); para
documentos arquivisticos digitais, evita-se a sobrecarga, garantindo
que documentos que possam ser descartados ndo permanegam no
ambiente eletrdnico.

Difusdo de documentos: trata-se da democratizagdo do acer-
vo, abrangendo ndo sé a acessibilidade aos documentos arquivisti-
cos, mas também & propagacdo de seu contetdo. E uma acdo que
requer integragdo de setores distintos, assim como de diferentes
conhecimentos e profissionais. Nesse contexto, os documentos ar-
quivisticos digitais tém maior vantagem, pois sua transmissao entre
os interessados é mais simplificada.

Descri¢cdo de documentos: grupo de procedimentos que abor-
da os aspectos formais e de conteludo dos documentos para a
criagdo de ferramentas de pesquisa. A descri¢do é resultante dos
processos de classificacdo e de avaliagdo. Alids, é a etapa da descri-
¢do que viabiliza que a classificagdo dos documentos atinja integral-
mente suas finalidades. Para isso, é necessario que esteja associada
a um grupo de metadados que reproduzam todo o conteldo de
identificacdo do acervo do arquivo, além de explicar a sua estru-
turagdo. Os instrumentos de pesquisa que sustentam a descrigdo -
indices, guias, inventarios, catdlogos, etc. - ilustram os documentos
arquivisticos no que se refere a sua identificacdo, localizagdo e ge-
renciamento, além de sinalizar o pesquisador quanto aos sistemas
arquivisticos que os gerou quanto ao contexto local.

Indexagao: elemento importante da descri¢cdo de documentos
e necessaria nas trés fases documentais, trata-se do sistema de de-
finicdo de pontos de acesso para simplificar a recuperagdo dos do-
cumentos ou das informacdes neles contidas. Abrange a elaboragédo
e o uso de indices e de vocabuldrios controlados (feita no Brasil pela
NOBRADE - Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica). Os docu-
mentos digitais devem ser indexados da mesma forma.

ATIVIDADES DE PROTOCOLO E REGISTRO
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Preservagdo de documentos: conjunto de a¢Ges e medidas re-
lacionadas a manutencgdo da integridade fisica e da logicidade dos
materiais no passar do tempo. Em outras palavras, a preservagdo
de condimentos visa a amplia¢do da vida util do documento, bem
como proteger o seu contetido de provaveis danos. E uma medida
de ordem operacional, administrativa e politica, pois muitos docu-
mentos expressam um registro cultural de um lugar ou periodo es-
pecificos, podendo ser valiosos para pequenos grupos ou mesmo
para a Humanidade. Para a preservac¢do do documento arquivistico,
deve-se observar os procedimentos aplicados nas etapas de pro-
dugdo, tramitagdo e armazenamento. Tais procedimentos sao pro-
postos em detalhes pelo Conselho Nacional de Arquivos, nas Reco-
mendacdes para a Producdo e Armazenamento de Documentos de
Arquivo.

Etapas da preservag¢do/conservac¢ido de documentos: higieni-
zagdo, estabilizagdo, acondicionamento, area de armazenamento,
plano de emergéncia, manuseio e deslocamento dos documentos.

Tipologia Documental: etapa integrante da identificagdo Arqui-
vistica que consiste no tratamento de documentos, conhecimentos
e informagdes para identificagdo do documento arquivado (papel,
microfilme, digital, etc.). Tem como objetivo os tipos documentais,
bem como a configuracdo de sua espécie documental conforme a
atividade que o originou, a natureza de suas informag¢des método
de registro.

Objetivos da analise documental arquivistica: estabelecer a
I6gica organica dos conjuntos documentais; aprimorar as diversas
acOes arquivisticas, como a descri¢do, avaliagdo e a classifica¢do.
O objetivo pode ser de natureza probatdria, dispositiva ou infor-
mativa.

Percurso: deve-se iniciar, obrigatoriamente, pela identificagao
da instituicdo produtora. A partir disso, a analise devera percorrer:

1. da sua competéncia a sua estrutura

2. da sua estrutura ao seu funcionamento

3. do seu funcionamento a atividade refletida no documento

4. da atividade ao tipo do documento

5. do tipo a espécie do documento

6. da espécie ao documento

7. finalmente, chega-se alcancar o ponto de encontro pretendi-
do entre documento (meio, suporte, contextualizacdo) e sua fungédo
a finalidade da emissdo do documento).

Sequéncia: deve-se identificar e/ou determinar:

8. origem / entidade geradora

9. vinculo a competéncia e as fungbes da instituicdo acumula-
dora

10. a relagdo entre espécie em foco e tipo do documento

11. conteudo

12. datagao

Elementos importantes na andlise tipoldgica (Grupo de Traba-
Iho dos Arquivistas de Madri):

¢ Tipo espécie do documento + atividade relacionada: designa-
¢do a ser pesquisada na legislacdo, em dicionarios terminoldgicos,
em glossarios, em manuais de rotinas burocraticas, ou a partir do
documento em si; caracteres externos (formato, forma, género, su-
porte).
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CODIGO DE INTEGRIDADE E CONDUTA DA MSGAS

PREFACIO

A MSGAS — Companhia de Gas do Estado de Mato Grosso do
Sul (“MSGAS” ou “Companhia”) busca os mais altos padrdes de
integridade, transparéncia e confiabilidade em todos os seus nego-
cios e relacionamentos.

O Cédigo de Conduta e Integridade da MSGAS (“Cédigo”) foi
elaborado para auxiliar a companhia a alcangar esses padrdes,
apresentando os principios fundamentais de integridade e ética
empresarial que orientam as atividades da Companhia, tanto em
nivel individual como corporativo.

Aplicdvel a todos os empregados diretos e indiretos, fornece-
dores, administradores, representantes, prestadores de servigos
e demais parceiros comerciais da empresa, deve ser o parametro
para todas as decisGes e agdes dentro do contexto das atividades na
MSGAS ou em seu nome.

Nenhum colaborador, independentemente de seu nivel ou po-
sicdo, estd autorizado a solicitar que qualquer profissional cometa
um ato ilegal ou que contrarie o estabelecido neste documento.

Igualmente, nenhum profissional pode justificar uma conduta
impropria ou ilegal, amparando-se em uma ordem superior ou no
desconhecimento dos principios e regras estabelecidos neste do-
cumento.

Sujeito a legislagcdo brasileira, o Cédigo ndo exaure condutas,
mas indica os padrées minimos e inegociaveis de comportamento
que devem ser seguidos, incluindo as normas, crengas e os valores
da MSGAS.

A reputacdo e credibilidade da MSGAS sdo os seus maiores
bens e a sustentabilidade dos seus negdcios depende do compro-
misso de todos com a pratica de condutas éticas e transparentes.

Embora este manual ndo contemple todas as situages possi-
veis, ele busca estabelecer os critérios basicos para orientar a con-
duta dos profissionais da MSGAS.

MISSAO

Ser o fornecedor de produtos e servigos de energia que satis-
facam as necessidades dos clientes em seguranga, sustentabilidade
e confiabilidade.

VALORES
Respeito a natureza, seguranga, orienta¢do para o cliente, ino-
vagdo e ética.

PRINCiPIOS BASICOS

Principios Eticos

A ética pessoal e a ética empresarial sdo insepardveis. Embora
cada pessoa tenha o seu proprio padrao de valores, eles devem ser
compativeis com os valores da empresa.

Os empregados da MSGAS, independentemente do cargo ou
fungdo que ocupam, devem agir sempre com os mais elevados prin-
cipios de respeito ao ser humano, a empresa, ao meio ambiente
e a liberdade de expressao, promovendo o bem-estar comum e o
respeito as diferengas individuais.

Suas acdes e decisGes serdo guiadas pelos seguintes principios:

-> o interesse coletivo deverd prevalecer sobre os interesses
particulares;

- integridade, honestidade, justica e legalidade sdo premissas
essenciais em todas as decisoes;

—-> combate ao trabalho infantil, ao abuso e a exploragdo sexual
de criangas e adolescentes;
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- conscientiza¢do quanto aos riscos do uso de entorpecentes,
bebidas alcodlicas, drogas e cigarros;

—> sustentabilidade socioambiental, agindo com respeito ao
meio ambiente e a legislagdo vigente, com vista a protecdo de re-
cursos naturais em todas as nossas atividades;

—> transparéncia na comunicagdo empresarial interna ou ex-
terna, disseminando informagdes verdadeiras e garantindo sempre
uma relagdo de respeito com seus publicos de interesse;

- zelo pelas propriedades e bens préprios da MSGAS e de ter-
ceiros, inclusive a propriedade intelectual;

- inserir agBes que proibam fornecedores e parceiros a utiliza-
¢do de qualquer forma de trabalho forgado ou compulsdrio.

CONFLITO DE INTERESSES

O conflito de interesses ocorre quando qualquer empregado,
préprio ou terceiro, ou mesmo quando um administrador, repre-
sentante, fornecedor ou prestador de servicos da Companhia, por
conta de sua influéncia, cargo ou acessos inerentes as atividades
desempenhadas junto & MSGAS, toma decisGes em que seus in-
teresses particulares prevalecem ou se contrapdem ao interesse
da Companbhia, resultando-lhe beneficios pessoais de qualquer na-
tureza, diretos ou indiretos, para si, para membros da sua familia
ou amigos, quer tal decisdo venha a causar danos ou prejuizos a
Companbhia ou ndo.

Empregados da Companhia ndo poderdo realizar atividades ex-
ternas — como, por exemplo, prestar consultoria ou ocupar cargo
—em organizagdes com interesses conflitantes ou que fagam negd-
cios com a MSGAS.

Também ndo sdo aceitos vinculos societdrios, préprios ou por
intermédio de conjuge ou familiares* com fornecedores ou concor-
rentes da MSGAS, se o cargo que o empregado ou administrador
ocupa lhe conferir o poder de influenciar transa¢bes ou permitir
acesso a informacdes privilegiadas.

* Consideram-se familiares osmembros da familia até o segun-
do grau: pai,mae, filho (a), irmao (), avo (6), neto (a),tio (a) e sobri-
nho (a). Para os efeitos desteCddigo,serdoconsideradostambémos
parentes por afinidade, a saber: conjuge, companheiro (a), genro,
nora, sogro (a), padrasto,madrasta, enteado (a) e cunhado (a).

O empregado que ocupar posigdes (remuneradas ou ndo) em
entidades externas e também o empregado que tiver conjuge ou
familiares* que trabalhem na MSGAS ou que trabalhem em con-
correntes, fornecedores, clientes, em 6rgdos governamentais ou
em instituicdes sem fins lucrativos que se relacionem com a Com-
panhia, deve, obrigatoriamente, comunicar o fato por escrito por
meio do Formulario de Declaragdo de Conflito de Interesses (Anexo
1), o mais rapido possivel, a sua lideranga imediata, que avaliara
eventuais conflitos de interesses.

Frente a uma eventual situa¢do de conflito de interesses, os
administradores deverdo também reportar o fato diretamente a
Assessoria de Governanga Corporativa e a Assessoria de Gestao de
Riscos e Conformidade para as anadlises e deliberagdes cabiveis jun-
to ao Comité de Auditoria Estatutario da MSGAS.

Representantes, fornecedores e prestadores de servigos tam-
bém deverdo fazé-lo formalmente (por escrito), neste caso, direta-
mente ao gestor do contrato.




Frente a uma situacdo de conflito de interesses, ainda que esta
seja deflagrada ocasionalmente, o empregado (direto ou indireto),
administrador, fornecedor, prestador de servigos ou representante
da Companhia deve prontamente declarar-se conflitado e impedido
de participar da discussdao em curso ou mesmo votar na matéria
na qual tiver conflito de interesses, devendo, inclusive, retirar-se
de uma eventual reunido em que a discussdo esteja ocorrendo,
garantindo, assim, a adequada independéncia e transparéncia do
processo.

A companhia ndo permite manter ou contratar familiares* ou
parentes por afinidade em fungdes em que haja uma relagdo hie-
rarquica direta ou indireta, em fungdes interdependentes ou corre-
lacionadas, ou que respondam ao mesmo superior imediato.

SituagOes que possam acarretar conflitos de interesses nao ex-
plicitadas neste Codigo devem ser informadas as liderangas imedia-
tas para orientagao.

Os Empregados, Administradores e Terceiros devem evitar
qualquer conduta que possa ter aparéncia ou leve a percepgdo de
conflitos de interesses.

NEPOTISMO

As praticas de nepotismo privilegiam os lagos de parentesco
em detrimento da avaliagdo de mérito, configurando-se quando
a nomeacado, designa¢do ou contratagdo ocorre por influéncia dos
ocupantes de func¢do de confianga ligados por lagos familiares* aos
nomeados, designados ou contratados. A MSGAS ndo admite qual-
quer forma de nepotismo e favorecimento dos vinculos de paren-
tesco nas relagdes de trabalho ou emprego.

CORRUPCAO

A MSGAS n3o admite qualquer forma de corrupgdo em seus
negdcios, sendo inclusive signatdria em diversas iniciativas de com-
bate a essa pratica em todas as suas modalidades.

A MSGAS toma decisdes com base somente em fatores comer-
ciais legitimos, tais como preco, qualidade e servico, entre outros
razoaveis.

Assim, os empregados proprios e terceiros, bem como os forne-
cedores, prestadores de servigos, administradores e representan-
tes da MSGAS n3o deverdo, em hipdtese alguma, prometer, ofere-
cer, autorizar, induzir e/ou conceder vantagem ou qualquer coisa de
valor para um agente do governo, cliente, fornecedor ou qualquer
outra pessoa com o objetivo de influenciar decisdes, ainda que fa-
vordveis aos negdcios da Companhia, ou que visem qualquer forma
de ganho ou vantagem pessoal, patrimonial ou extrapatrimonial,
direta ou indireta. Da mesma forma, nenhum empregado direto ou
indireto da Companhia, seus terceiros, bem como administradores,
fornecedores, prestadores de servicos e representantes da MSGAS
devem aceitar qualquer tipo de beneficio ou vantagem que possa
corromper, comprometer ou influenciar suas decisdes relativas aos
negdcios da MSGAS.

Todos os publicos abrangidos por este documento devem ob-
servar as leis, normas e procedimentos da Companhia relativos ao
assunto “corrup¢do” na localidade em que atuam e devem zelar
pela condugdo de suas atividades em conformidade com as regras
vigentes, com a missdo e com os valores da Companhia, tomando
suas decisGes de maneira adequada e diligente, visando evitar-se a
ocorréncia ou mesmo a aparéncia de praticas antiéticas e imorais.

Os Empregados, Administradores e Terceiros devem evitar
qualquer conduta que possa ter aparéncia de improbidade.

PROCEDIMENTOS E NORMAS DA MSGAS

VEDACAO

E vedado a administradores, empregados, estagiarios, forne-
cedores ou prestadores de servigos praticarem ou permitirem a
pratica de qualquer forma de corrupgdo e fraude. Entendese como
fraude qualquer conduta praticada mediante o emprego de artifi-
cio, ardil ou outro meio iniddbneo com o propdsito de dissimular
fatos ou obter vantagem indevida, tais como:

—falsificar documentos, marcas e produtos;

—adulterar resultados para o cumprimento de metas, seja para
alcangar resultados positivos seja para mascarar resultados negati-
vos;

—utilizar procedimentos que violem diretamente leis fiscais,
com vistas em suprimir ou reduzir tributo ou contribui¢do social e
qualquer acessorio;

—>furtar ou utilizar indevidamente os recursos, financeiros ou
nao financeiros, em beneficio préprio ou de terceiros; e

—utilizar ou distribuir indevidamente informac&es confiden-
ciais, financeiras ou ndo financeiras.

REGRAS DE CONDUTA E CONVIVENCIA DOS EMPREGADOS

Todos os empregados da MSGAS, independentemente de suas
posicBes hierarquicas, devem fiel observancia, no ambiente de tra-
balho ou fora dele, as seguintes normas de conduta:

—>guardar sigilo das informagdes estratégicas e daquelas rela-
tivas a atos ou fatos relevantes ainda ndo divulgados ao mercado
e as quais tenham tido acesso, bem como zelar para que outros
também o fagam, exceto quando autorizados ou exigido por lei;

—>tratar com respeito e cortesia todas as pessoas, sejam clien-
tes, empregados e/ou terceiros, tendo a humildade como direcio-
nadora de nossas agoes;

—>conhecer, zelar e fazer cumprir as diretrizes, manuais, regula-
mentos, portarias e demais normas da empresa;

Spreservar e cultivar a imagem positiva da MSGAS, de seus
produtos e servigos, seja em ambiente externo ou interno;

—ter a consciéncia de que o seu trabalho é uma oportunidade
de servir a sociedade sulmato-grossense;

—>atuar e encorajar colegas, clientes e fornecedores a agirem
profissionalmente, de forma ética e de modo a assegurar a credibi-
lidade da Empresa;

—>agir com honestidade e justica visando ser digno de confian-
¢a das pessoas com as quais se relaciona;

—>manter apresentag¢do pessoal condizente com o ambiente de
trabalho e suas fungGes ou apresentar-se uniformizado se for regra
da empresa;

—>exercer suas atribuigdes com rapidez, perfei¢do e rendimen-
to, pondo fim a situagdes procrastinatorias;

—ser assiduo e frequente ao servigco, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativa-
mente em todo o sistema;

—participar e incentivar a participacdo de colegas em eventos
e demais atividades promovidas pela empresa; otimizar o uso de
recursos da empresa, combatendo toda forma de desperdicio, ou
seja, usar com bom senso veiculos, telefones, impressoras e inter-
net, utilizar correio eletronico apenas para fins profissionais, dentre
outros;

—nao fazer uso de cargo, fungdo, posi¢do ou influéncia com a
finalidade de obter qualquer favorecimento para si ou para outrem
ou para prevalecer sobre os demais;

—nao utilizar os recursos, equipamentos, bens méveis e imo-
veis da empresa para fins pessoais;

—>ndo permitir que persegui¢des, simpatias, antipatias, capri-
chos, paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato
com o publico ou com colegas de qualquer posi¢do hierarquica;




—>agir de forma cortés no relacionamento com os colegas de
trabalho, com disponibilidade e atengao, respeitando as diferencas
individuais;

->ndo alterar ou deturpar o teor de documentos cuja criagdo
ou manutenc¢do ndo esteja sob sua responsabilidade;

->ndo aceitar ou oferecer presentes ou gratificagdes, ainda que
sob a forma de tratamento preferencial de clientes, para clientes,
fornecedores ou qualquer outra pessoa ou entidade ligada aos ne-
gbcios e/ou interesses da empresa;

—>brindes poderdo ser aceitos ou ofertados desde que ndo te-
nham valor superior a RS 100,00 (cem reais), ou ndo tenham valor
comercial, ndo sejam de compra ou fabricagdo especifica para de-
terminada pessoa e que, preferencialmente, possuam o logotipo da
empresa ofertante;

->ndo fazer indicagcGes a clientes, ainda que por eles solicita-
das, de prestadores de servigos ou fornecedores, ou de empresas
gue mesmo indiretamente possam estar relacionadas aos negdcios
ou interesses da MSGAS para obter vantagens pessoais;

—>ndo praticar nem se submeter a atos de preconceito, discri-
minagdo, ameaga, chantagem, falso testemunho, assédio moral,
assédio sexual ou qualquer outro ato contrario aos principios e
compromissos deste Codigo de Conduta e Integridade, Conduta e
Convivéncia, e denunciar imediatamente os transgressores;

->ndo realizar atividades profissionais particulares durante a
jornada de trabalho;

->ndo participar de negdcios externos a empresa nos casos em
qgue houver a possibilidade de obtencdo de vantagem prdpria ou
conflitos com os interesses da MSGAS;

—ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada execuc¢do de suas ativida-
des profissionais;

—>divulgar e informar a todos os integrantes da sua area de
atuacdo sobre a existéncia deste Cédigo de Conduta e Integridade
estimulando o seu integral cumprimento.

Os empregados com fungdo de confianca e colaboradores com
cargo em comissdo, além dos deveres supracitados, terdo de obser-
var ainda as seguintes regras:

—>orientar e motivar empregados e colaboradores para criar
um ambiente propicio a exceléncia de desempenho e produtivida-
de;

—zelar pelo cumprimento de todas as normas e instrucgdes cor-
porativas;

—zelar pela manutenc¢do de um ambiente de trabalho saudével
e harmonioso.

DA RELACAO DA MSGAS COM SEUS EMPREGADOS

Para que esses padroes de conduta e convivéncia possam ser
praticados, a MSGAS garante aos seus empregados:

—respeito e valorizagdo da diversidade a fim de criar um am-
biente plural, rico e desenvolvido culturalmente, garantindo tra-
tamento equanime, repudiando preconceitos de origem social ou
étnica, de sexo, cor, idade, religido, capacidade fisica ou mental ou
quaisquer outras formas de discriminacdo em qualquer relagédo
com o nosso publico, sejam clientes, fornecedores, prestadores ou
colaboradores;

—>acgdes que fortalegam a motivagdo e o comprometimento
de seus empregados, estimulando a manifestacdo de idéias, des-
de que sejam compativeis com objetivos e discutidas em féruns
apropriados; por isso, procura capacita-los e desenvolvé-los num
ambiente onde predomina um estilo de administracdo dinamico,
democratico e participativo;
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—ambiente de trabalho adequado, visando o bem-estar, a se-
guranga, a saude, a higiene e a produtividade, em harmonia com os
principios e conceitos da qualidade, disponibilizando a capacitacédo,
as ferramentas e os instrumentos necessarios;

>a MSGAS promove meios de informacdo que favorecam o
acesso de Estagidrios e Menores Aprendizes a empresa;

—>provimento de garantias institucionais e protegdo a confi-
dencialidade de todos os envolvidos em denuncias éticas, para pre-
servar e proteger a neutralidade das decisdes;

—o direito de conhecer os critérios e os resultados de suas ava-
liagOes profissionais, por meio transparente de gerenciamento de
competéncias e desempenho;

—>condig¢des de solicitar e receber esclarecimentos sobre direi-
tos e beneficios na empresa;

—0 acesso, com a devida confidencialidade, a quaisquer in-
formagdes que lhes digam respeito, quer sejam de carater médico,
financeiro, familiar ou documental, e restringindo o conhecimento
dessas informagdes ao pessoal responsavel por seu registro, guarda
e manutengao;

—>desenvolvimento de uma cultura empresarial que valorize o
intercambio e a disseminagdo de conhecimentos e promova a capa-
citagdo continua de seus empregados;

—o0 reconhecimento da legitimidade de comissGes internas,
das associagdes e entidades de classe e a priorizagdo da negocia-
¢do para resolver conflitos de interesses, mantendo relacionamen-
to respeitoso com os representantes dessas organizagdes;

—>observar e garantir a aplicagdo de politicas, valores, missdo e
visdo definidos pela Companhia; observar e cumprir as legislagGes
trabalhistas.

DAS RELACOES COM OS CLIENTES, FORNECEDORES, PAR-
CEIROS E CONCORRENTES

A MSGAS e seus empregados comprometem-se a:

—>selecionar e contratar fornecedores e prestadores de ser-
vicos baseando-se em critérios estritamente legais e técnicos de
qualidade, custo e pontualidade, e exigir um perfil ético em suas
gestOes de responsabilidade social e ambiental, recusando praticas
de concorréncia desleal, trabalho infantil, trabalho forgado ou com-
pulsério, e outras contrarias aos principios deste Cddigo, inclusive
na cadeia produtiva de tais fornecedores;

—>requerer das empresas prestadoras de servigos que seus em-
pregados respeitem os principios éticos e os compromissos de con-
duta definidos neste Cédigo, enquanto perdurarem os contratos
com a empresa;

—>garantir a seguranc¢a dos dados, das informacgées e o direito
de sua propriedade e de terceiros;

—>tratar seus parceiros, fornecedores e clientes de maneira res-
peitosa e cordial, buscando fortalecer as relagdes e aperfeigoar os
processos de comunicagao;

—>prestar orientagBes e informagbes claras para permitir aos
clientes e fornecedores a melhor decisdo nos negdcios;

—zelar pela imagem de seus parceiros e fornecedores, pelos
interesses comuns e pelos compromissos acordados;

—oferecer produtos e servigos de qualidade, com tecnologia
avangada, num padrdo de atendimento transparente, eficiente, efi-
caz, cortés e respeitoso, visando a plena satisfagdo dos seus clien-
tes e consumidores, para manutengdo de relacionamentos dura-
douros;

—>reparar perdas ou prejuizos decorrentes de danos causados
sob sua responsabilidade aos seus consumidores e clientes, com a
maxima agilidade, em prazos exequiveis e de acordo com a legis-
lacdo vigente;
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