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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

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

cas:

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

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

/- h \
[~
AN p /

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

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

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




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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)

” ou

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

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

Os diferentes porqués

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

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

POR QUE 0O “que” ? acentuaqo quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacdo,
exclamacgdo, ponto final)

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

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

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

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

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

Coesdo
A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢Bes, conjunc¢des, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

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

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeti¢cdao

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar
em casa.

ELIPSE

Omissdao de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNGCAO

Conexdo entre duas oracgoes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sinbnimos, hiperénimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e

pertencente a um mesmo grupo lexical.

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

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

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

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

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.
¢ Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

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

de ideias.

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

DAS CLASSES DE PALAVRAS

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

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, € 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, conjuncgao, in-
terjei¢cdo, 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 L. , A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ¢ rans q A mulher trabalha muito.
Ndo sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . o , . . . AL
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGCAO - L. . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - N - - |
INTERJEICAO Ex~pr|me reaggesNemotwas e sentimentos Ah! ng calor...
N3do sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " , . . ;i
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
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Posso ajudar, senhora?

PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e numero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
- Relaciona dois termos de uma mesma oragao Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO i >t ¢ perop o
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . \ . . . .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.

Ana se exercita pela manha.

Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza .
Todos parecem meio bobos.

Sofre variacdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

VERBO niimero, pessoa & voz Chove muito em Manaus.
L N A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto q
Substantivo

Tipos de substantivos

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

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

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

¢ Coletivo: é 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...

e 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, desighando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que dd 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...

Flexdao 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
que 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 Idpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado substantivo, a variacdo 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 diminui¢do, é considerado sintético (Ex: meninéo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

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

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, estagGes do ano e em pontos cardeais.
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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 categorizagdo.

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 (engracado), 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 locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposi¢ao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variag¢do 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.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

¢ Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo 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).

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 LOCUCOES ADVERBIAIS

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

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- logp mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; téio; 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
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE,INSTALACAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletronicos 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 instru¢des 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 execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucdo 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 _Sao 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 da-
DE SAIDA dos

e Periféricos de entrada mais comuns.

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

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;
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— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo 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.

e 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.

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

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microseft InfePath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0| Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

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




Word

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

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

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

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl + G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q
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e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R = |12 <A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNGAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-altas
a- .

e baixas

£ Limpa a formatagdo

e Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-

guinte forma:

Item 1
Item 2
Item 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar

diferentes tipos de marca

L]
-
-

dores automaticos:

— 1 —
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e Qutros Recursos interessantes:

GUIA

iCONE FUNCAO

Pagina
inicial

- Mudar
Forma

Al

va};"vﬁv

- Mudar cor
de Fundo
- Mudar cor
do texto

Inserir

EEEN

Tabela Imagens

- -

- Inserir
Tabelas

- Inserir
Imagens
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ABC
J Verificacdo e
Revisdao : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
& Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

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

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de célculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sao
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destaque € a celula A2
D3 F
A B (c D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 LVRO2 200 <:| LINHA
4
=)
6
7
8
g :.
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

A
PRODUTO
LIVRO 1
LIVRO 2

|L.r1hl..u-r\_1_-

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se dd a iniciagdo basica de
uma planilha.

e Formatacao células

Formatar Células

x|

i Alinhamenbol Fonte I Borda IPreenchimenbo Protecio

Categoria:

[Geral ]
MNimero
Moeda
Contabil
Data

Hora
Parcentagem
Fracdo
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de numero especdifico.

][ Cancelar ]

OK.

o Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulayY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaxX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Férmulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de
células)

MAXIMA (em um intervalo
de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

=MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

s vl =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avanc¢ados para a formatacdo das apresentagées, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

o Area de Trabalho do PowerPoint
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Nesta tela j& podemos aproveitar a drea interna para escre-
ver conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

¢

* FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras nao sao aquelas que nao
falham, sdao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatagdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint,
o Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos,
no que diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no topi-
co referente ao Word, itens de formatagdo bdsica de texto como:
alinhamentos, tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e
recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.
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Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edigdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes
LT DLayout'
D EF_é’I - Redeﬂmr
Colar N I § §:
- Slldev [ Secda v B
Area de Transferéncia 5 Slides
1
FRASE MOTIVACIONAL /‘
Recortar
Eg Copiar
lD Opgdes de Colagem:
- il
0O L
|_—| Nowvo slide...
1~] Duplicar Slide
[ Excluir Slide

Percebemos agora que temos uma apresentagdo com quatro
slides padronizados, bastando agora editd-lo com os textos que se
fizerem necessarios. Além de copiar podemos mover cada slide de
uma posicdo para outra utilizando o mouse.

As Transi¢Ges sdo recursos de apresentac¢do bastante utilizados
no PowerPoint. Servem para criar breves animagdes automaticas
para passagem entre elementos das apresentagdes.

Inserir Design Transigées Animages Apresentagdo de Slig
Cobrir Piscar Queda Cortina Cortinas

Transigdo para este 5

Tendo passado pelos aspectos basicos da criagdo de uma apre-
sentagdo, e tendo a nossa pronta, podemos apresentd-la bastando
clicar no icone correspondente no canto inferior direito.

oo
oo
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Um ultimo recurso para chamarmos atengdo é a possibilidade
de acrescentar efeitos sonoros e interativos as apresentacoes, le-
vando a experiéncia dos usuarios a outro nivel.

Office 2013

A grande novidade do Office 2013 foi o recurso para explorar
a navegacdo sensivel ao toque (TouchScreen), que esta disponivel
nas versdes 32 e 64. Em equipamentos com telas sensiveis ao toque
(TouchScreen) pode-se explorar este recurso, mas em equipamen-
tos com telas simples funciona normalmente.




O Office 2013 conta com uma grande integracdo com a nuvem,
desta forma documentos, configuragcdes pessoais e aplicativos po-
dem ser gravados no Skydrive, permitindo acesso através de smar-
tfones diversos.

e Atualizacdes no Word

— O visual foi totalmente aprimorado para permitir usuarios
trabalhar com o toque na tela (TouchScreen);

— As imagens podem ser editadas dentro do documento;

— O modo leitura foi aprimorado de modo que textos extensos
agora ficam disponiveis em colunas, em caso de pausa na leitura;

— Pode-se iniciar do mesmo ponto parado anteriormente;

— Podemos visualizar videos dentro do documento, bem como
editar PDF(s).

e Atualizagdes no Excel

— Além de ter uma navegac¢do simplificada, um novo conjunto
de graficos e tabelas dindmicas estdo disponiveis, dando ao usudrio
melhores formas de apresentar dados.

— Também esta totalmente integrado a nuvem Microsoft.

e Atualizac6es no PowerPoint

— O visual teve melhorias significativas, o PowerPoint do Offi-
ce2013 tem um grande numero de templates para uso de criagdo
de apresentagdes profissionais;

— O recurso de uso de multiplos monitores foi aprimorado;

— Um recurso de zoom de slide foi incorporado, permitindo o
destaque de uma determinada area durante a apresentacao;

— No modo apresentador é possivel visualizar o préximo slide
antecipadamente;

— Estdo disponiveis também o recurso de edi¢do colaborativa
de apresentacgdes.

Office 2016

O Office 2016 foi um sistema concebido para trabalhar junta-
mente com o Windows 10. A grande novidade foi o recurso que
permite que varias pessoas trabalhem simultaneamente em um
mesmo projeto. Além disso, tivemos a integragdo com outras fer-
ramentas, tais como Skype. O pacote Office 2016 também roda em
smartfones de forma geral.

e Atualizacdes no Word

— No Word 2016 varios usudrios podem trabalhar ao mesmo
tempo, a edigdo colaborativa ja estad presente em outros produtos,
mas no Word agora é real, de modo que é possivel até acompanhar
quando outro usuario esta digitando;

— Integracdo a nuvem da Microsoft, onde se pode acessar os
documentos em tablets e smartfones;

— E possivel interagir diretamente com o Bing (mecanismo de
pesquisa da Microsoft, semelhante ao Google), para utilizar a pes-
quisa inteligente;

— E possivel escrever equagdes como o mouse, caneta de to-
que, ou com o dedo em dispositivos touchscreen, facilitando assim
a digitacdo de equagdes.

e Atualizagbes no Excel

— O Excel do Office 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, mas agora com uma maior integracdo com dispositivos mé-
veis, além de ter aumentado o nimero de graficos e melhorado a
questao do compartilhamento dos arquivos.

NOGOES DE INFORMATICA

e Atualizac6es no PowerPoint

— O PowerPoint 2016 manteve as funcionalidades dos ante-
riores, agora com uma maior integracdo com dispositivos moveis,
além de ter aumentado o numero de templates melhorado a ques-
tdo do compartilhamento dos arquivos;

— O PowerPoint 2016 também permite a inser¢do de objetos
3D na apresentagao.

Office 2019

O OFFICE 2019 manteve a mesma linha da Microsoft, ndo hou-
ve uma mudanga tdo significativa. Agora temos mais modelos em
3D, todos os aplicativos estdo integrados como dispositivos sensi-
veis ao toque, o que permite que se faca destaque em documentos.

e Atualizac6es no Word
— Houve o acréscimo de icones, permitindo assim um melhor
desenvolvimento de documentos;
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— Qutro recurso que foi implementado foi o “Ler em voz alta”.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

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

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

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

N CZ (N estd contido em 2)

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

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

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

(zero).

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

IIIIIIII|IIIIIIII}
T rrrprrrrrrr

NEGATIVOS Aadidades: = dunisudes

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

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

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

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

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




Exemplo:

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

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

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

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

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 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

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

[no)

36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do nimero 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"=axaxaxaxX..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

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

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

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

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)*** = (-a)°

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

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

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

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=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 C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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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 nuimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
ot . *0313131... .
Periodo: 4 {1 algarisma) Perfoda 31 @ algatismos) peﬁfé"g?;%??&__ 5 samom)
A 31
044d..=3 0,313131...= — -
? a9 0278278278, = @

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

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

a)
Fame nlo TEDTH Ll Co0i
pe Cinglificanda

pErnds ds diims meEncs 8

parte ido panidd e (" \

0.58333 ni.k — OH adh Bdn L Th )
Wil wem = = ] — m—
B HM B 2 Th 12

arte ndn J
pennadcs i W EETISITeCS
e ' R
aub_'u_,—.:: Feripdn - Rar mn g

EGIT T

digariEmao

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




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
b)

Ndmeros gue ndo se r\ /\.

637-63 _ 574

6,37777..= ——— =

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

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

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

90

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

a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
Eeee-Te

2
1.5 +E

Obtém-se

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

Resolugao:

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

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

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

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

nador numerador (b/a)".

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

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

| [
1 1 1 |

TN
[ )
N ,, J



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

Operagoes

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

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtragdo: a subtracdo de dois nuUmeros racionaispe g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c ad — be

a
b d bd

ATENCAO: Na adicdio/subtracdo 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
fracdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4

(B)3/10

(€ 2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1 9 5+9 14

27320720 20" 10

7

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10 10
Resposta: B

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

c

X _ =
d

ac

a
b bd
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()

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

aln

=R
L =~

=R

Exemplo:

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

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 -— = 600 homens

e | L

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

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

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

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base

igual ao inverso da base anterior e 0 expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

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

M

3

M

3

8
27
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ETICA E MORAL

Sdo duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no en-
tanto, tem muitas interligacGes entre elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previ-
sdo sobre os atos humanos. A moral estabelece regras que devem
ser assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu
bem viver. A moral garante uma identidade entre pessoas que po-
dem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mesma reférencia de
Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e do que é mal.
O objetivo da ética é buscar justificativas para o cumprimento das
regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo estabe-
lece regras. A reflexdo sobre os atos humanos é que caracterizam
o ser humano ético.

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.

Ter Etica é ter um comportamento que os outros julgam como
correto.

A nogdo de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios prin-
cipios basicos e transversais que sdo:

1. O da Integridade — Devemos agir com base em principios e
valores e ndo em fun¢do do que é mais facil ou do que nos tras mais
beneficios

2. O da Confianca/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na agdo, quer na comunicagao.

3. O da Responsabilidade — Devemos assumir a responsabilida-
de pelos nossos atos, o que implica, cumprir com todos os nossos
deveres profissionais.

4. O de Justica — As nossas decisGes devem ser suportadas,
transparentes e objetivas, tratando da mesma forma, aquilo que é
igual ou semelhante.

5. O da Lealdade — Devemos agir com o mesmo espirito de le-
aldade profissional e de transparéncia, que esperamos dos outros.

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as fungdes
para as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o
exercicio dessas fungdes requer.

7. O da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio de
fungdes de interesse publico, que as nossas opinides, ndo sdo in-
fluenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos dia-
riamente:

1. Se n3o é proibido/ilegal, pode ser feito — E dbvio que, exis-
tem escolhas, que embora, ndo estando especificamente referidas,
na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histdria da humani-
dade, o homem esforgou-se sempre, para legitimar o seu compor-
tamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente reprovaveis.

Nas organizacGes, é a ética no gerenciamento das informa-
¢Oes que vem causando grandes preocupagdes, devido as conse-
quéncias que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e
externas. Pelo Cédigo de Etica do Administrador capitulo |, art. 1°,
inc. Il, um dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber
em fungdo de sua atividade profissional”, ou seja, a manutengdo
em segredo de toda e qualquer informagdo que tenha valor para
a organizacgdo é responsabilidade do profissional que teve acesso
a essa informacgdo, podendo esse profissional que ferir esse sigilo
responder até mesmo criminalmente.
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Uma pessoa é ética quando se orienta por principios e convic-
¢oes.

ETICA, PRINCiPIOS E VALORES

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civiliza-
da deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nages ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissio-
nal e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios fa-
zem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos lutan-
do para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles, contudo,
por razdes diversas, eles ndo surgem de graga. A base dos nossos
principios é construida no seio da familia e, em muitos casos, eles
se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdo
comuns a todos os povos, culturas, eras e religiGes, queiramos ou
nao. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
quéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou
mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade, portan-
to, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o
ambiente onde estamos inseridos. E comum existir certa confusdo
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplicagdes sdo
diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestdveis. O que vale para vocé ndo vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagdo pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,
luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias
somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposigdes constantes do es-
pirito, as quais, por um esforco da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-
lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragdo e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristoteles, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela for¢a do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do
que habitos profundamente arraigados que se originam do meio
onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da oposi-
¢do e a dominacdo pela forca.




No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas
grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que nao faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo ine-
gociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo
tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza
ndo podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recorda-
cOes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um
sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé nao perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais préoxima possivel do senso
de justiga. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

Etica e democracia: exercicio da cidadania

A ética é construida por uma sociedade com base nos valores
histéricos e culturais. Do ponto de vista da Filosofia, a Etica é uma
ciéncia que estuda os valores e principios morais de uma sociedade
€ seus grupos.

Cada sociedade e cada grupo possuem seus proprios codigos
de ética.

Cidaddo é um individuo que tem consciéncia de seus direitos e
deveres e participa ativamente de todas as questdes da sociedade.

E muito importante entender bem o que é cidadania. Trata-se
de uma palavra usada todos os dias, com vdrios sentidos. Mas hoje
significa, em esséncia, o direito de viver decentemente.

Cidadania é o direito de ter uma ideia e poder expressa-la. E
poder votar em quem quiser sem constrangimento. E poder pro-
cessar um médico que age de negligencia. E devolver um produto
estragado e receber o dinheiro de volta. E o direito de ser negro,
indio, homossexual, mulher sem ser descriminado. De praticar uma
religido sem se perseguido.

Ha detalhes que parecem insignificantes, mas revelam estagios
de cidadania: respeitar o sinal vermelho no transito, ndo jogar pa-
pel na rua, nao destruir telefones publicos. Por trds desse compor-
tamento estd o respeito ao outro.

No sentido etimoldgico da palavra, cidaddo deriva da palavra
civita, que em latim significa cidade, e que tem seu correlato grego
na palavra politikos — aquele que habita na cidade.

Segundo o Diciondrio Aurélio Buarque de Holanda Ferreira, “ci-
dadania é a qualidade ou estado do cidad3ao”, entende-se por cida-
ddo “oindividuo no gozo dos direitos civis e politicos de um estado,
ou no desempenho de seus deveres para com este”.

Cidadania é a pertenca passiva e ativa de individuos em um es-
tado - nagdo com certos direitos e obrigagdes universais em um es-
pecifico nivel de igualdade (Janoski, 1998). No sentido ateniense do
termo, cidadania é o direito da pessoa em participar das decisdes
nos destinos da Cidade através da Ekklesia (reunido dos chamados
de dentro para fora) na Agora (praga publica, onde se agonizava
para deliberar sobre decisGes de comum acordo). Dentro desta
concepgdo surge a democracia grega, onde somente 10% da popu-
lagdo determinava os destinos de toda a Cidade (eram excluidos os
escravos, mulheres e artesdos).
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Ser cidaddo é respeitar e participar das decisdes da sociedade
para melhorar suas vidas e a de outras pessoas. Ser cidadao é nunca
se esquecer das pessoas que mais necessitam. A cidadania deve ser
divulgada através de instituicdes de ensino e meios de comunica-
¢do para o bem estar e desenvolvimento da nagdo. A cidadania con-
siste desde o gesto de ndo jogar papel na rua, ndo pichar os muros,
respeitar os sinais e placas, respeitar os mais velhos (assim como
todas as outras pessoas), ndo destruir telefones publicos, saber di-
zer obrigado, desculpe, por favor, e bom dia quando necessario...
até saber lidar com o abandono e a exclusdo das pessoas necessita-
das, o direito das criangas carentes e outros grandes problemas que
enfrentamos em nosso mundo.

“A revolta é o ultimo dos direitos a que deve um povo livre
buscar, para garantir os interesses coletivos: mas é também o mais
imperioso dos deveres impostos aos cidaddos.” (Juarez Tavora - Mi-
litar e politico brasileiro)

Cidadania é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e
sociais estabelecidos na constituicdo. Os direitos e deveres de um
cidaddo devem andar sempre juntos, uma vez que ao cumprirmos
nossas obrigacdes permitimos que o outro exerga também seus
direitos. Exercer a cidadania é ter consciéncia de seus direitos e
obrigagGes e lutar para que sejam colocados em pratica. Exercer
a cidadania é estar em pleno gozo das disposi¢des constitucionais.
Preparar o cidaddo para o exercicio da cidadania é um dos objetivos
da educacdo de um pais.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil foi promul-
gada em 5 de outubro de 1988, pela Assembleia Nacional Consti-
tuinte, composta por 559 congressistas (deputados e senadores).
A Constituicdo consolidou a democracia, apds os anos da ditadura
militar no Brasil.

A cidadania esta relacionada com a participacgdo social, porque
remete para o envolvimento em atividades em associagdes cultu-
rais (como escolas) e esportivas.

Deveres do cidadao

- Votar para escolher os governantes;

- Cumprir as leis;

- Educar e proteger seus semelhantes;

- Proteger a natureza;

- Proteger o patrimonio publico e social do Pais.

Direitos do cidadao

- Direito a saude, educag¢do, moradia, trabalho, previdéncia so-
cial, lazer, entre outros;

- O cidaddo é livre para escrever e dizer o que pensa, mas pre-
cisa assinar o que disse e escreveu;

- Todos sdo respeitados na sua fé, no seu pensamento e na sua
acdo na cidade;

- O cidad3o é livre para praticar qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, mas a lei pode pedir estudo e diploma para isso;

- S6 o autor de uma obra tem o direito de usa-la, publica-la e
tirar cdpia, e esse direito passa para os seus herdeiros;

- Os bens de uma pessoa, quando ela morrer, passam para seus
herdeiros;

- Em tempo de paz, qualquer pessoa pode ir de uma cidade
para outra, ficar ou sair do pais, obedecendo a lei feita para isso.




A ética é daquelas coisas que todo mundo sabe o que sdo, mas
que ndo sdo faceis de explicar, quando alguém pergunta. Tradicio-
nalmente ela é entendida como um estudo ou uma reflexdo, cienti-
fica ou filosdfica, e eventualmente até teoldgica, sobre os costumes
ou sobre as agdes humanas. Mas também chamamos de ética a
prépria vida, quando conforme aos costumes considerados corre-
tos. A ética pode ser o estudo das ag¢des ou dos costumes, e pode
ser a propria realizagdo de um tipo de comportamento.

Enquanto uma reflexdo cientifica, que tipo de ciéncia seria a
ética? Tratando de normas de comportamentos, deveria chamar-
-se uma ciéncia normativa. Tratando de costumes, pareceria uma
ciéncia descritiva. Ou seria uma ciéncia de tipo mais especulativo,
que tratasse, por exemplo, da questdo fundamental da liberdade?

Que outra ciéncia estuda a liberdade humana, enquanto tal, e
em suas realizagOes praticas? Onde se situa o estudo que pergunta
se existe a liberdade? E como ele deveria ser definida teoricamen-
te, a como deveria ser vivida, praticamente? Ora, ligado ao proble-
ma da liberdade, aparece sempre o problema do bem e do mal, e o
problema da consciéncia moral e da lei, e varios outros problemas
deste tipo.

ETICA E FUNCAO PUBLICA

E na Administra¢do Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministracdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela
execucdo dessas decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administracdo Publica se submete as normas constitucionais e as
leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um compor-
tamento ético e moral por parte de todos os agentes publicos que
servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicdo Federal,
em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragao
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico esta, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade dis-
ciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual impde ao admi-
nistrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizages
administrativas (...)
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- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administra¢do Publica
(...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragdo” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagdo oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O prin-
cipio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de
assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento
e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfei¢cdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa,
que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com lega-
lidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e sa-
tisfatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...).”

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

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

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

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua
vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida
privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usuarios do servigo.

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

Para isso a Administragdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

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

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

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

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

— A chamada gestdo de pessoal e as relagbes humanas na Ad-
ministracdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagao esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funciondrios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a pré-
pria existéncia da Administracdo Publica;

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

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funciondrio com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagao
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;
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— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

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

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

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

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddaos um conjunto de condigdes que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e Ilhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugao livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dispo-
sicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma fis-
calizagdo dos servigos prestados e das decisdes tomadas pelos go-
vernantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracio
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatérios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo apre-
sentar resultados positivos no desempenho de suas fungGes, co-
brando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestao
por parte de alguns agentes publicos improbos.

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a comp&em para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

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

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

ETICA NO SETOR PUBLICO

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

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

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.
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e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

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

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- liderancga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

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

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

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

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

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

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

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

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

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

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questado da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sindbnimo de “igualdade”, estasim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tao ineficazes,
ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.
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CONSTITUICAO.CONCEITO, CLASSIFICAGOES E PRINCI-
PIOS FUNDAMENTAIS

O Direito Constitucional é ramo complexo e essencial ao ju-
rista no exercicio de suas fungdes, afinal, a partir dele que se
delineia toda a estrutura do ordenamento juridico nacional.

Embora, para o operador do Direito brasileiro, a Constitui-
¢do Federal de 1988 seja o aspecto fundamental do estudo do
Direito Constitucional, impossivel compreendé-la sem antes si-
tuar a referida Carta Magna na teoria do constitucionalismo.

A origem do direito constitucional estd num movimento de-
nominado constitucionalismo.

Constitucionalismo é o movimento politico-social pelo qual
se delineia a nogdo de que o Poder Estatal deve ser limitado, que
evoluiu para um movimento juridico defensor da imposi¢do de
normas escritas de carater hierarquico superior que deveriam
regular esta limitagdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbitrario
fundamenta a no¢do de norma no apice do ordenamento juridi-
co, regulamentando a atua¢do do Estado em todas suas esferas.
Sendo assim, inaceitavel a ideia de que um homem, o governan-
te, pode ser maior que o Estado.

O objeto do direito constitucional é a Constitui¢cdo, notada-
mente, a estruturacdo do Estado, o estabelecimento dos limites
de sua atuagdo, como os direitos fundamentais, e a previsao de
normas relacionadas a ideologia da ordem econdmica e social.
Este objeto se relaciona ao conceito material de Constituicdo.
No entanto, hd uma tendéncia pela ampliacdo do objeto de
estudo do Direito Constitucional, notadamente em paises que
adotam uma Constitui¢cdo analitica como o Brasil.

Conceito de Constituigdo

E delicado definir o que é uma Constitui¢do, pois de forma
pacifica a doutrina compreende que este conceito pode ser vis-
to sob diversas perspectivas. Sendo assim, Constituicdo é muito
mais do que um documento escrito que fica no apice do orde-
namento juridico nacional estabelecendo normas de limitacdo e
organizac¢do do Estado, mas tem um significado intrinseco socio-
légico, politico, cultural e econémico.

Constituicdo no sentido socioldgico

O sentido socioldgico de Constituicdo foi definido por Ferdi-
nand Lassale, segundo o qual toda Constituicdo que é elaborada
tem como perspectiva os fatores reais de poder na sociedade.
Neste sentido, aponta Lassale!: “Colhem-se estes fatores reais
de poder, registram-se em uma folha de papel, [...] e, a partir
desse momento, incorporados a um papel, ja ndo sdo simples
fatores reais do poder, mas que se erigiram em direito, em ins-
tituices juridicas, e quem atentar contra eles atentard contra
a lei e serd castigado”. Logo, a Constituicdo, antes de ser nor-
ma positivada, tem seu contelddo delimitado por aqueles que
possuem uma parcela real de poder na sociedade. Claro que o
texto constitucional ndo explicitamente trara estes fatores reais
de poder, mas eles podem ser depreendidos ao se observar fa-
vorecimentos implicitos no texto constitucional.

1 LASSALLE, Ferdinand. A Esséncia da Constitui¢do. 6. ed. Rio de Janeiro:
Lumen Juris, 2001.
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Constituigdo no sentido politico

Carl Schmitt? prop&e que o conceito de Constituicdo ndo
estd na Constituicdo em si, mas nas decisdes politicas tomadas
antes de sua elaboragdo. Sendo assim, o conceito de Constitui-
¢do sera estruturado por fatores como o regime de governo e
a forma de Estado vigentes no momento de elaborac¢do da lei
maior. A Constituicdo é o produto de uma decisdo politica e va-
riard conforme o modelo politico a época de sua elaboracgédo.

Constituigdo no sentido material

Pelo conceito material de Constituicdo, o que define se uma
norma sera ou ndo constitucional é o seu conteldo e ndo a sua
mera presenga no texto da Carta Magna. Em outras palavras,
determinadas normas, por sua natureza, possuem carater cons-
titucional. Afinal, classicamente a Constituicdo serve para limi-
tar e definir quest8es estruturais relativas ao Estado e aos seus
governantes.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a ma-
neira como a norma foi inserida no ordenamento juridico, mas
sim o seu conteldo. Por exemplo, a lei da ficha limpa — Lei Com-
plementar n® 135/2010 — foi inserida no ordenamento na forma
de lei complementar, ndo de emenda constitucional, mas tem
por finalidade regular questdes de inelegibilidade, decorrendo
do §92 do artigo 14 da Constituicdo Federal. A inelegibilidade
de uma pessoa influencia no fator sufragio universal, que é um
direito politico, logo, um direito fundamental. A Lei da Ficha
Limpa, embora prevista como lei complementar, na verdade re-
gula o que na Constituicdo seria chamado de elemento limitati-
vo. Para o conceito material de Constituicdo, trata-se de norma
constitucional.

Pelo conceito material de Constituicdo, ndo importa a ma-
neira como a norma foi inserida no ordenamento juridico, mas
sim o seu conteudo. Por exemplo, a lei da ficha limpa — Lei Com-
plementar n2 135/2010 — foi inserida no ordenamento na forma
de lei complementar, ndo de emenda constitucional, mas tem
por finalidade regular questdes de inelegibilidade, decorrendo
do 8§99 do artigo 14 da Constituicdo Federal. A inelegibilidade
de uma pessoa influencia no fator sufragio universal, que é um
direito politico, logo, um direito fundamental. A Lei da Ficha
Limpa, embora prevista como lei complementar, na verdade re-
gula o que na Constituicdo seria chamado de elemento limitati-
vo. Para o conceito material de Constitui¢ao, trata-se de norma
constitucional.

Constituicdo no sentido formal

Como visto, o conceito de Constituicdo material pode abran-
ger normas que estejam fora do texto constitucional devido ao
conteldo delas. Por outro lado, Constituicdo no sentido formal é
definida exclusivamente pelo modo como a norma é inserida no
ordenamento juridico, isto é, tudo o que constar na Constituicdo
Federal em sua redagdo originaria ou for inserido posteriormen-
te por emenda constitucional é norma constitucional, indepen-
dentemente do conteudo.

Neste sentido, é possivel que uma norma sem carater ma-
terialmente constitucional, seja formalmente constitucional,
apenas por estar inserida no texto da Constituicdo Federal. Por
exemplo, o artigo 242, §22 da CF prevé que “o Colégio Pedro Il,

2 SCHMITT, Carl. Teoria de La Constitucidén. Presentacion de Francisco
Avyala. 1. ed. Madrid: Alianza Universidad Textos, 2003.
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localizado na cidade do Rio de Janeiro, sera mantido na orbita
federal”. Ora, evidente que uma norma que trata de um colégio
ndo se insere nem em elementos organizacionais, nem limitati-
vos e nem socioideoldgicos. Trata-se de norma constitucional no
sentido formal, mas ndo no sentido material.

Considerados os exemplos da Lei da Ficha Limpa e do Co-
légio Pedro Il, pode-se afirmar que na Constituicdo Federal de
1988 e no sistema juridico brasileiro como um todo nao ha per-
feita correspondéncia entre regras materialmente constitucio-
nais e formalmente constitucionais.

Constituigdo no sentido juridico

Hans Kelsen representa o sentido conceitual juridico de
Constituigdo alocando-a no mundo do dever ser.

Ao tratar do dever ser, Kelsen® argumentou que somente
existe quando uma conduta é considerada objetivamente obri-
gatoria e, caso este agir do dever ser se torne subjetivamente
obrigatorio, surge o costume, que pode gerar a producgdo de
normas morais ou juridicas; contudo, somente é possivel impor
objetivamente uma conduta por meio do Direito, isto €, a lei que
estabelece o dever ser.

Sobre a validade objetiva desta norma de dever ser, Kelsen*
entendeu que é preciso uma correspondéncia minima entre a
conduta humana e a norma juridica imposta, logo, para ser vigen-
te é preciso ser eficaz numa certa medida, considerando eficaz a
norma que € aceita pelos individuos de tal forma que seja pouco
violada. Trata-se de nogdo relacionada a de norma fundamental
hipotética, presente no plano légico-juridico, fundamento ldgico-
-transcendental da validade da Constituigdo juridico-positiva.

No entanto, o que realmente confere validade é o posicio-
namento desta norma de dever ser na ordem juridica e a quali-
dade desta de, por sua posi¢ao hierarquicamente superior, es-
truturar todo o sistema juridico, no qual ndo se aceitam lacunas.

Kelsen® definiu o Direito como ordem, ou seja, como um
sistema de normas com o mesmo fundamento de validade — a
existéncia de uma norma fundamental. Ndo importa qual seja
o conteudo desta norma fundamental, ainda assim ela confe-
rira validade a norma inferior com ela compativel.Esta norma
fundamental que confere fundamento de validade a uma ordem
juridica é a Constituigao.

Pelo conceito juridico de Constitui¢do, denota-se a presenca
de um escalonamento de normas no ordenamento juridico, sen-
do que a Constituigcao fica no dpice desta piramide.

Elementos da Constituigdao

Outra nogdo relevante é a dos elementos da Constituigdo.
Basicamente, qualquer norma que se enquadre em um dos se-
guintes elementos é constitucional:

Elementos Organicos

Referem-se ao cerne organizacional do Estado, notadamen-
te no que tange a:

a) Forma de governo — Como se da a relagdo de poder entre
governantes e governados. Se ha eletividade e temporariedade
de mandato, tem-se a forma da Republica, se ha vitaliciedade e
hereditariedade, tem-se Monarquia.

3 KELSEN, Hans. Teoria pura do Direito. 6. ed. Tradugdo Jodo Baptista Ma-
chado. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2003, p. 08-10.

4 1bid., p. 12.

5 Ibid., p. 33.

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

[N

b) Forma de Estado — delimita se o poder sera exercido de
forma centralizada numa unidade (Unido), o chamado Estado
Unitario, ou descentralizada entre demais entes federativos
(Unido e Estados, classicamente), no denominado Estado Fede-
ral. O Brasil adota a forma Federal de Estado.

c) Sistema de governo — delimita como se d4 a relagdo entre
Poder Executivo e Poder Legislativo no exercicio das fun¢des do
Estado, como maior ou menor independéncia e colaboragdo en-
tre eles. Pode ser Parlamentarismo ou Presidencialismo, sendo
gue o Brasil adota o Presidencialismo.

d) Regime politico — delimita como se da a aquisi¢do de po-
der, como o governante se ascende ao Poder. Se houver legiti-
macao popular, hd Democracia, se houver imposicdo em detri-
mento do povo, ha Autocracia.

Elementos Limitativos

A fungdo primordial da Constituicdo ndo é apenas definir e
estruturar o Estado e o governo, mas também estabelecer limi-
tes a atuagao do Estado. Neste sentido, ndao podera fazer tudo o
gue bem entender, se sujeitando a determinados limites.

As normas de direitos fundamentais — categoria que abran-
ge direitos individuais, direitos politicos, direitos sociais e direi-
tos coletivos — formam o principal fator limitador do Poder do
Estado, afinal, estabelecem até onde e em que medida o Estado
poderd interferir na vida do individuo.

Elementos Socioideolégicos

Os elementos socioideoldgicos de uma Constituicdo sdo
aqueles que trazem a principiologia da ordem econdémica e social.

Ciclos constitucionais: o movimento do constitucionalismo

Constitucionalismo é o movimento politico-social pelo qual
se delineia a nogdo de que o Poder Estatal deve ser limitado, que
evoluiu para um movimento juridico defensor da imposi¢do de
normas escritas de carater hierdrquico superior que deveriam
regular esta limitagdo de poder.

A ideologia de que o Poder Estatal ndo pode ser arbitrario
fundamenta a no¢do de norma no apice do ordenamento juridi-
co, regulamentando a atuagdo do Estado em todas suas esferas.
Sendo assim, inaceitavel a ideia de que um homem, o governan-
te, pode ser maior que o Estado.

Lei natural como primeiro limitador do arbitrio estatal

A ideia de limitacdo do arbitrio estatal, em termos tedricos,
comeca a ser delineada muito antes do combate ao absolutis-
mo renascentista em si. Neste sentido, remonta-se a literatura
grega. Na obra do filésofo Séfocles® intitulada Antigona, a per-
sonagem se vé em conflito entre seguir o que é justo pela lei dos
homens em detrimento do que é justo por natureza quando o
rei Creonte impde que o corpo de seu irmdo ndo seja enterrado
porque havia lutado contra o pais. Neste sentido, a personagem
Antigona defende, ao ser questionada sobre o descumprimento
da ordem do rei: “sim, pois ndo foi decisdo de Zeus; e a Justica,
a deusa que habita com as divindades subterraneas, jamais es-
tabeleceu tal decreto entre os humanos; tampouco acredito que
tua proclamagdo tenha legitimidade para conferir a um mortal

6 SOFOCLES. Edipo rei / Antigona. Tradugdo Jean Melville. S3o Paulo: Mar-
tin Claret, 2003, p. 96.

4



o poder de infringir as leis divinas, nunca escritas, porém irre-
vogaveis; ndo existem a partir de ontem, ou de hoje; sdo eter-
nas, sim! E ninguém pode dizer desde quando vigoram! Decretos
como o que proclamaste, eu, que ndao temo o poder de homem
algum, posso violar sem merecer a puni¢do dos deuses! [...]".

Em termos de discussdo filosofica, muito se falou a respeito
do Direito Natural, limitador do arbitrio estatal, antes da ascen-
sdo do absolutismo. Desde a filosofia grega classica, passando
pela construcgdo da civilizagdo romana com o pensamento de Ci-
cero, culminando no pensamento da Idade Média fundado no
cristianismo, notadamente pelo pensamento de Santo Agosti-
nho e Santo Tomas de Aquino. No geral, compreende-se a exis-
téncia de normas transcendentais que ndo precisam ser escritas
para que devam ser consideradas existentes e, mais do que isso,
consolida-se a premissa de que norma escrita contraria a lei na-
tural ndo poderia ser norma valida.

“A estes principios, que sdo dados e ndo postos por conven-
¢do, os homens tém acesso através da razdo comum a todos, e
sdo estes principios que permitem qualificar as condutas huma-
nas como boas ou mds — uma qualificagdo que promove uma
continua vinculagdo entre norma e valor e, portanto, entre Di-
reito e Moral”’. Sendo assim, pela concepgdo de Direito Natural
se funda o primeiro elemento axioldgico do constitucionalismo,
que é a limitagdo do arbitrio estatal.

Ascensao do absolutismo

As origens histdricas do constitucionalismo remetem-se a
negacdo do absolutismo, ao enfrentamento da ideia de que o
rei, soberano, tudo poderia fazer quanto aos seus suditos.

No processo de ascensdo do absolutismo europeu, a monar-
quia da Inglaterra encontrou obstaculos para se estabelecer no
inicio do século Xlll, sofrendo um revés. Ao se tratar da forma-
¢do da monarquia inglesa, em 1215 os bardes feudais ingleses,
em uma reagdo as pesadas taxas impostas pelo Rei Jodo Sem-
-Terra, impuseram-lhe a Magna Carta. Referido documento, em
sua abertura, expde a nog¢do de concessdo do rei aos suditos,
estabelece a existéncia de uma hierarquia social sem conceder
poder absoluto ao soberano, prevé limites a imposi¢do de tri-
butos e ao confisco, constitui privilégios a burguesia e traz pro-
cedimentos de julgamento ao prever conceitos como o de devi-
do processo legal, habeas corpus e juri. A Magna Carta de 1215
instituiu ainda um Grande Conselho que foi o embrido para o
Parlamento inglés, embora isto ndo signifique que o poder do
rei ndo tenha sido absoluto em certos momentos, como na di-
nastia Tudor. Havia um absolutismo de fato, mas ndo de Direito.
Com efeito, em termos documentais, a Magna Carta de 1215 ja
indicava uma ideia contemporanea de constitucionalismo que
viria a surgir — a de norma escrita com fulcro de limitadora do
Poder Estatal.

Em geral, o absolutismo europeu foi marcado profunda-
mente pelo antropocentrismo, colocando o homem no centro
do universo, ocupando o espaco de Deus. Naturalmente, as pre-
missas da lei natural passaram a ser questionadas, ja que geral-
mente se associavam a dimensdo do divino. A negacdo plena da
existéncia de direitos inatos ao homem implicava em conferir
um poder irrestrito ao soberano, o que gerou consequéncias
que desagradavam a burguesia. Ndo obstante, falava-se em Di-
reito Natural do soberano de fazer o que bem entendesse, por
sua heranga divina do poder.

7 LAFER, Celso. A reconstrugdo dos direitos humanos: um didlogo com o
pensamento de Hannah Arendt. Sdo Paulo: Cia. das Letras, 2009, p. 16.
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O principe, obra de Maquiavel (1469 D.C. - 1527 D.C.) con-
siderada um marco para o pensamento absolutista, relata com
precisdo este contexto no qual o poder do soberano poderia se
sobrepor a qualquer direito alegadamente inato ao ser huma-
no desde que sua atitude garantisse a manutencdo do poder.
Magquiavel® considera “na conduta dos homens, especialmente
dos principes, contra a qual ndo ha recurso, os fins justificam os
meios. Portanto, se um principe pretende conquistar e manter
o poder, os meios que empregue serdo sempre tidos como hon-
rosos, e elogiados por todos, pois o vulgo atenta sempre para as
aparéncias e os resultados”.

Os monarcas dos séculos XVI, XVII e XVIII agiam de forma
autocratica, baseados na teoria politica desenvolvida até entdo
gue negava a exigéncia do respeito ao Direito Natural no espago
publico. Somente num momento histdrico posterior se permitiu
algum resgate da aproximacdo entre a Moral e o Direito, qual
seja o da Revolugdo Intelectual dos séculos XVII e XVIII, com o
movimento do lluminismo, que conferiu alicerce para as Revolu-
¢Ges Francesa e Industrial —ainda assim a visdo antropocentrista
permaneceu, mas comeg¢ou a se consolidar a ideia de que ndo
era possivel que o soberano impusesse tudo incondicionalmente
aos seus suditos.

lluminismo e o pensamento contratualista

O lluminismo langou base para os principais eventos que
ocorreram no inicio da Idade Contemporanea, quais sejam as
Revolugbes Francesa, Americana e Industrial. Tiveram origem
nestes movimentos todos os principais fatos do século XIX e do
inicio do século XX, por exemplo, a disseminagdo do liberalismo
burgués, o declinio das aristocracias fundiarias e o desenvolvi-
mento da consciéncia de classe entre os trabalhadores®.

Jonh Locke (1632 D.C. - 1704 D.C.) foi um dos pensadores da
época, transportando o racionalismo para a politica, refutando
o Estado Absolutista, idealizando o direito de rebelido da socie-
dade civil e afirmando que o contrato entre os homens ndo reti-
raria o seu estado de liberdade. Ao lado dele, pode ser colocado
Montesquieu (1689 D.C. - 1755 D.C.), que avangou nos estudos
de Locke e na obra O Espirito das Leis estabeleceu em definitivo
a cldssica divisdao de poderes: Executivo, Legislativo e Judicidrio.
Por fim, merece mencdo o pensador Rousseau (1712 D.C. - 1778
D.C.), defendendo que o homem ¢é naturalmente bom e formu-
lando na obra O Contrato Social a teoria da vontade geral, aceita
pela pequena burguesia e pelas camadas populares face ao seu
carater democratico. Enfim, estes trés contratualistas trouxe-
ram em suas obras as ideias centrais das Revolugdes Francesa
e Americana. Em comum, defendiam que o Estado era um mal
necessario, mas que o soberano ndo possuia poder divino/abso-
luto, sendo suas ag¢des limitadas pelos direitos dos cidaddos sub-
metidos ao regime estatal. No entanto, Rousseau era o pensa-
dor que mais se diferenciava dos dois anteriores, que eram mais
individualistas e trouxeram os principais fundamentos do Estado
Liberal, porque defendia a entrega do poder a quem realmente
estivesse legitimado para exercé-lo, pensamento que mais se
aproxima da atual concepgdo de democracia.

8 MAQUIAVEL, Nicolau. O principe. Tradugdo Pietro Nassetti. Sdo Paulo:
Martin Claret, 2007, p. 111.

9 BURNS, Edward McNall. Histéria da civilizagdo ocidental: do homem das
cavernas as naves espaciais. 43. ed. Atualizagdo Robert E. Lerner e Standisch
Meacham. S3do Paulo: Globo, 2005. v. 2.




Com efeito, o texto constitucional tem a aptiddo de exte-
riorizar, dogmatizar, este contrato social celebrado entre a so-
ciedade e o Estado. Neste sentido, a Declaragdo Francesa dos
Direitos do Homem e do Cidadao de 1789 foi o primeiro passo
escrito para o estabelecimento de uma Constitui¢do Escrita na
Franga, datada de 1791; ao passo que a Constitui¢ao dos Estados
Unidos da América foi estabelecida em 1787, estando até hoje
vigente com poucas emendas, notadamente por se tratar de tex-
to sintético com apenas 7 artigos.

Rumos do constitucionalismo

A partir dos mencionados eventos histéricos, o constitucio-
nalismo algou novos rumos. Hoje, é visto ndo apenas como fator
de limitagdo do Poder Estatal, mas como verdadeiro vetor social
gue guia a efetivagao de direitos e garantias fundamentais e que
busca a construgdo de uma sociedade mais justa e fraterna.

Histdrico das Constituicdes Brasileiras

Constituicdo Politica do Império do Brasil de 25 de margo
de 1824

Trata-se do texto constitucional outorgado pelo imperador
Dom Pedro | apds a independéncia brasileira em 07 de setembro
de 1822. Inicialmente, o imperador havia chamado os represen-
tantes da provincia para discutirem o seu texto, mas dissolveu a
Assembleia e nomeou pessoas que elaboraram a Carta que pos-
teriormente ele outorgou.

Uma de suas principais caracteristicas é a criagdo de um
Poder Moderador, exercido pelo imperador, que controlava
os demais poderes, conforme o artigo 98 da referida Carta: “O
Poder Moderador é a chave de toda a organizagdo Politica, e é
delegado privativamente ao Imperador, como Chefe Supremo
da Nagdo, e seu Primeiro Representante, para que incessante-
mente vele sobre a manuteng¢do da Independéncia, equilibrio,
e harmonia dos mais Poderes Politicos”. Sendo assim, criava um
Estado imperial, unitario (centralizado no imperador).

Foi a que por mais tempo vigorou no Brasil — 65 anos. Era
semirrigida, criando procedimentos diversos de alteragao das
normas constitucionais (Unica brasileira que teve esta caracte-
ristica). Estabelecia o catolicismo como religido oficial (Estado
confessional). Ndo permitia que todos votassem, mas apenas os
que demonstrassem certa renda (sufragio censitario).

Constitui¢cdo da Republica dos Estados Unidos do Brasil de
24 de fevereiro de 1891

Foi promulgada por representantes reunidos em Congresso
Constituinte, presididos pelo primeiro presidente civil do Brasil
(Estado presidencialista), Prudente de Moraes, apds a queda do
Império, diante da proclamacgdo da Republica em 15 de novem-
bro de 1889.

Em termos de modelo politico, se inspirou no norte-ameri-
cano, recentemente adotado apds a independéncia das 13 col6-
nias, denominado Estado federalista. Quanto ao modelo filosofi-
co, seguiu o positivismo de Augusto Comte (do qual se extraiu o
lema “Ordem e Progresso”.

O Estado deixa de ser confessional, ndo mais tendo a reli-
gido catdlica como oficial, se tornando um Estado laico.
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Constituicdo da Republica dos Estados Unidos do Brasil de
16 de julho de 1934

Promulgada por uma Assembleia Nacional Constituinte re-
unida no Rio de Janeiro, a qual elegeu indiretamente Getulio
Vargas como Presidente da Republica. Decorreu de um delicado
contexto histdrico, apds a quebra da Bolsa de Nova lorque em
1929, entrando em crise a politica do café com leite segundo a
qual aindicacdo do Presidente deveria se revezar entre mineiros
e paulistas. O paulista Washington Luis, em vez de respeitar a
ordem, indicou outro paulista, Julio Prestes, levando os mineiros
a langarem candidato de oposigao, Getulio Vargas. Com a Revo-
lugdo de 1930, Washington Luis foi deposto e, apds a derrota de
Sado Paulo na Revolugdo Constitucionalista de 1932, entendeu-se
gue seria necessario elaborar uma nova Constituicdo.

Mantém o Estado presidencialista, republicano, federal e
laico. A alteracdo mais sensivel quanto a Constituicdo anterior
consistiu na instauragao do constitucionalismo social, garantin-
do expressamente os direitos fundamentais de segunda dimen-
sdo ao criar a Justica do Trabalho, colacionar os direitos sociais e
assegurar a educacdo fundamental gratuita, bem como estabe-
lecendo o direito de voto da mulher.

Constitui¢do dos Estados Unidos do Brasil de 10 de novem-
bro de 1937

Sob o argumento de que um golpe comunista estaria se
infiltrando no pais (plano Cohen), Getulio Vargas ab-rogou a
Constituicdo de 1934 e outorgou a Carta de 1937. Sendo assim,
trata-se de Constituicdo outorgada, fruto da concepgdo ideold-
gica totalitaria do integralismo. Esta Constituicdo foi apelidada
de polaca, por ser influenciada pela Constituicdo totalitaria da
Poldnia e por sua origem espuria, ndo genuina.

O federalismo foi mantido na teoria, mas na pratica o que se
percebia era a intervencgdo crescente da Unido nos Estados-mem-
bros pela nomeagdo dos interventores federais. Também a sepa-
ragdo dos poderes se torna uma falacia, mediante a transferéncia
de ampla competéncia legislativa ao Presidente e a conferéncia
de poder a este para dissolver a Camara dos Deputados e colocar
em recesso o Conselho Federal. Neste sentido, na vigéncia desta
Carta a atividade legislativa passou a se dar predominantemente
pelos decretos-leis (ato legislativo do Presidente com forga de lei
federal), restando em recesso o Congresso Nacional.

Constitui¢do dos Estados Unidos do Brasil de 18 de setem-
bro de 1946

Em 29 de outubro de 1945 um golpe militar derrubou a dita-
dura de Vargas, depondo o entdo Presidente, que havia iniciado
tentativas de restabelecer a alternancia de poder, como a auto-
rizagdo de funcionamento dos partidos politicos, mas que apds
uma onda de manifestagdes para sua permanéncia parecia relu-
tante (queremismo). Ao final de 1945 foram realizadas elei¢Ges
diretas, que levaram ao poder o General Eurico Gaspar Dutra,
candidato do Partido Social Democratico contra o candidato da
Unido Democratica Nacional, Brigadeiro Eduardo Gomes.

Foi convocada Assembleia Nacional Constituinte que pro-
mulgou a Constituicdo de 1946 e restabeleceu o Estado Demo-
cratico de Direito, devolvendo autonomia aos Estados-membros.

Mantém o Estado presidencialista, republicano, federal e
laico. Logo, o federalismo e a separacdo dos poderes deixam de
ser mera fachada.




Nos anos 50, realizam-se elei¢Ges livres e diretas que recon-
duzem Getulio ao poder, mas agora ele assume num contexto
ndo ditatorial, com Poder Legislativo funcionando e Estados-
-membros independentes. Na tentativa de eliminar esta oposi-
¢do, Getulio organiza atentado contra seu lider, Carlos Lacerda,
que é frustrado. Apds, em 1955, Getllio se suicida no palacio
do catete.

Entdo, é eleito Juscelino Kubitscheck de Oliveira, que cum-
pre com o propodsito de transferir a capital do pais ao planal-
to central (Brasilia). Apds seu mandato, é eleito Janio da Silva
Quadros, que renuncia numa tentativa de obter mais poderes
porque imaginava que o Congresso se oporia a sua renuncia
para evitar que Jodo Goulart, seu vice, assumisse. Contudo, a
renuncia foi aceita, emendando-se a Constituicdo para colocar
Jodo Goulart na posicdo de chefe de Estado e Tancredo Neves
na de chefe de governo, mudanga que foi rejeitada em plebiscito
posterior, passando Jodo Goulart a concentrar as duas func¢Ges
no cargo de Presidente da Republica.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 24 de ja-
neiro de 1967

Diante de iniciativas de Jodo Goulart contra os interesses
militares, é dado golpe em 31 de margo de 1964, a principio
apoiado pela populagdo. Entdo, os militares outorgam ato ins-
titucional pelo qual se revestem de poder normativo, passam a
poder cacgar parlamentares, suspender direitos politicos, restrin-
gir direitos e garantias e requerer nomeacdo de Presidente da
Republica ao Congresso Nacional, findando as elei¢Ges diretas e
livres. O segundo ato institucional pde o Congresso em recesso
e extingue partidos politicos.

Este Congresso somente é ressuscitado para votar a Consti-
tuicdo enviada pelo Presidente, homologando-a sem qualquer au-
tonomia. A Constitui¢do é, assim, promulgada, mas ndo de forma
democratica. Logo, pode ser considerada imposta, outorgada.

Em termos meramente tedricos, a Constituicdo de 1967
mantinha o Estado presidencialista, republicano, federal e laico.
Contudo, de forma inegdvel concentrava os poderes na Unido e
no Poder Executivo. Em verdade, a Constituicdo permitia esta
concentragdo e intervenc¢do, mas ela era regulamentada por
meio dos atos institucionais, que reformavam a Constituicdo e
derrogavam seus dispositivos.

Entre os atos institucionais, destaca-se o denominado ato
institucional n2 5, pelo qual continuaria em vigor a Constitui¢ao
no que ndo contrariasse este ato, sendo que ele estabelecia uma
restricdo sem precedentes dos direitos individuais e politicos. O
Al n2 5 foi uma resposta ao movimento de contestagdo ao siste-
ma politico que se fortalecia.

Em 17 de outubro de 1969 sobrevém a Emenda Constitucio-
nal n2 1/69, que altera a Constituicdo de 1967 de forma subs-
tancial, a ponto de ser considerada por parte da doutrina e pelo
proprio Supremo Tribunal Federal como Constitui¢cdo auténoma.
Entre outras disposi¢Oes, legalizava a pena de morte, a pena de
banimento e validava os atos institucionais. Sendo assim, distan-
ciava ainda mais o pais do modelo democratico.

Histdrico e Estrutura da Constituigao Federal de 1988
O inicio da redemocratizagdo do Brasil se deu no governo

Geisel, que assumiu a presidéncia em margo de 1974 prome-
tendo dar inicio a um processo de redemocratizagdo gradual e
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seguro, denominado distensdo. A verdade é que a for¢a militar
estava desgastada e nem ao menos era mais viavel manter o
rigoroso controle exercido na ditadura. A era do chamado “mila-
gre econdmico” chegava ao fim, desencadeando-se movimentos
de greve em todo pais. Logo, ndo se tratou de ato nobre ou de
boa vontade de Geisel ou dos militares.

No governo Geisel, é promulgada a Emenda Constitucional
n2 11 a Constituicdo de 1967, revogando os atos institucionais.
No inicio do governo seguinte, de Figueiredo, é promulgada a Lei
da Anistia, retornando os banidos ao Brasil.

A primeira elei¢do neste contexto de redemocratizagdo foi
indireta, vencida por Tancredo Neves, que adoeceu antes de as-
sumir, passando a posi¢cdo a José Sarney. No governo Sarney foi
convocada a Assembleia Constituinte, que elaborou a Constitui-
¢do Federal de 1988.

Com efeito, apds um longo periodo de 21 anos, o regime mi-
litar ditatorial no Brasil caiu, deflagrando-se num processo de-
mocratico. As forgas de oposi¢cdo foram beneficiadas neste pro-
cesso de abertura, conseguindo relevantes conquistas sociais e
politicas, processo que culminou na Constituicdo de 1988.

“A luta pela normalizacdo democratica e pela conquista do
Estado de Direito Democratico comegara assim que instalou o
golpe de 1964 e especialmente apds o Al5, que foi o instrumento
mais autoritdrio da histdria politica do Brasil. Tomard, porém,
as ruas, a partir da eleicdo de Governadores em 1982. Intensifi-
car-se-a, quando, no inicio de 1984, as multiddes acorreram en-
tusidsticas e ordeiras aos comicios em prol da elei¢do direta do
Presidente da Republica, interpretando o sentimento da Nagdo,
em busca do reequilibrio da vida nacional, que sé poderia con-
substanciar-se numa nova ordem constitucional que refizesse o
pacto politico-social”*.

A atual Constituigdo institucionaliza a instauragdo de um re-
gime politico democratico no Brasil, além de introduzir indiscu-
tivel avango na consolidagdo legislativa dos direitos e garantias
fundamentais e na protecdo dos grupos vulnerdveis brasileiros.
Assim, a partir da Constituicdo de 1988 os direitos humanos ga-
nharam relevo extraordinario, sendo este documento o mais
abrangente e pormenorizado de direitos fundamentais ja ado-
tado no Brasil®2.

Piovesan®® lembra que o texto de 1988 inova ao disciplinar
primeiro os direitos e depois questdes relativas ao Estado, dife-
rente das demais, o que demonstra a prioridade conferida a es-
tes direitos. Logo, na Constituicdo de 1988, o Estado ndo existe
para o governo, mas sim para o povo.

Sendo assim, a Constituicdo Federal de 1988 foi promulga-
da, adotando um Estado presidencialista, republicano, federal e
laico. Destaca-se que a escolha pela forma e pelo sistema de go-
verno foi feita pela participagao direta do povo mediante plebis-
cito realizado em 21 de abril de 1963, concernente a aprovacgao
ou rejeicdo de Emenda Constitucional que adaptaria a Constitui-
¢do ao novo modelo. A maioria votou pelo sistema republicano
e pelo regime presidencialista, mantendo a estrutura da Consti-
tuicdo de 1988.

10 PIOVESAN, Flavia. Direitos Humanos e o Direito Constitucional Interna-
cional. 9. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2008, p. 21-37.

11 SILVA, José Afonso da. Curso de direito constitucional positivo. 25. ed.
S3o Paulo: Malheiros, 2006.

12 PIOVESAN, Flavia. Direitos Humanos e o Direito Constitucional Interna-
cional. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2008, p. 21-37.

13 Ibid., p. 21-37.
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CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELACAO COM OS OU-
TROS SISTEMAS DE ORGANIZACAO. A FUNCAO DO OR-
GAO DE GESTAO DE PESSOAS: ATRIBUICOES BASICAS E
OBJETIVOS, POLITICAS E SISTEMAS DE INFORMACOES

GERENCIAIS. COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL:
RELACOES INDIVIDUO/ORGANIZACAO, MOTIVAGAO,
LIDERANCA

Gestdo de pessoas: Conceito, importancia, relagdo com os ou-
tros sistemas de organizagao

Conceito de Gestdo de Pessoas

A gestdo de pessoas é uma area muito sensivel a mentalidade
qgue predomina nas organizagGes.Ela é contingencial e situacional,
pois depende de varios aspectos coma a cultura que existe em cada
organizagdo, a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas
do contexto ambiental, o negdcio da organizagao, a tecnologia uti-
lizada, os processos internos e uma infinidade de outras varidveis
importantes.

Conceitos de RH ou de Gestdo de Pessoas

Administracdo de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de
politicas e praticas necessdrias para conduzir os aspectos da posi-
¢do gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos,
incluindo recrutamento, selegdo, treinamento, recompensas e ava-
liagdo de desempenho.

ARH é a func¢do administrativa devotada a aquisicdo, treina-
mento, avaliagdo e remuneragdo dos empregados. Todos os geren-
tes sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos
estdo envolvidos em atividades como recrutamento, entrevistas,
selecdo e treinamento.

ARH é o conjunto de decisdes integradas sobre as rela¢des de
emprego que influenciam a eficacia dos funcionarios e das organi-
zagoes.

ARH é a fungdo na organizagao que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdao e manutengdo dos
empregados.

O que é a Gestdo de Pessoas?

Em seu trabalho, cada administrador — seja ele, um diretor,
gerente, chefe ou supervisor — desempenha as quatro fungées ad-
ministrativas que constituem o processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar. A ARH esta relacionada a todas essas
fungdes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Analise e descri¢do de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selegdo de pessoal.

- Admissdo de candidatos selecionados.

- Orientagdo e integracdo de novos funcionarios.

- Administracdo de cargos e saldrios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliagdo do desempenho dos funcionarios.

- Comunicagdo aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

- Relagdes com empregados e relagdes sindicais.
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A importancia das pessoas nas Organizagoes:

Qual a importancia das organiza¢des em ter lideres, prepara-
dos para liderar pessoas. Lideranga é uma das maiores competén-
cia nos dias de hoje, pessoas com visao, habilidades de relaciona-
mento, boa comunicagdo, com a capacidade de desenvolver lideres
de influenciar e motivar pessoas é o maior patriménio das organi-
zagoes.

As instituicGes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira ndo tem vida prépria. Equipes, empre-
sas, corporagdes ou governos é resultado do trabalho de um gru-
po de pessoas. Empresas ndo tém sucesso, pessoas sim. Pessoas
sdo importantes nas corporagdes, nas empresas no governo ou em
qualquer outra instituicdo, Robert W. Woodruff, ex-diretor execu-
tivo da Coca-Cola diz, “sdo as pessoas e suas reagdes que fazem as
empresas serem bem-sucedidas ou quebrar”.

No mundo globalizado muito se fala em diferencial competiti-
VO, neste processo existe varios fatores que influenciam a tecnolo-
gia, os orgcamentos miliondrios as metodologias de desenvolvimen-
to de novos projetos, novos métodos de gerenciamento tudo isto
sdo alguns dos fatores essenciais para o diferencial competitivo e o
crescimento de qualquer organizagdo, mas sé fardo diferenca aque-
les que investirem no desenvolvimento de pessoas, com equipes
de alto desempenho, formando lideres capazes de criar ambientes
ideais que fagam com que as pessoas déem o melhor de si e expres-
sam o que ha de melhor como potencial. Quando uma organizagédo
passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as suas
instalagGes, trocam as pessoas, procuram um novo gerente um
novo CEOQ, ou seja, uma nova lideranga. Quando a selegdo brasileira
de futebol ndo corresponde as expectativas a CBF procura um novo
técnico de futebol, ai se percebe a importancia das pessoas dentro
das organizagdes. Quando as pessoas sdo motivadas a usar o que
tém de melhor de si as qualidades individuais aparecem.

O papel do lider dentro das organizagGes é extremamente im-
portante, lider com uma lideranga afirmadora, que sejam os me-
Ihores “animadores de torcida” das pessoas, seus melhores incen-
tivadores! Devem ser capazes de dizer-lhes: “Vocés podem voar!
Eu as ajudo” e ndo ficar esperando que cometam um erro para
repreendé-las.

No mundo globalizado a diferencga sera feita pelas pessoas que
compdem o organismo das organizagdes, individuos com capaci-
dade de comunicagdo, espirito de equipe, lideranga, percepgdo da
relagdo custo-beneficio e foco em resultados. Gente que tenha ini-
ciativa, vontade de assumir riscos e agilidade na adaptag¢do a novas
situagGes, através do comprometimento, motivac¢do, disciplina a
busca constante de conhecimento e da habilidade no relaciona-
mento pessoal. E quanto mais as pessoas assumirem esses papéis
mais fortes se tornara as organizagdes.

Relagdo com os outros sistemas de organizagdo

Confesso que pesquisei muito este ultimo item e ndo achei
nada que fosse mais especifico, entdo pelo que entendi a matéria
abaixo pode servir. Vocé que esta estudando e talvez tenha alguma
apostila sobre este tema especifico, me ajuda ai fazendo um co-
mentario de onde eu poderia encontrar ou digite o que leu na sua
apostila, sua informacgédo terd enorme valor, obrigado

A sociedade busca uma Justica mais célere, capaz de resolver
questdes cada vez mais complexas. Neste sentido, espera-se das
instituicGes, o desenvolvimento e utilizagdo de instrumentos de
gestdo que garantam uma resposta eficaz. Esse cendrio impde a
necessidade de contar com profissionais altamente capacitados,
aptos a fazer frente as ameacgas e oportunidades, propondo mu-
dancas que possam atender as demandas do cidaddo.




A partir desse raciocinio é possivel visualizar a gestao de pesso-
as por competéncias.

A gestdo de pessoas por competéncias consiste em planejar,
captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organizagdo
(individual, grupal e organizacional), as competéncias necessarias a
consecucao dos objetivos institucionais.

Para a Justica Federal foi adotado o conceito de competéncia
como a combinacdo sinérgica de conhecimentos, habilidades e ati-
tudes, expressas pelo desempenho profissional, que agreguem va-
lor a pessoa e a organizagao.

O modelo de gestdo de pessoas por competéncias tem como
diretriz a busca pelo autodesenvolvimento e possibilita um diag-
néstico capaz de investigar as reais necessidades apresentadas no
contexto de trabalho, bem como aquelas necessarias ao atingimen-
to dos desafios estratégicos da organizacgdo.

As competéncias classificam-se em:

a) humanas (ou individuais), quando constituirem atributos de
individuos; e

b) organizacionais (ou institucionais), quando representarem
propriedades da organizagdo como um todo ou de suas unidades
produtivas.

As competéncias humanas ou individuais serdo classificadas
como:

a) fundamentais, aquelas que descrevem comportamentos de-
sejados de todos os servidores;

b) gerenciais, que descrevem comportamentos desejados de
todos os servidores que exercem fungdes gerenciais; e

c) especificas, aquelas que descrevem comportamentos espe-
rados apenas de grupos especificos de servidores, em razdo da area
ou unidade em que eles atuam.

A adogdo do método de diagndstico com base no modelo de
gestdo de pessoas por competéncias requer, em primeiro lugar, a
definicdo do diciondrio de competéncias que serd utilizado como
referéncia do processo — o dicionario de competéncias fundamen-
tais, validas para todos os servidores da Justica Federal, e geren-
ciais, que sdo especificas daqueles que ocupam fung¢do de gestdo.

Ha um terceiro grupo, as competéncias especificas, referen-
tes aos diversos sistemas técnicos, tais como gestdo de pessoas,
de material, informatica, assuntos judicidrios, entre outros. Estas
competéncias, ao contrario das outras duas, variam de um sistema
para o outro e precisam de uma aproximag¢dao maior dos processos
de trabalho para serem mapeadas.

Administragao de recursos humanos

Finalidades da gestao de pessoas

Gestdo de Pessoas ou Administracdo de Recursos Humanos
(ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
os aspectos da posicao gerencial relacionados com as “pessoas” ou
recursos humanos, incluindo recrutamento, sele¢do, treinamento,
recompensa e avaliagdo de desempenho. E o conjunto de decisdes
integradas sobre as relagdes de emprego que influencia a eficacia
dos funcionarios e das organizaces (CHIAVENATO, 1999, p.8). Seus
objetivos sdo:

e Ajudar a organizagao a alcancgar seus objetivos e realizar sua
missao;

® Proporcionar competitividade a organizagdo;

e Proporcionar a organizagdo, empregados bem treinados e
bem motivados;

e Aumentar a auto-realizacdo e a satisfagdo dos empregados
no trabalho;

.
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* Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudanca;

e Manter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.

Durante muito tempo as organizages consideraram o capital
financeiro como a principal fonte de desenvolvimento. Todavia atu-
almente percebe-se que a forga para o desenvolvimento das orga-
nizagOes esta nas pessoas. Empresas tiveram seu desenvolvimento
comprometido pela inabilidade na sele¢do de pessoas; por falta de
boas ideias; por falta de potencial criativo; falta de entusiasmo e
motivagdo da equipe; falta de conhecimentos e competéncias e
nao pela falta de recursos financeiros (Chiavenato, 2005).

No trabalho de César et. al. (2006), destaca-se que a estratégia
e o planejamento de RH tém mudado e crescido significativamente
nos ultimos vinte e cinco anos (GUBMAN, 2004), fato revelado
pelas mudangas da area de RH no periodo. Viu-se uma evolugao
desde o pensamento pouco estratégico (anterior aos anos da dé-
cada de 1980 e que resumia a area de RH ao DP — Departamento
Pessoal), o aparecimento de estratégias funcionais (década de 80),
a proposta de desenvolvimento de capacidades estratégicas (nos
anos iniciais da década de 90) até a visdo atual, de busca de ali-
nhamento da drea aos resultados estratégicos. Essas mudangas na
area de RH espelharam-se nas mudangas do mercado de trabalho e
das rupturas verificadas no pensamento relacionado as estratégias
de negdcios, notadamente na discussdo que se fez relacionada a
competitividade e ao desenvolvimento de competéncias essenciais
para o negdcio
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Figura — Sintese das mudancas na funcdo de RH
Fonte: Helena Tonet

Enquanto as estratégias funcionais prendiam-se as fungdes
classicas da drea de RH, voltadas para atender a alguma demanda,
as capacidades estratégicas tinham como foco o estudo da cultura,
das competéncias e do desenvolvimento do comprometimento dos
empregados para que a empresa alcangasse seus objetivos.

A visdo atual pressupde que a area de RH dé conta: da atragdo,
provimento e retengdo de pessoas; do alinhamento, mensuragao
e remunerac¢do alinhada a performance da empresa e dos empre-
gados; do controle de investimento em pessoas, de acordo com as
demandas da empresa (GUBMAN, 2004). Dentro desta nova visdo,
estratégica, o foco da drea de RH é médvel, conforme as mudancas
no cenario no qual a organizagdo estd imersa, mudangas estas
que podem interferir no mercado de trabalho ou no resultado da
empresa.

Assim, da-se importancia a agOes diferentes dentro da area,
dependendo das exigéncias da organizagdo para um determinado
momento.!

1. Ana Maria Roux Valentini Coelho CESAR; Roberto CODA; Mauro Neves
GARCIA. Um novo RH? — avaliando a atuagdo e o papel da drea de RH em orga-
nizagoes brasileiras. FACEF PESQUISA —v.9 —n.2 — 2006.
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Ashton et al. (2004) apontam que a drea de RH tem trés capa-
cidades-chave que devem atuar de maneira simultanea para ajudar
as empresas a serem competitivas: em primeiro lugar, distribuir os
servigos relacionados a processos de RH, de modo que todos os
empregados possam ter acesso aos canais internos ou externos a
eles relacionados.

Em segundo lugar, estabelecer servicos de consultoria de
gestdo de RH que funcionem como parceiros para executivos, uni-
dades de negdcio e gestores de linha; esse tipo de consultoria deve
estar ligado as necessidades especificas de cada area, oferecendo
servicos ligados as competéncias essenciais da area e aos aspectos
de diferenciagdo que sejam chave para o negdcio. Em terceiro
lugar, a area deve oferecer mais apoio e servicos estratégicos para
a direcdo da organizagdo. Esta terceira opgdo € vista pelos autores
como o futuro da area e envolve significativas mudangas, que
devem ser feitas na mesma velocidade e as mesmas condicdes de
custo exigidos para o negdcio em si. Além disto, Ashton et al. (2004)
propdem seis caracteristicas para que a drea de RH seja estratégica:

| — Foco na estratégia do negdcio, baseada na compreensdo do
negdcio em si;

Il—medidas de desempenho dos objetivos que sejam alinhadas
aos objetivos do negdcio;

Il — alta competéncia na analise de causa e efeito, priorizagdo
e execugdo de programas da area, o que envolve habilidades ana-
liticas;

IV — exceléncia em servigos de relacionamento e competéncias
para desenvolver o nivel de tecnologia da informacao;

V —atuacgdo na estrutura da organizagao e no desenvolvimento
de capacidades que estejam alinhadas a ambientes que exigem alto
desempenho;

VI — oferta de gestdo de relacionamentos de modo a equilibrar
oferta, demanda e expectativas de clientes internos, escolhendo
prioridades e alterando alvos, sempre que necessario. Em outras
palavras, é preciso que gestores da area de RH pensem como ges-
tores do negdcio o que, segundo os autores, tradicionalmente ndo
ocorre, vez que gestores de RH ndo adotam as crengas dos outros
altos gestores e ndo atuam como tal.

Percebe-se que os gestores e areas de RH precisam migrar
de um modelo mais transacional para atuarem como parceiros
estratégicos do negdcio. Esta visdo estratégica da drea de Recursos
Humanos é essencial para que uma empresa se expanda global-
mente. Globalizagdo, tecnologia e mudangas sociais tém contribu-
ido para a emergéncia de mercados e competidores, crescentes
pressdes de acionistas e desafios crescentes em relagdo a custos,
tempo de desenvolvimento de produtos e servigos, e qualidade. As
organizagOes precisam que as fun¢des de RH estejam alinhadas ao
propdsito da organizagdo, de modo que as mesmas déem suporte a
estratégia do negdcio (ASHTON et al., 2004).

A questdo é ser estratégico quando se tem tempo e recursos
apenas para o operacional, desafiando a drea de RH a estruturar-se
para criar maior valor as organizagGes. David Ulrich (1988) sugere
cinco agdes para que RH crie valor para a organizagdo:

|. Entender o mundo externo;

II. Definir e atender os stakeholders (funcionarios, clientes,
investidores e gerentes de linha);

IIl. Atualizar e inovar as praticas de RH (pessoas, performance,
informacdo e trabalho);

IV. Reger a organizacdo de RH e definir uma estratégia de
recursos humanos;

V. Assegurar o profissionalismo dos funcionarios de RH por
meio de suas atuagdes e competéncias.
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Estas acGes nada mais sdo do que parte das competéncias
de qualquer gestor de drea de uma organizagdo Assim, Wessling
(2008) defende que a area de RH deve olhar o negdcio com lente
estratégica e realizar mudancas profundas e significativas no modo
de operar, alinhando seu novo papel junto aos clientes internos;
definir, remanejar e treinar suas competéncias, e adequar os sis-
temas de RH com foco nos resultados, uma vez que a Gestdo de
Pessoas contribui com o dinamismo, a agilidade e a competitivida-
de prdprias das organizagdes de sucesso.

A drea de RH deve estar totalmente alinhada a cultura da
empresa, pois a compreensao dos vinculos construidos dentro do
ambiente de trabalho é a etapa inicial para o desafio de gerir as
pessoas. Para Soledade (2007), é através do entendimento dos
elementos constituintes da cultura que é possivel compreender
0s mecanismos de interacdo entre os colaboradores e as tarefas
que executam, sendo possivel destacar ainda os seguintes fatores
criticos de sucesso:

| — Desenvolvimento de liderangas capazes de alinhar as expec-
tativas do grupo com os objetivos da empresa, criando as condi¢des
de reciprocidade essenciais para atingir um desempenho que aten-
da as pressdes internas e externas da organizagdo. As liderancas
devem ser legitimadas tanto pelo enfoque do empregado quanto
pelo da empresa, para que possam efetivamente atuar como elos
entre estes dois polos, buscando atuar de maneira conciliatéria na
resolucdo dos conflitos surgidos.

Il — Busca da melhoria da eficiéncia dos grupos, calcada nos
atributos pessoais, cooperacdo intra e interequipes, capacidade de
adaptacdo e desenvolvimento de compromisso entre colaborado-
res e empresa.

Il — Livre fluxo de informagdes, tendo cada componente do
grupo plena consciéncia da relagdo de causa e efeito existente nas
tarefas executadas.

IV — Treinamento e reciclagem constantes, permitindo que os
colaboradores incorporem novos conhecimentos que permitam
analisar criticamente o seu trabalho e seu ambiente, permitindo
que busquem a melhoria continua como individuo.

V — Cendrio propicio para o desenvolvimento de estruturas
auto-reguladoras a partir de individuos autbnomos e participantes.
Desta forma, as equipes possuem a capacitacdo necessdria para
gerir seus préprios recursos de forma otimizada.

Nesta escala, a gestdo de RH estd plenamente disseminada
pela empresa, sendo cada lider um gestor das pessoas sob a sua
responsabilidade. A area de recursos humanos atua entdo como
orgdo consultivo, constantemente sintonizado com as tendéncias
do mercado e introduzindo novas ideias a estrutura vigente. Assim,
os profissionais de Recursos Humanos devem evitar os vicios inter-
nos, buscando sempre novos patamares de desempenho através
da aplicacdo de “benchmarkings” (SOLEDADE, 2007).

A moderna Gestdo de Pessoas, segundo Chiavenato (2005),
baseia-se em trés aspectos:

| — tratar as pessoas como seres humanos que possuem
conhecimentos, competéncias, com uma histéria pessoal que os
torna Unicos, diferentes entre si e ndo como recursos necessitando
que alguém as administre pois sdo sujeitos passivos das acGes das
organizagoes;

Il — tratar como talentos que impulsionam a organizagdo,
dotando-a de dinamismo, de conhecimento para continuar com-
petitiva;

IIl — tratar as pessoas como parceiros que investem na orga-
nizagcdo através de seus esforgos, dedicacdo, comprometimento,
responsabilidade tendo como expectativa o retorno deste investi-
mento traduzidos em autonomia, desenvolvimento, remuneracgao,
reconhecimento, dentre outros.




Os programas de RH devem ser desenhados de modo a ofe-
recer beneficios e oportunidades de crescimento profissional aos
empregados. A fung¢do de administrar Recursos Humanos é das
liderancas (supervisores/gerentes) das organizagbes. A funcdo
dos profissionais de Recursos Humanos é de buscar ferramentas e
praticas modernas de gestdo de pessoas para facilitar, dar suporte
e apoiar as liderancgas na fixagcdo das estratégias, na implementagéo
dos processos de mudanga organizacional, e nos processos de
aprendizagem e desenvolvimento das pessoas; estimular o autode-
senvolvimento das pessoas; manter os referenciais da organizagdo
transparente.

As organizagOes necessitam de profissionais de RH que tenham
perfil generalista e ndo mais de especialistas, dando maior abran-
géncia as atividades e responsabilidades, devendo possuir maior
qualificagdo e capacitagdo profissional (Resende e Takeshima,
2000). Deve-se atentar para:

a) GESTAO ESTRATEGICA DE RH: Integrar-se com os objetivos
maiores da organizagdo e como suporte mais efetivo as areas pro-
dutivas e de negdcios, favorecendo o cumprimento de suas metas
(Resende e Takeshima, 2000)

b) GESTAO INTEGRADA DE RH: Entrosar as atividades, os pro-
jetos, planos e sistemas para garantir que a missdao e objetivo da
area sejam cumpridos, obtendo sinergia nas fungdes principais de
recursos humano(Resende e Takeshima, 2000).

Gestao Integrada de Recursos Humanos

Figura — Gestdo Integrada de RH
Fonte: Tania Del Tedesco- 2007

Das mudancas organizacionais em curso, destacam-se:

e Horizontalizagdo das estruturas, reducdo de niveis hierdrqui-
cos, estruturas em rede;

e Equipes multifuncionais com bastante autonomia e com o
compromisso de agregar valor;

e Visdo e agdo estratégica fazendo parte do cotidiano das
pessoas e orientando resultados;

* Necessidade da organizagdo aprender continuamente (lear-
ning organization).

As tendéncias relacionadas a estrutura de RH s3o:

e formacgdes diversas — predominio administracdo e psicologia
—também pedagogia e engenharias consoantes com o negdcio.

¢ énfase no papel consultivo/parceria com as areas da empre-
sa — maior exigéncia de competéncias conceituais e interpessoais

e por projetos — redugdo de funcdes

e com poucas pessoas

e atuagdo em comissdes internas

e comités suprassistema
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Ja a sintese das principais tendéncias nas acGes de gestdo de
pessoas identifica:

e foco nas liderancgas

e énfase no trabalho em equipe

e exigéncia de multiqualificagdo

e rodizio na execugdo de tarefas

e interesse relacdopessoal/profissional

e énfase em pesquisa

¢ aprendizagem de ferramentas

e treinamento a distancia

e formacgdo in company

e gestdo do conhecimento

e compartilhamento de conhecimento

e T&D estratégico: programas mais voltados para estratégia de
negdcio

e aprendizado x performance: maior foco no aumento de
performance

e e-learning x presencial: o crescimento dos programas blen-
ded

e lideranca e coaching: transformacdo dos modelos de lideran-
¢a

e diversidade: inser¢do e valorizagdo das diferengas

¢ saberes mais demandados:

e técnico — saber fazer — dominio processos de trabalho, nor-
mas, tecnologia, know-how

e conceitual- saber o porqué — entender as razoes, estabelecer
relagbes, know-why

e interpessoal — saber ser — entender as pessoas, estabelecer
relacionamentos convergentes, estimular motivagdes, decodificar
emocdes, perceber perfis

e sobre o0 negdcio — saber realizar — agir consoante demandas
organizacionais — competéncias distintivas, essenciais, basicas

Soledade (2007) diz que tradicionalmente sdo atribuidos 4
objetivos a area de RH:

a) recrutamento e selecdo de individuos capazes de atender
aos desejos e expectativas da empresa;

b) manutencdo dos colaboradores na empresa;

c) desenvolvimento das pessoas;

d) folha de pagamento, admissdo, demissdo.>

Entretanto, o passar das Ultimas décadas mostra uma mudancga
neste cendrio, com a gestdo de RH sendo exercida ndo mais por uma
area especifica, por haver se tornado um atributo de qualquer lider
de equipe. Esta mudancga de perspectiva levou a descentralizagdo
dos objetivos acima citados, que passaram a ser absorvidos pelas
diversas areas da empresa, sendo responsabilidade de cada lider, a
gestdo dos colaboradores sob a sua responsabilidade. Cabe entdo
a nova drea de RH, atuar como um agente facilitador do processo
de gestdo de pessoas, propiciando as areas da empresa os recursos
e instrumentos necessarios a este novo desafio (SOLEDADE, 2007).

Menezes acrescenta que a Gestdo de Pessoas é contingencial
e situacional por ser dependente da cultura da organizagdo, da
estrutura organizacional adotada, das caracteristicas do contexto
ambiental, do negdcio da organizagdo, da tecnologia adotada,
entre outros fatores. Seus objetivos sdo:

e Ajudar a organizagao a alcancgar seus objetivos e realizar sua
missao;

® Proporcionar competitividade a organizagdo;

2. Adilson Silva Soledade. O Novo Papel da Area de Recursos Humanos (2007).
Obtido em http://www.ogerente.com.br/novo/artigos_sug_ler.php?ca-
nal=16&canallocal=48&canalsub2=154&id=453




e Proporcionar a organizagdo, empregados bem treinados e
bem motivados;

e Aumentar a auto-realizacdo e a satisfagdo dos empregados
no trabalho;

e Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudancga;

eManter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.

As novas ideias de gestdo de pessoas no servigo publico
comegam a se consolidar a partir do movimento de Reforma do
Estado e surgimento do movimento da Nova Gestdo Publica ou
Gerencialismo. A reforma é gerencial porque busca inspiragdo
na administracdo de empresas privadas, e porque visa dar ao
administrador publico profissional condi¢bes efetivas de gerenciar
(BRESSER-PEREIRA, 1998). As mudangas na Administracdo publica
se refletem na Administragdo de Recursos Humanos (ARH), espe-
cialmente no estilo de lidar com as pessoas.

Diferengas de Administra¢do de Recursos Humanos

Estilo Tradicional Estilo Flexivel

® Preocupacdo desloca-se
da estrutura organizacional
para 0s processos e a
dindmica organizacional.
e Estilo aberto, flexivel
e participativo, que
da oportunidades de
crescimento individual.
e Descentralizagdo
e participagdo nas
decisdes e delegacdo
de responsabilidades

e Paradigma burocratico-
mecanicista — énfase nas
tarefas e na estrutura
e visdo da organizagdo
percebida como “maquina”.
e Estilo de administragdo
rigido e autocratico, baseado
em padrdes inflexiveis.

e As pessoas sao
preguigcosas por natureza
e sé sdo motivadas por
recompensas materiais.
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e Paradigma burocratico-
mecanicista - énfase nas
tarefas e na estrutura
e visdo da organizagdao
percebida como “maquina”.
e Estilo de administragdo
rigido e autocratico, baseado
em padrdes inflexiveis.
® As pessoas sao
preguigosas por natureza
e sO sdo motivadas por
recompensas materiais.
® As pessoas ndo querem
responsabilidades e preferem
ser dirigidas e dependentes.
e Por sua natureza
intrinseca, o ser humano
é resistente a mudanca.
As atividades devem
ser padronizadas e as
pessoas devem ser
persuadidas, controladas,
recompensadas e coagidas
para cumprir seu papel.

e A remuneragdo é
vista como meio de
recompensa, uma vez que
o homem é motivado por
incentivos econdmicos

e Enriquecimento do cargo,
substituindo a especializagao
estrita pela ampliagdo de
tarefas e responsabilidades.
¢ O ser humano ndo
tem desprazer inerente
em trabalhar, nem uma
natureza intrinseca de
passividade e resisténcia.
® As pessoas tém
motivacgdo, potencial
de desenvolvimento e
capacidade de assumir
responsabilidades.
Falta de ambicao, fuga
a responsabilidade e
preocupagao excessiva
com seguranga sdo, muitas
vezes, conseqliéncias de
experiéncias negativas.

* Para que as potencialidades
intelectuais ndo fiquem
subutilizadas, deve ser
estimulada a criatividade
para a solucdo de problemas
organizacionais.
® As pessoas podem atingir
objetivos pessoais ao mesmo
tempo que perseguem os
objetivos organizacionais.

Tratar pessoas
€Omo recursos

Tratar pessoas
como parceiros

— As pessoas sdo vistas
como recursos de produgao,
ao lado dos recursos
financeiros e materiais.

— Como recursos, elas
precisam ser administradas,
o que envolve planejamento,
organizagdo, diregdo e
controle de suas atividades,
ja que sdo sujeitos passivos
da agdo organizacional.

— As pessoas sao
fornecedoras de
conhecimentos,
competéncias, habilidades
e inteligéncia. Constituem
o capital intelectual
da organizagdo.

— Nesta concepgado, as
pessoas sao vistas como
seres humanos, dotadas de
personalidade, possuem
uma histéria de vida
particular, sdo diferentes
e singulares e possuem
necessidades que motivam
seu comportamento.
—S3o elementos
impulsionadores e
dinamizadores da
organizacgdo e capazes de
dota-la de inteligéncia,
talento e aprendizados
indispensaveis a sua
constante renovacgao e
adequacgdo a um mundo
em mudangas.

— Deve haver reciprocidade
entre expectativas pessoais
e organizacionais
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CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFI-
CACAO. GESTAO DE ESTOQUES. COMPRAS. MODALI-
DADES DE COMPRA. CADASTRO DE FORNECEDORES.
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM. ENTRADA. CONFE-
RENCIA. CRITERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM

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

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

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

Evolugao da Administracdao de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

A evolugdo da Administracdo de Materiais processou-se em
vdrias fases:

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

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

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

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

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

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

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

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

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

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

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

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de
um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance
de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagdo de m
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Com relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupagdo do autor
era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das a¢des
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo
recompensados pela Organizagdo. Na moderna interpretagao da
Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos
nao sé garantir a sustentabilidade da Organiza¢do para os diversos
invernos como, também, fazé-los em Paris.

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

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

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

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

Principios da Administra¢do de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- CondigGes de pagamento.

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

Quantidade

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

Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-
mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Preco

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

Condig6es de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.




Diferenca Basica entre Administracdo de Materiais e Adminis-
tragdo Patrimonial

A diferenga bdsica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagdo e manutencdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as opera-
¢cOes gerais de controle de estoques etc.

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

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessdrio ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

Sao tarefas da Administragdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspegdo de saida

- Distribuigéo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos vérios setores da organiza-
¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrao de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutencgao,
aos servigos administrativos e a producdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificacdo
de materiais. Estes grupos recebem denominagdo de acordo com o
servigo a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupd-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem proximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordend-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na
qualidade.
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O objetivo da classificacdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizacdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

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

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacao

A Catalogacdo é a primeira fase do processo de classificagdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o0 mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificagdo, ou seja, a opg¢do pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagao, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagéo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificagdo é necessdria uma especificagdo do
material, que é uma descrigdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagdo

A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificacdo do material, de modo que o usudrio possa requisitar
e o0 estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizacdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificagdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
fungdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para
a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informagées
necessarias, suficientes e desejadas por meios de nimeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sdo: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificacdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o codigo numérico), alfanumérico e
numeérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obtencdo de uma codificagdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpretacées duvidosas a
respeito do material.




Este processo ficou conhecido como “cddigo alfabético”. Entre
as inimeras vantagens da codificacdo estd a de afastar todos os
elementos de confusdo que porventura se apresentarem na pronta
identificagdo de um material.

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

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

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

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

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

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

Dentro das empresas existem vdrios tipos de classifica¢do de
materiais.

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

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicdo

- Mercado fornecedor.

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

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

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

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secundario em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nés contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fung¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atenc¢do e tratamento adequados
quanto a sua administracdo. Ela consiste na verificacdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atenc¢do especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-
tério total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo
orientativos e ndo sdo regra).

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

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

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administragao de estoques,
para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programagdo da produgdo.

c
% Valor do
Consumo
Anual
B

% Nimero de ltens

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

Para simplificar a construgdo de uma curva ABC, separamos o
processo em 6 etapas a seguir:
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19) Definir a variavel a ser analisada: A analise dos estoques pode ter varios objetivos e a varidvel deverd ser adequada para cada um
deles. No nosso caso, a varidvel a ser considerada é o custo do estoque médio, mas poderia ser: o giro de vendas, o mark-up, etc.

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

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

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

59) Construir a curva ABC

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x”

“

sdo distribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo total

acumulado.
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62) Analise dos resultados
Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela abaixo mostra
algumas indicag¢0Oes para sua elaboragdo:

Classe % itens Valor acumulado Importancia
A 20 80% Grande
B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena

Pelo nosso exemplo, chegamos a seguinte distribuicdo:

Classe N2 itens % itens Valor acumulado Itens em estoque
A 2 16,7% 80,1% Faca, Jarro
B 3 25,0% 15,6% Apontador, Esquadro, Dado
C 7 58,3% 4,3% Key, Livro, Herdi, Caixa, Bola, Giz, Isqueiro.

A aplicagdo pratica dessa classificagdo ABC pode ser vista quando, por exemplo, reduzimos 20% do valor em estoque dos itens A
(apenas 2 itens), representando uma redugdo de 16% no valor total, enquanto que uma redugdo de 50% no valor em estoque dos itens C
(sete itens), impactara no total em apenas 2,2%. Logo, reduzir os estoques do grupo A, desde que calculadamente, seria uma a¢do mais
rentavel para a empresa do nosso exemplo.

Quanto a importdncia operacional: Esta classificagdo leva em conta a imprescindibilidade ou ainda o grau de dificuldade para se obter
o material.

Os materiais sdo classificados em materiais:

- Materiais X: materiais de aplicacdo ndo importante, com similares na empresa;

- Materiais Y: materiais de média importancia para a empresa, com ou sem similar;

- Materiais Z: materiais de importancia vital, sem similar na empresa, e sua falta ocasiona paralisagdo da produgao.

Quando ocorre a falta no estoque de materiais classificados como “Z”, eles provocam a paralisagdo de atividades essenciais e podem
colocar em risco o ambiente, pessoas e patrimonio da empresa. Sdo do tipo que ndo possuem substitutos em curto prazo. Os materiais
classificados como “Y” sdo também imprescindiveis para as atividades da organiza¢do. Entretanto podem ser facilmente substituidos em
curto prazo. Os itens “X” por sua vez sdo aqueles que ndo paralisam atividades essenciais, ndo oferecem riscos a segurancga das pessoas,
ao ambiente ou ao patrimdnio da organizagdo e sdo facilmente substituiveis por equivalentes e ainda sdo faceis de serem encontrados.

Para a identifica¢do dos itens criticos devem ser respondidas as seguintes perguntas: O material é imprescindivel a empresa? Pode ser
adquirido com facilidade? Existem similares? O material ou seu similar podem ser encontrados facilmente?




Ainda em relagdo aos tipos de materiais temos;

- Materiais Criticos: S3o materiais de reposicdo especifica, cuja
demanda ndo é previsivel e a decisdo de estocar tem como base o
risco. Por serem sobressalentes vitais de equipamentos produtivos,
devem permanecer estocados até sua utilizacdo, ndo estando, por-
tanto, sujeitos ao controle de obsolescéncia.

A quantidade de material cadastrado como material critico
dentro de uma empresa deve ser minimo.

Os materiais sdo classificados como criticos segundo os seguin-
tes critérios: Criticos por problemas de obtencdo de material impor-
tado, unico fornecedor, falta no mercado, estratégico e de dificil ob-
tengdo ou fabricacdo; Criticos por razGes econGmicas de materiais
de valor elevado com alto custo de armazenagem ou de transporte;
Criticos por problemas de armazenagem ou transporte de materiais
pereciveis, de alta periculosidade, elevado peso ou grandes dimen-
soes; Criticos por problema de previsdo, por ser dificil prever seu
uso; Criticos por razGes de seguranca de materiais de alto custo de
reposicdo ou para equipamento vital da producéo.

- Perecibilidade: Os materiais também podem ser classificados
de acordo com a possibilidade de extingdo de suas propriedades
fisico-quimicas. Muitas vezes, o fator tempo influencia na classifica-
¢do; assim, quando a empresa adquire um material para ser usado
em um periodo, e nesse periodo o consumo ndo ocorre, sua utiliza-
¢do podera ndo ser mais necessdria, o que inviabiliza a estocagem
por longos periodos. Ex. alimentos, remédios;

- Quanto a periculosidade: O uso dessa classificagdo permite
a identificagdo de materiais que devido a suas caracteristicas fisico-
-quimicas, podem oferecer risco a seguranga no manuseio, trans-
porte, armazenagem. Ex. liquidos inflamaveis.

- Possibilidade de fazer ou comprar: Esta classificagdo visa de-
terminar quais os materiais que poderdo ser recondicionados, fabri-
cados internamente ou comprados:

- Fazer internamente: fabricados na empresa;

- Comprar: adquiridos no mercado;

- Decisdo de comprar ou fazer: sujeito a andlise de custos;

- Recondicionar: materiais passiveis de recuperagao sujeitos a
analise de custos.

- Tipos de estocagem: Os materiais podem ser classificados em
materiais de estocagem permanente e tempordria.

- Permanente: materiais para os quais foram aprovados niveis
de estoque e que necessitam de ressuprimento constantes.

- Temporaria: materiais de utilizagdo imediata e sem ressupri-
mento, ou seja, € um material ndo de estoque.

- Dificuldade de aquisi¢ao: Os materiais podem ser classifica-
dos por suas dificuldades de compra em materiais de dificil aquisi-
¢do e materiais de facil aquisi¢cdo. As dificuldades podem advir de:
Fabricacdo especial: envolve encomendas especiais com cronogra-
ma de fabricagdo longo; Escassez no mercado: ha pouca oferta no
mercado e pode colocar em risco o processo produtivo; Sazonalida-
de: hd alteracdo da oferta do material em determinados periodos
do ano; Monopdlio ou tecnologia exclusiva: dependéncia de um
Unico fornecedor; Logistica sofisticada: material de transporte es-
pecial, ou dificil acesso; Importagdes: os materiais sofrer entraves
burocraticos, liberacdo de verbas ou financiamentos externos.
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- Mercado fornecedor: Esta classificagcdo estd intimamente li-
gada a anterior e a complementa. Assim temos: Materiais do mer-
cado nacional: materiais fabricados no préprio pais; Materiais do
mercado estrangeiro: materiais fabricados fora do pais; Materiais
em processo de nacionalizagdao: materiais aos quais estdo desenvol-
vendo fornecedores nacionais.

Recebimento e Armazenagem

Recebimento é a atividade intermedidria entre as tarefas de
compra e pagamento ao fornecedor, sendo de sua responsabilidade
a conferéncia dos materiais destinados a empresa.

As atribuigdes basicas do Recebimento sdo:

- Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devo-
lugdo de materiais;

- Analisar a documentagao recebida, verificando se a compra
estd autorizada;

- Controlar os volumes declarados na nota fiscal e no manifesto
de transporte com os volumes a serem efetivamente recebidos;

- Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢bes de
embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se
for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos respectivos docu-
mentos;

- Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos mate-
riais recebidos;

- Decidir pela recusa, aceite ou devolugdo, conforme o caso;

- Providenciar a regularizagao da recusa, devolugdo ou da libe-
ragao de pagamento ao fornecedor;

- Liberar o material desembaragado para estoque no almoxa-
rifado;

A analise do Fluxo de Recebimento de Materiais permite dividir
a fungdo em quatro fases:

1a fase - Entrada de Materiais

A recepcdo dos veiculos transportadores efetuada na portaria
da empresa representa o inicio do processo de Recebimento e tem
os seguintes objetivos:

- A recepgdo dos veiculos transportadores;

- A triagem da documentagdo suporte do recebimento;

- Constatagcdo se a compra, objeto da nota fiscal em andlise,
estd autorizada pela empresa;

- Constatagdo se a compra autorizada estd no prazo de entrega
contratual;

- Constatacdo se o numero do documento de compra consta
na nota fiscal,

- Cadastramento no sistema das informacGes referentes a com-
pras autorizadas, para as quais se inicia o processo de recebimento;

- 0 encaminhamento desses veiculos para a descarga;

As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programa-
¢do de entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se os motivos
no verso da Nota Fiscal. Outro documento que serve para as opera-
¢Oes de analise de avarias e conferéncia de volumes é o “Conheci-
mento de Transporte Rodoviario de Carga”, que é emitido quando
do recebimento da mercadoria a ser transportada.

As divergéncias e irregularidades insanaveis constatadas em
relagdo as condi¢Oes de contrato devem motivar a recusa do rece-
bimento, anotando-se no verso da 1a via da Nota Fiscal as circuns-
tancias que motivaram a recusa, bem como nos documentos do
transportador. O exame para constatagdo das avarias é feito através
da analise da disposi¢do das cargas, da observagao das embalagens,
quanto a evidéncias de quebras, umidade e amassados.




NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacdo e a gestdo de documentos. Diagndsticos. Arquivos correntes
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Tipologias documentais e suportes fisicos. Microfilmagem. Automacdo. Preservacdo, conservagao e restauragdo de documen-
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA. GE-
RENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DO-
CUMENTOS. DIAGNOSTICOS. ARQUIVOS CORRENTES E
INTERMEDIARIO. PROTOCOLOS. AVALIAGAO DE DOCU-
MENTOS.ARQUIVOS PERMANENTES

A arquivologia é uma ciéncia que estuda as fung¢des do arquivo,
e também os principios e técnicas a serem observados durante a
atuacdo de um arquivista sobre os arquivos. E a Ciéncia e disciplina
que objetiva gerenciar todas as informagdes que possam ser regis-
tradas em documentos de arquivos. Para tanto, utiliza-se de princi-
pios, normas, técnicas e procedimentos diversos, que sdo aplicados
nos processos de composicdo, coleta, analise, identificacdo, orga-
nizagdo, processamento, desenvolvimento, utilizagdo, publicacdo,
fornecimento, circulagdo, armazenamento e recuperagao de infor-
magoes.

O arquivista é um profissional de nivel superior, com formagao
em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele pode
trabalhar em instituicGes publicas ou privadas, centros de docu-
mentac¢do, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais etc.
E o responsavel pelo gerenciamento da informacéo, gestdo docu-
mental, conservagao, preservagao e disseminagao da informagao
contida nos documentos. Também tem por fungdo a preservagdo
do patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridica), ins-
titugdo e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo. Ocu-
pa-se, ainda, da recupera¢do da informagdo e da elaboragdo de
instrumentos de pesquisa, observando as trés idades dos arquivos:
corrente, intermedidria e permanente.

O arquivista atua desenvolvendo planejamentos, estudos e
técnicas de organizacgdo sistematica e conservagdo de arquivos, na
elaboracdo de projetos e na implantagdo de instituicOes e sistemas
arquivisticos, no gerenciamento da informacdo e na programacgao e
organizagao de atividades culturais que envolvam informagdo docu-
mental produzida pelos arquivos publicos e privados. Uma grande
dificuldade é que muitas organizagdes ndo se preocupam com seus
arquivos, desconhecendo ou desqualificando o trabalho deste pro-
fissional, delegando a outros profissionais as atividades especificas
do arquivista. Isto provoca problemas quanto a qualidade do servi-
¢o e de tudo o que, direta ou indiretamente, depende dela.

Arquivo é um conjunto de documentos criados ou recebidos
por uma organizagao, firma ou individuo, que os mantém ordena-
damente como fonte de informacdo para a execuc¢do de suas ati-
vidades. Os documentos preservados pelo arquivo podem ser de
varios tipos e em vdrios suportes. As entidades mantenedoras de
arquivos podem ser publicas (Federal, Estadual Distrital, Municipal),
institucionais, comerciais e pessoais.

Um documento é qualquer meio, sobretudo grafico, que com-
prove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contetdo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Desde o desenvolvimento da Arquivologia como disciplina, a
partir da segunda metade do século XIX, talvez nada tenha sido tao
revolucionario quanto o desenvolvimento da concepgao tedrica e
dos desdobramentos praticos da gestao.
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Administrar, organizar e gerenciar a informacdo ¢, hoje, uma
preocupagao entre as empresas e entidades publicas e privadas de
pequeno, médio e grande porte de diversos segmentos, que en-
contram na Tecnologia da Gestao de Documentos uma poderosa
aliada para a tomada de decisdes e um facilitador para a gestao de
suas atividades.

A Gestdo de Documentos é também um caminho seguro, rapi-
do e eficiente para as empresas se destacarem dos seus concorren-
tes e conquistarem certificagoes.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de Acreditagdo
e Certificagdo ISO, porque assegura que a informagao produzida e
utilizada serd bem gerenciada, garantindo a confidencialidade e a
rastreabilidade das informacGes, além de proporcionar beneficios
como: racionalizagdo dos espacos de guarda de documentos, efi-
ciéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades diarias e o
controle do documento desde o momento de sua produgdo até a
destinagdo final.

Com relagdo a Acreditagdo, a Gestdo de Documentos é fator
determinante também para cumprir a Resolucdo 1.639/2002, do
Conselho Federal de Medicina, onde é definido que os prontuarios
médicos sdo de guarda definitiva e, portanto, ndo podem ser des-
cartados sem o devido planejamento de como garantir a preserva-
¢do das informag0oes.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de conceitos da
Gestdo Documental, proporciona as empresas privadas e entida-
des publicas maior controle sobre as informagdes que produzem e
recebem.

A implanta¢do da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do GED (Gerencia-
mento Eletronico de Documentos) deve ser efetiva visando a garan-
tia no processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgdo no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminag¢do do risco
de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de siste-
mas que permitam acesso a informagao pela internet e intranet.

A eficiente gestdo dos arquivos publicos municipais contribui
para uma melhor administragdo dos recursos das cidades e munici-
pios, além de resguardar os mesmos de penalidades civis e adminis-
trativas, que estes estdo sujeitos se ndo cumprirem a legislagdo em
vigor ou ainda, se destruirem documentos de valor permanente ou
de interesse publico e social.

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

Principios:

Os principios arquivisticos constituem o marco principal da di-
ferenga entre a arquivistica e as outras “ciéncias” documentdrias.
Sdo eles:

Principio da Proveniéncia: Fixa a identidade do documento, re-
lativamente a seu produtor. Por este principio, os arquivos devem
ser organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da
instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel pela producdo,
acumulag¢do ou guarda dos documentos. Arquivos originarios de
uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter a respectiva in-
dividualidade, dentro de seu contexto organico de produg¢do, ndo
devendo ser mesclados a outros de origem distinta.




Principio da Organicidade: As relagdes administrativas organi-
cas se refletem nos conjuntos documentais. A organicidade é a qua-
lidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, fungdes
e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagdes
internas e externas.

Principio da Unicidade: Ndo obstante, forma, género, tipo ou
suporte, os documentos de arquivo conservam seu carater unico,
em fungdo do contexto em que foram produzidos.

Principio da Indivisibilidade ou integridade: Os fundos de ar-
quivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilagdo, alienagdo,
destruicdo ndo autorizada ou adi¢do indevida.

Principio da Cumulatividade: O arquivo é uma formagdo pro-
gressiva, natural e organica.

Entende-se por classificagdo: o processo pelo qual se torna
possivel dispor de uma forma ordenada, um determinado conjunto
de elementos, de molde a facilitar a sua posterior identificacdo, lo-
calizagdo e consulta.

Por outras palavras, € um método que permite ordenar os va-
rios elementos de um conjunto de acordo com as suas semelhangas
e diferencas, agrupando o que é semelhante e separando o que é
diferente.

Na classificagdo de documentos em arquivos pode-se distinguir
dois aspectos distintos:

A classificagdo como ato mental; que pressupde uma divisdo
intelectual e sistemdtica de um conjunto de documentos em grupos
e subgrupos;

A disposicdo material e fisica desses grupos; colocando-se os
documentos numa ordem previamente estabelecida e de acordo
com o sistema de classificagdo concebido para o efeito.

Na classificagdo, as operagdes de descricdo de conteldo de um
documento consistem na determinagdo do seu assunto principal e
eventualmente, um ou dois assuntos secunddrios que se traduzem
pelo termo mais apropriado figurando num dos tipos classifica-
térios. As linguagens classificatdrias (decimal, CDU, e outras) sdo
instrumentos de trabalho muito importantes e que se encontram
ligados as necessidades do funcionamento dos arquivos, bibliote-
cas, centros e servigos de documentagdo. Permitem representar de
maneira sintética o assunto de um documento e reagrupar as obras
nas prateleiras por afinidade de conteudo.

Sistemas de Classificagdo

Os principais Sistemas ou Tipos de classificagdo utilizados em
arquivos sao:

- Classificagao Alfabética

- Classificagdo Numérica

- Classificagdo Alfanumérica

- Classificagdo Cronoldgica

- Classificagdo Geografica

- Classificagao Ideoldgica

- Classificagao Decimal

- Classificagdo Decimal Universal (CDU)

- Classificagdo Automatica

Aindexagdo é a operagdo que consiste em descrever e caracte-
rizar um documento com o auxilio de representagdes dos conceitos
contidos nesses documentos, isto &, em transcrever para lingua-
gem documental os conceitos depois de terem sido extraidos dos
documentos por meio de uma analise dos mesmos. A indexag¢do
permite uma pesquisa eficaz das informagGes contidas no acervo
documental.
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Aindexag¢do conduz ao registro dos conceitos contidos num do-
cumento de uma forma organizada e facilmente acessivel, median-
te a constituicdo de instrumentos de pesquisa documental como
indices e catdlogos alfabéticos de matérias. A informagao contida
num documento é representada por um conjunto de conceitos ou
combinagdes de conceitos.

A indexacdo processa-se em duas fases:

Reconhecimento dos conceitos que contém informagao:

- Apreensdo do conteudo total do documento;

- Identificagdo dos conceitos que representam esse conteldo;

- Selecdo dos conceitos necessarios para uma pesquisa poste-
rior.

Representag¢do dos conceitos em linguagem documental com
o auxilio dos instrumentos de indexagao:

- Servem ao indexador para indexar o documento;

- Servem ao utilizador para recuperar a informacgéao;

- Contribuem para a uniformidade e consisténcia da indexacdo;

Nos arquivos e centros, ou servicos de documentagdo, utili-
zam-se, normalmente, a indexagcdo coordenada e a indexagdo por
temas.

Os parametros a ter em conta para realizar tarefa de indexagdo
sdo:

Exaustividade

- Todos os assuntos (conceitos) de que trata o documento estdo
representados na indexac¢do;

- Ndo existe sele¢do de termos. Especificidade.

- A descri¢do do contelido traduz, o mais proximo possivel, a
informagdo que o documento contém;

- Nao se utilizam termos de indexagdo demasiados genéricos
ou demasiado especificos, relativamente aos conceitos expressos
no documento.

Uniformidade

- E um pardmetro muito importante ligado a qualidade da in-
dexagdo;

- Procura anular a sinonimia (palavras de significagdo idéntica
ou parecida, mas ndo tem o mesmo valor e emprego), representan-
do para um mesmo conceito a escolha de um mesmo termo;

- Utiliza, sempre que possivel, termos de estrutura idéntica
para a representagdo de conceitos analogos.

Coeréncia

- Aplicagdo dos mesmos principios e critérios de escolha para a
resolucdo de casos analogos, implicando uma uniformidade intrin-
seca ao proprio sistema.

Pertinéncia
- A indexagdo deve ser feita sempre em fungdo do utilizador.

Eficacia

- Capacidade de um sistema de informagdo recuperar a infor-
macao relevante, nele armazenada de uma forma eficaz e com o mi-
nimo de custo. A qualidade num processo de indexagdo é influen-
ciada pelos seguintes parametros:

Caracteristicas dos instrumentos de indexagdo utilizados;

Caracteristicas do indexador:




Pessoais: objetividade, imparcialidade, espirito de analise, ca-
pacidade de sintese, desenvolvimento intelectual, sociabilidade,
cultura geral, cultura especifica e outras.

Profissionais: conhecimento técnicos que permitam decisdes
acertadas, conhecimentos profundos acerca do sistema de indexa-
¢d0 em que estd integrado.

Plano de Classificagdo

O objetivo primordial de uma eficaz estrutura¢do dos arquivos
consiste na criagdo de condiges para a recuperagdo da informagdo
de forma rdpida, segura e eficaz. Por esta razdo, se deve estabelecer
no inicio de funcionamento de um arquivo, o plano de classificagdo
ou plano do arquivo.

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo
a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de
um plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do
arquivo. E uma tarefa muito importante, primordial, dificil e morosa
e deve ser elaborada com o méaximo cuidado de forma a ndo se
cometerem erros que se repercutirdo na estrutura e bom funciona-
mento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes ca-
racteristicas:

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

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

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribuigdes do ser-
vico deixando espaco livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classifica-
¢O0es mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se
entender conveniente.

A fungdo da gestdo de documentos e arquivos nos sistemas na-
cionais de informacgdo, segundo o qual um programa geral de ges-
tdo de documentos, para alcangar economia e eficacia, envolve as
seguintes fases:

- produgdo: concepgdo e gestdo de formuldrios, preparagdo e
gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomen-
to de sistemas de gestdo da informacdo e aplicagdo de tecnologias
modernas a esses processos;

- utilizagcdo e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sis-
temas de arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de correio
e telecomunicagdes, selecdo e uso de equipamento reprografico,
analise de sistemas, produgdo e manutengao de programas de do-
cumentos vitais e uso de automagao e reprografia nestes processos;

- destinagdo: a identificagdo e descri¢cdo das séries documen-
tais, estabelecimento de programas de avaliagdo e destinagdo de
documentos, arquivamento intermediario, eliminagdo e recolhi-
mento dos documentos de valor permanente as instituigdes arqui-
visticas.

O cédigo de classificagdo de documentos de arquivo é um ins-
trumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer do-
cumento produzido ou recebido por um érgdo no exercicio de suas
fungOes e atividades. A classificagdo por assuntos é utilizada com
o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avalia¢do, selecdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o traba-
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Iho arquivistico é realizado com base no contetddo do documento,
o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da infor-
magcado nele contida. A classificagao define, portanto, a organizagao
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperacao.

No cédigo de classificacdo, as fungbes, atividades, espécies e
tipos documentais genericamente denominados assuntos, encon-
tram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e
atividades desempenhadas pelo érgao. Em outras palavras, os as-
suntos recebem codigos numeéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do érgdo, definida através de classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

A classificagdo deve ser realizada por servidores treinados, de
acordo com as seguintes operagdes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de
verificar sob que assunto devera ser classificado e quais as referén-
cias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é um
mecanismo adotado quando o contetddo do documento se refere a
dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuigdo do cédigo correspon-
dente ao assunto de que trata o documento.

Rotinas correspondentes as operacoes de classificagdo

1. Receber o documento para classifica¢do;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) se-
cunddrio(s) de acordo com seu conteldo;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Codigo de classificagdo de docu-
mentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o cddigo na primeira folha do documento;

5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia, para os assuntos se-
cundarios.

A avaliagao constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida
documental arquivistico, na medida em que define quais documen-
tos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em
gue momento poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos
intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso
que apresentam para a administracdo que os gerou e para a socie-
dade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliagdao de
documentos no servigo publico datam do final do século passado,
em paises da Europa, nos Estados Unidos e no Canada. No Brasil, a
preocupag¢do com a avaliagdo de documentos publicos ndo é recen-
te, mas o primeiro passo para sua regulamentagdo ocorreu efetiva-
mente com a lei federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em
seu artigo 92 dispGe que “a eliminagdo de documentos produzidos
por instituicOes publicas e de carater publico sera realizada median-
te autorizagdo de instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia”.

O Arquivo Nacional publicou em 1985 manual técnico sob o
titulo Orientagdo para avaliagao e arquivamento intermedidrio em
arquivos publicos, do qual constam diretrizes gerais para a realiza-
¢do da avaliagdo e para a elaboragdo de tabelas de temporalida-
de. Em 1986, iniciaram-se as primeiras atividades de avaliagdo dos
acervos de carater intermediario sob a guarda da entdo Divisdo de
Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez com a preocupacdo de
estabelecer prazos de guarda com vista a eliminagdo e, consequen-
temente, a redugdo do volume documental e racionalizagdo do es-
pago fisico.

A metodologia adotada a época envolveu pesquisas na legisla-
¢do que regula a prescricdo de documentos administrativos, e en-
trevistas com historiadores e servidores responsaveis pela execugao
das atividades nos drgdos publicos, que forneceram as informagdes
relativas aos valores primario e secundario dos documentos, isto




é, ao seu potencial de uso para fins administrativos e de pesqui-
sa, respectivamente. Concluidos os trabalhos, ainda que restrito a
documentacdo ja depositada no arquivo intermediario do Arquivo
Nacional, foi constituida, em 1993, uma Comissao Interna de Ava-
liagdo que referendou os prazos de guarda e destinagdo propostos.

Com o objetivo de elaborar uma tabela de temporalidade para
documentos da entdo Secretaria de Planejamento, Orcamento e
Coordenacgdo (SEPLAN), foi criado, em 1993, um grupo de trabalho
composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela secretaria,
cujos resultados, relativos as atividades-meio, serviriam de subsi-
dio ao estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo para os
documentos da administragdo publica federal. A tabela, elaborada
com base nas experiéncias ja desenvolvidas pelos dois érgaos, foi
encaminhada, em 1994, a Direcdo Geral do Arquivo Nacional para
aprovagao.

Com a instalagdo do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
em novembro de 1994, foi criada, dentre outras, a Camara Técnica
de Avaliagdo de Documentos (Ctad) para dar suporte as atividades
do conselho. Sua primeira tarefa foi analisar e discutir a tabela de
temporalidade elaborada pelo grupo de trabalho Arquivo Nacional/
SEPLAN, com o objetivo de torna-la aplicavel também aos docu-
mentos produzidos pelos érgdos publicos nas esferas estadual e
municipal, servindo como orienta¢do a todos os érgdos participan-
tes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento basico
para elaboragdo de tabelas referentes as atividades-meio do servigo
publico, podendo ser adaptado de acordo com os conjuntos docu-
mentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a aplicagdo da
tabela devera estar condicionada a aprovagao por instituicdo arqui-
vistica publica na sua especifica esfera de competéncia.

A tabela de temporalidade devera contemplar as atividades-
-meio e atividades-fim de cada érgdo publico. Desta forma, cabera
aos mesmos definir a temporalidade e destinagdo dos documentos
relativos as suas atividades especificas, complementando a tabela
basica. Posteriormente, esta devera ser encaminhada a instituigdo
arquivistica publica para aprovagao e divulga¢do, por meio de ato
legal que Ihe confira legitimidade.A tabela de temporalidade é um
instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por ob-
jetivos definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com
vista a garantir o acesso a informac¢do a quantos dela necessitem.
Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjun-
tos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente
e intermediaria, a destinagdo final — eliminagdo ou guarda perma-
nente, além de um campo para observagGes necessarias a sua com-
preensdo e aplicagdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do
instrumento:

1. Assunto: Neste campo sdo apresentados os conjuntos do-
cumentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos
de acordo com as fungbes e atividades desempenhadas pela ins-
tituicdo. Para possibilitar melhor identificagdo do contetdo da in-
formacgdo, foram empregadas fungdes, atividades, espécies e tipos
documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados
segundo um cédigo de classificagdo, cujos conjuntos constituem o
referencial para o arquivamento dos documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para
agilizar a sua localizagao na tabela.
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2. Prazos de guarda: Referem-se ao tempo necessério para ar-
quivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando atender exclusivamente as necessidades da administragdo
que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcio-
nalmente, pode ser expresso a partir de uma agdo concreta que
devera necessariamente ocorrer em relagdo a um determinado
conjunto documental. Entretanto, deve ser objetivo e direto na
definicdo da agdo — exemplos: até aprovagdo das contas; até ho-
mologacdo da aposentadoria; e até quitagdo da divida. O prazo
estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que
o documento é frequentemente consultado, exigindo sua perma-
néncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria re-
laciona-se ao periodo em que o documento ainda é necessario a
administragao, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser
transferido para depdsito em outro local, embora a disposi¢ao des-
ta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas
de concentragdo dos arquivos, seja ao nivel da administragdo (fa-
ses corrente e intermedidria), seja no ambito dos arquivos publicos
(permanentes ou historicos). Assim, a distribuicdo dos prazos de
guarda nas fases corrente e intermedidria foi definida a partir das
seguintes variaveis:

| — Orgdos que possuem arquivo central e contam com servicos
de arquivamento intermediario:

Para os érgdos federais, estaduais e municipais que se enqua-
dram nesta varidvel, ha necessidade de redistribuicdo dos prazos,
considerando-se as caracteristicas de cada fase, desde que o prazo
total de guarda ndo seja alterado, de forma a contemplar os seguin-
tes setores arquivisticos:

- arquivo setorial (fase corrente, que corresponde ao arquivo
da unidade organizacional);

- arquivo central (fase intermediaria I, que corresponde ao se-
tor de arquivo geral/central da institui¢o);

- arquivo intermedidrio (fase intermedidria Il, que corresponde
ao depodsito de arquivamento intermediario, geralmente subordi-
nado a instituicdo arquivistica publica nas esferas federal, estadual
e municipal).

Il — Orgdos que possuem arquivo central e ndo contam com
servicos de arquivamento intermediario: Nos érgdos situados nesta
variavel, as unidades organizacionais sdo responsaveis pelo arquiva-
mento corrente e o arquivo central funciona como arquivo interme-
didrio, obedecendo aos prazos previstos para esta fase e efetuando
o recolhimento ao arquivo permanente.

Il = Orgdos que n3o possuem arquivo central e contam com
servicos de arquivamento intermediario: Nesta variavel, as unida-
des organizacionais também funcionam como arquivo corrente,
transferindo os documentos — apds cessado o prazo previsto para
esta fase — para o arquivo intermediario, que promoverd o recolhi-
mento ao arquivo permanente.

IV — Orgdos que hdo possuem arquivo central nem contam com
servicos de arquivamento intermedidrio:

Quanto aos érgdos situados nesta variavel, as unidades organi-
zacionais sdo igualmente responsaveis pelo arquivamento corrente,
ficando a guarda intermediaria a cargo das mesmas ou do arquivo
publico, o qual deverd assumir tais fungdes.

3. Destinagdo final: Neste campo é registrada a destina¢do es-
tabelecida que pode ser a eliminagdo, quando o documento ndo
apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo) ou a guarda
permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo
consideradas importantes para fins de prova, informagdo e pesqui-
sa.




A guarda permanente serda sempre nas instituicdes arquivis-
ticas publicas (Arquivo Nacional e arquivos publicos estaduais, do
Distrito Federal e municipais), responsdveis pela preservacdo dos
documentos e pelo acesso as informagGes neles contidas. Outras
instituicGes poderdo manter seus arquivos permanentes, seguindo
orientagdo técnica dos arquivos publicos, garantindo o intercambio
de informag0es sobre os respectivos acervos.

4. Observagdes: Neste campo sdo registradas informacgdes
complementares e justificativas, necessarias a correta aplicagdo da
tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragao do supor-
te da informagdo e aspectos elucidativos quanto a destinagcdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documen-
tais avaliados.

A necessidade de comunicagdo é tdo antiga como a formacdo
da sociedade humana, o homem, talvez na ansia de se perpetuar,
teve sempre a preocupacado de registrar suas observagdes, seu pen-
samento, para os legar as geragOes futuras.

Assim comecou a escrita. Na sua esséncia. Isto nada mais é do
que registrar e guardar. Por sua vez, no seu sentido mais simples,
guardar é arquivar.

Por muito tempo reinou uma completa confusdo sobre o ver-
dadeiro sentido da biblioteca, museu e arquivo. Indiscutivelmente,
por anos e anos, estas institui¢gdes tiveram mais ou menos o mesmo
objetivo. Eram elas depdsitos de tudo o que se produzira a mente
humana, isto é, do resultado do trabalho intelectual e espiritual do
homem.

O arquivo, quando bem organizado, transmite ordens, evita re-
peticdo desnecessdrias de experiéncias, diminui a duplicidade de
documentos, revela o que esta por ser feito, o que ja foi feito e os
resultados obtidos. Constitui fonte de pesquisa para todos os ramos
administrativos e auxilia o administrador a tomada de decisdes.

Os principais Sistemas ou Tipos de classificagdo utilizados em
arquivos sao:

Meétodo alfabético: E o sistema mais simples, facil, I6gico e pra-
tico, porque obedecendo a ordem alfabética pode-se logo imaginar
gue ndo apresentara grandes dificuldades nem para a execu¢do do
trabalho de arquivamento, nem para a procura do documento de-
sejado, pois a consulta é direta.

Meétodo numeérico simples: Consiste em numerar as pastas em
ordem da entrada do correspondente ou assunto, sem nenhuma
consideracdo a ordem alfabética dos mesmos, dispensando assim
qualquer planejamento anterior do arquivo. Para o bom éxito deste
método, devemos organizar dois indices em fichas; numas fichas
serdo arquivadas alfabeticamente, para que se saiba que numero
recebeu o correspondente ou assunto desejado, e no outro sdo ar-
quivadas numericamente, de acordo com o numero que recebeu
o cliente ou o assunto, ao entrar para o arquivo. Este ultimo indi-
ce pode ser considerado tombo (registro) de pastas ocupadas e,
gragas a ele, sabemos qual é o ultimo numero preenchido e assim
destinaremos o numero seguinte a qualquer novo cliente que seja
registrado.

Meétodo alfabético numérico: Como se pode deduzir pelo seu
nome, é um método que procurou reunir as vantagens dos méto-
dos alfabéticos simples e numérico simples, tendo alcangado seu
objetivo, pois desta combinagdo resultou um método que apresen-
ta ao mesmo tempo a simplicidade de um e a exatiddo e rapidez, no
arquivamento, do outro. E conhecido também pelo nome de nume-
ralfa e alfanumérico.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Método geogrdfico: Este método é muito aconselhdvel quando
desejamos ordenar a documentag¢do de acordo com a divisdo geo-
grafica, isto é, de acordo com os paises, estados, cidades, munici-
pios etc. Nos departamentos de vendas, por exemplo, é de especial
utilidade para agrupar os correspondentes de acordo com as pragas
onde operam ou residem.

Método especifico ou por assunto: Indiscutivelmente o método
especifico, representado por palavras dispostas alfabeticamente, é
um dos mais dificeis processos de arquivamento, pois, consistindo
em agrupar as pastas por assunto, apresenta a dificuldade de se
escolher o melhor termo ou expressdo que defina o assunto. Temos
o vocabulario todo da lingua a nossa disposicdo e justamente o fato
de ser tdo amplo o campo da escolha nos dificulta a sele¢do acerta-
da, além do que entra muito o ponto de vista pessoal do arquivista,
nesta selegdo.

Meétodo decimal: Este método foi inspirado no Sistema Decimal
de Melvil Dewey. Dewey organizou um sistema de classificacdo para
bibliotecas, muito interessante, o qual conseguiu um grande suces-
so; fora publicado em 1876.

Dividiu ele os conhecimentos humanos em dez classes, as
quais, por sua vez, se subdividiram em outras dez, e assim por dian-
te, sendo infinita essa possibilidade de subdivisdo, gracas a sua base
decimal.

Meétodo simplificado: Este a rigor ndo deveria ser considerado
propriamente um método, pois, na realidade, nada mais é do que a
utilizagdo de vdrios métodos ao mesmo tempo, com a finalidade de
reunir num sé maével as vantagens de todos eles.

Gestdo de Documentos uma poderosa aliada para a tomada de
decisGes e um facilitador para a gestdo de suas atividades.

A Gestdo de Documentos é também um caminho seguro, ra-
pido e eficiente para as empresas se destacarem dos seus concor-
rentes e conquistarem certificagdes como Acreditagdo Hospitalar e
Certificagdo.

A ONA (Organizacdo Nacional de Acreditagdo) é responsavel
pelo processo permanente de avaliagdo e certificagdo da qualidade
dos servigcos de saude nos hospitais e clinicas que almejam conse-
guir a Acreditagdo. Para obter o certificado, os servigos de salde
sdo avaliados e devem garantir e assegurar aos usudrios e profissio-
nais que os procedimentos médicos, assisténcias de saude e a se-
guranca da informacdo estdo sendo realizados de maneira correta
e com exceléncia.

A Norma NBR ISO 9001:2000 estabelece que os documentos
requeridos pelo Sistema de Gestdao da Qualidade devem ser con-
trolados, gerenciados e ter rastreabilidade. E importante ainda es-
tabelecer uma sistematica para remogdo dos documentos obsole-
tos e a preservacdo dos documentos de valores histéricos a partir
da implantagdo da Gestdo de Documentos.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de Acreditagdo
e Certificagdo ISO, porque assegura que a informagdo produzida e
utilizada serda bem gerenciada, garantindo a confidencialidade e a
rastreabilidade das informacgGes, além de proporcionar beneficios
como: racionalizacdo dos espacos de guarda de documentos, efi-
ciéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades diarias e o
controle do documento desde o momento de sua producgdo até a
destinagdo final.

“Com relagdo a Acreditagdo, a Gestdao de Documentos é fator
determinante também para cumprir a Resolugdo 1.639/2002, do
Conselho Federal de Medicina, onde é definido que os prontuarios
médicos sdo de guarda definitiva e, portanto, ndo podem ser des-
cartados sem o devido planejamento de como garantir a preserva-
¢do das informagdes”, disse Mario Pinho.
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QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMU-

NICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENGCAO; CORTESIA;

INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA; TOLERANCIA; DIS-
CRICAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

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

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento
ao ciente, as experiéncias ruins podem perpetuar a ma reputa-
¢do de uma corporagdo, mas um bom atendimento atrai e en-
canta, facilitando relacionamentos e auxiliando todo e qualquer
empreendimento.

Todo tipo de interagdo deve ser pensada e devidamente es-
tudada, antes mesmo de iniciar um primeiro contato com o pu-
blico, pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma
como o colaborador se porta, sua aparéncia fisica, sua dicgdo e
comunicacdo ndo-verbal até a sua atencgdo e cortesia, a objetivi-
dade de sua mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento
aos que estdo ao redor. Seja através das expressdes faciais, dos
gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emi-
tidas e transmitidas de maneira intencional ou ndo-intencional,
pois é algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da
seguinte forma: se alguém estd de testa franzida e sobrancelhas
arqueadas, de expressdo séria e dspera, a mensagem que o in-
dividuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se
as emocgdes as quais correlacionamos aquela expressdo facial,
raiva, tristeza, preocupacao, entre outras do mesmo género. Por
outro lado, estamos o tempo todo expressando e comunicando
mensagens verbais aqueles com quem convivemos de forma na-
tural e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade
comunicavel, a facilidade de se expressar e transmitir uma men-
sagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode
ser entendido como uma otimiza¢do do ato de comunicar em
gue a mensagem em questdo é realizada de maneira eficaz, cor-
reta e rapida.

A forma como as palavras sdo dispostas em uma frase, a en-
tonacgdo usada, a dic¢do, a pronuncia das palavras e até o pouco
conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de
uma mensagem, que dird a compreensdo desta uma vez que é
comunicada ao publico. Um claro exemplo disto é a comunica-
¢do entre um falante basico ou intermediario de espanhol ou
inglés em relagao a um falante nativo; é provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo ndo
apenas por ndo dominar a lingua, mas por ndo saber como trans-
mitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o
préprio portugués quando nao usado de maneira adequada.

Seja na comunicag¢do oral (fala), na comunicacdo escrita
(textos, e-mails, chats) ou em termos de comunicagdo acessivel
(comunicacdo adequada para surdos, mudos, deficientes etc),
a efetiva comunicabilidade de uma mensagem estabelece lagos
com o publico, o qual se importa com transparéncia e veraci-
dade das informagdes, bem como a clareza e concisdo do que
recebe.
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Apresentagao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o indi-
viduo deve se preparar. Uma presen¢a marcante pode ter im-
pactos extremamente positivos na comunicagdo com possiveis
clientes e colaboradores. A postura fisica, um corpo ereto, diz
muito sobre sua prépria autoestima e confianga, o que influen-
cia diretamente na imagem da empresa a qual vocé representa.
Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de
publico e a empresa em que se trabalha, bem como boa higie-
ne pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem, unhas,
halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira
impressao.

O nome proéprio, as credenciais e demais informacgdes pas-
sadas pelo publico sdo importantes, mas ndo passam de meras
formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e inte-
resse mutuo. Aprender o nome do outro, sorrir, ser simpatico e
cordial durante uma apresentacdo entusiasmada é valoroso e
pode conquistar o publico antes mesmo da mensagem principal
ser veiculada, o que diz muito sobre a percep¢do humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas pode se
fazer necessdrio adequar a sua linguagem para nao confundir ou
gerar mal entendidos que possam ser confundidos com ofensas
ou deprecia¢bes; dependendo do ambiente, girias e expressoes
mais informais ndo cabem, em outros, porém, um linguajar mais
informal aproxima o individuo de seu publico.

De todo modo, apresentar-se tem a ver com mais do que
apenas o “old” inicial. Vai além do aperto de méo, que deve ser
firme e confiante. Vai além do sorriso e de uma boa aparéncia.
Diz respeito a importar-se com o outro a ponto de ser sua me-
Ilhor versdo e estar em seu melhor estado. Um outro fator de
extrema importancia é a pontualidade, ao chegar com antece-
déncia, vocé se apresenta como um individuo comprometido e
sério que se importa com o tempo disponibilizado pelo outro
para ouvi-lo.

Atencao

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

Uma boa comunicagdo é feita quando emissor e receptor da
mensagem invertem papéis em diversos momentos, tomando
um o lugar do outro diante da pratica comunicativa. No entanto,
durante o atendimento ao publico, é possivel que uma parte seja
muito mais ativa que a outra neste processo. E, porém dever do
atendente mediar esta situagdo e tomar posi¢ao de falante ati-
vo, quando necessario, mas recuando para ser um bom ouvinte
das necessidades do cliente, em outros momentos, a fim de ser
um bom solucionador de problemas. Estar atento ao andamento
da conversa é de suma importancia.




Cortesia

A cortesia é um atributo de todo homem ou mulher civiliza-
do. E quanto ao termo civilizado, este ndo se propde aqui como
um contraponto ao selvagem, pois até mesmo animais selvagens
sabem agir de forma cortés, mas sim a ideia da educagdo ndo
escolar, ligada aos bons modos e a forma de se portar. A polidez
no trato, nas palavras e na maneira de pronunciar palavras e
opinides, a amabilidade e a compreensdo sdo adjetivos que qua-
lificam um excelente profissional.

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

Interesse

Atrelado a atencdo, o interesse é expresso durante a comu-
nicagdo com o publico. Um dos elementos cruciais a se atentar
em questdo de interesse sdo as expressoes faciais, elas demons-
tram nossas emogdes internas de modo involuntario e podem
denunciar uma atitude falsa ou errénea. Enquanto suas palavras
dizem “claro, vocé esta certo, isto é super importante”, uma
expressdo facial ou postura que claramente indicam descaso e
desinteresse podem denuncid-lo e colocar em jogo a confiabili-
dade da empresa, deixando o cliente inseguro diante de suas ne-
cessidades, fazendo inclusive com que ele se questione sobre a
importancia do que fala ou sobre o interesse da empresa diante
de seu problema, contestacdo ou descontentamento.

O interesse demonstrado pelo cliente ndo deve vir apenas
guando a empresa ou os colaboradores sdo cobertos de elogios,
mas em momentos de criticas também. As criticas e reclamacgbes
sdo importantes para a evolugdo da empresa como um todo. De-
monstrar verdadeiro interesse e de fato atentar-se ao publico é
um desafio que vale a pena. Ndo basta conhecer um produto ou
um servigo para realizar um bom atendimento, mas demonstrar
interesse no que seu publico precisa e deseja.

Presteza

Ser proativo e prestativo ao realizar um servigo, ainda mais
guando se trata de seres humanos, é uma qualidade louvavel.
Tempos de espera muito longos em salas de bate-papo, chats,
telefonemas ou mesmo pessoalmente podem cansar o cliente
e passar uma ma impressdo de descaso. Servir café, chd, agua,
indicar e oferecer comodidades dos espagos disponiveis, como
banheiros, lavadouros, cantinas, entre outros, podem fazer com
gue o cliente se sinta a vontade e veja a forma ativa como o
atendente se preta a atende-lo.

Eficiéncia

Trabalhar com eficiéncia significa ser capaz, competente,
produtivo e conseguir bons resultados ou rendimentos de acor-
do com o esperado, possivelmente ultrapassando as expectati-
vas. Para exceder no atendimento ao publico é necessdrio ser
eficiente, ser pratico na hora de comunicar e transmitir as infor-
magdes, mas paciente o suficiente a ponto de deixar o publico
confortavel e tranquilo, sabendo que estd em boas maos e pode
se expressar honestamente.
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A capacidade de atender e satisfazer muitos clientes é tam-
bém uma qualidade de quem trabalha com eficiéncia. Realizar
uma tarefa com o menor nimero de recursos possiveis no me-
nor intervalo de tempo, com o menor indice de investimento
ou dinheiro é eficiéncia ao maximo. Nem sempre é possivel ti-
car todas as caixas e ser cem por cento eficiente, isso por causa
da inexperiéncia do profissional ou porque cada caso é Unico e
complexo e o publico vai se modificando, entretanto, quando se
combina, conhecimento, preparo e experiéncias as chances de
se realizar um atendimento eficiente e agil sdo muito maiores.

Tolerancia

A capacidade de tolerancia de um atendente ira dizer muito
a respeito de sua profissionalidade e sua aptiddo em exercer a
funcdo a que foi designado. Nem sempre é facil lidar com outras
pessoas, opinides diferentes, insatisfacdes, problemas pesso-
ais, temperamento, entre outros aspectos perfeitamente natu-
rais e humanos do cotidiano podem interferir na forma como
as pessoas se comunicam e expressam suas necessidades. Ter
em mente que as diferengas ndo sdo impedimentos para realizar
uma comunicagdo efetiva é o primeiro passo para se tornar um
ser humano e um profissional tolerante e respeitoso.

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

Discrigao

Diante das informag@es trocadas ali entre cliente e atenden-
te, deve haver respeito. Por vezes, ndo se deve expor todos os
procedimentos da empresa ao cliente, pois existem processos
gue sdo sigilosos, restritos aos funcionarios e aos colaboradores.
Do lado do publico, por sua vez, também existem informagdes e
dados dos clientes que devem ser sigilados ou resguardados, es-
tabelecendo uma relagdo de confianga entre empresa e cliente,
sendo o atendente o mediador desta relagdo.

Conduta

Conduta se refere ao modo de agir, ao comportamento de
um individuo. A maneira como o ser humano se porta, vive e age
no trabalho deve ser adequada as normas, valores e ideias da
empresa. Se uma empresa espera que seus funcionarios sejam
pontuais e o funcionario se atrasa para o trabalho todos os dias,
sua conduta ndo estd adequada ao que a empresa espera dele.

A conduta de um colaborador, de um atendente, age como
o espelho da prdpria empresa, pois ele carrega a imagem fisica
real de uma marca, um nome ou um servigo, estes ndo possuem
um rosto, nem emogdes, nem comportamentos, mas o funcio-
nario sim e por isso ele representa a instituicdo em que traba-
Ilha. O cliente pode nado fazer distingdo entre uma ma postura de
um unico funcionario e de toda a empresa, o que pode manchar
a sua reputacdo e fazer com que ela perca clientes diante da
sua falta de credibilidade, tudo isso pois seu colaborador nao se
portou adequadamente, ndo agiu de maneira correta, com boas
intengdes, com ética e de forma respeitosa.




Objetividade

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

Pense em um cliente que tem alguma insatisfacdo em rela-
¢do a um produto vendido por uma empresa. Este cliente, ao li-
gar para um SAC (servigo de atendimento ao cliente), por exem-
plo, deseja expressar a sua insatisfacdo a empresa ndo para
desabafar seu descontentamento de forma gratuita, mas a fim
de a empresa possa intervir, compreendendo sua funcdo como
solucionadora de problemas, tendo em mente a necessidade de
manter lagos entre a empresa e o consumidor em prol de suas
vendas, de sua reputagdo e seu sucesso.

Neste exemplo, o atendente, por sua vez, deve ter obje-
tividade enquanto comunica ao publico as opg¢les existentes
e a disposicdo da empresa a qual representa em solucionar a
guestdo, de modo que ndo restem duvidas por parte do cliente,
sem deixar nenhuma mensagem ambigua, o que pode gerar um
grande mal-entendido, prejudicial para todas as partes. Quan-
tas vezes ndo ouvimos falar de informacgdes erradas ou mal ex-
pressadas por parte de atendentes que prejudicaram empresas
inteiras? Este tipo de ocorréncia ndo deve acontecer de forma
alguma, pois coloca em risco todo um grupo de profissionais.

TRABALHO EM EQUIPE: PERSONALIDADE E RELACIO-
NAMENTO; EFICACIA NO COMPORTAMENTO INTER-
PESSOAL; SERVIDOR E OPINIAO PUBLICA; O ORGAO E
A OPINIAO PUBLICA; FATORES POSITIVOS DO RELACIO-
NAMENTO; COMPORTAMENTO RECEPTIVO E DEFENSI-
VO; EMPATIA; COMPREENSAO MUTUA

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

Personalidade e relacionamento

0O modo como os relacionamentos se estabelecem no tra-
balho devem ser exclusivamente profissionais, mas isto ndo sig-
nifica que uma equipe ndo pode ser amigavel ou ter qualquer
tipo de proximidade amigavel dentro dos padrdes éticos de cada
6rgdo, corporagao ou instituicdo. A realidade é que é facil fazer
amizade e integrar-se com aqueles com quem possuimos mais
afinidade, por questdes de personalidade e interesses em co-
mum, cujas raizes costumam estar em aspectos de fora do pro-
prio trabalho, o que ndo necessariamente seria capaz fomentar
e incentivar o trabalho em equipe em prol dos objetivos da em-
presa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada
pessoa responsaveis por caracterizar suas agdes e reagdes, seu
humor, sua forma de se falar, seu temperamento e questdes li-
gadas a autoestima, extroversdo ou introversdo. Existem muitos
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tipos de personalidades em uma empresa; individuos mais timi-
dos e quietos, outros mais falantes e ativos; alguns mais sérios,
reservados; outros mais engracados e explosivos; sdo diversas
as combinagdes, e nem sempre a personalidade de um integran-
te da equipe é equivalente a de outro, um fato que pode explicar
a origem de conflitos e desavencgas, que surgem quando ques-
tOes pessoais sdo colocadas em primeiro plano em detrimento
ao objetivo comum de uma equipe.

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

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao clien-
te, podem ser aproveitadas para explicar como garantir a efica-
cia das relag@es interpessoais. Cada individuo tem competéncias
singulares que se combinadas podem trazer sucesso. Enquanto
isso é uma verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa
combinacdo de forma eficaz é preciso saber se relacionar com
as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exerci-
tado pois nem sempre é natural para alguns (os mais introverti-
dos) e muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros
(os mais extrovertidos). Desenvolver a empatia, saber se colocar
no ligar do outro é um dos comportamentos mais necessarios
para estabelecer boas relagdes interpessoais, bem como saber
escutar o outro e promover a inclusdo de todos durante rodas
de conversas, discussOes importantes e compartilhamento de
opinides e ideais, de forma respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico
é estereotipada, pois parte do principio do negativo, focando
naquilo que se observa de longe sobre alguns funcionarios do
Estado que ficam em evidéncia, como vereadores e deputados.
Este tipo de visdao faz com que a populagdo ndo se atente a ou-
tros tipos de fung¢des exercidas por servidores publicos que po-
dem e devem ser avaliadas e observadas pelo povo com lentes
renovadas.

A populagdo tem o direito de opinar sobre o trabalho rea-
lizado pelos servidores publicos, féruns, enquetes, votagdes e
reclamagles podem ser realizadas através dos sites governa-
mentais oficias. Estas informacgdes se tornam relatérios que sdo
enviados para os responsaveis diretores e presidentes de cada
6rgdo, a fim de que eles ou até mesmo seus superiores realizem
as devidas alteragdes e mudancgas cabiveis, como destitui¢do de
cargos, alteragGes hierarquicas, aberturas ou fechamentos de
6rgdos e ministérios.

Este recurso é um beneficio democratico que apenas uma
pequena parcela da populagdo costuma se interessar, mas que
pode fazer toda a diferenga na vida da populagdo que usufrui de
servigos publicos como hospitais, creches, cartérios, entre ou-
tros. O servidor, por sua vez, esta sujeito a opinido publica tanto
guanto um funciondrio de uma empresa estd sujeito a opinido
de um cliente. Algumas profissdes tem esse tipo de interagdo
mais presente, como no caso de freelancers, prestadores de ser-
vigos, que trabalham diretamente com o cliente. Desse modo,
a fim de proporcionar o melhor servigo possivel a populagao,




os servidores precisam combinar forgas para que, em conjunto,
possam ouvir, aprender e colocar em pratica planos de agdo ca-
pazes de fortalecer a equipe e proporcionar melhores servigos
aos usuarios.

O 6rgao e a opinido publica

A fim de aperfeigoar o trabalho dos érgdaos governamentais, a
opinido publica é de suma importancia. Desde 1991, uma agdo efe-
tiva foi implantada a fim de desburocratizar e melhorar a gestdo pu-
blica, o Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocratizagao.
Além de incentivar maior participagdo dos cidaddos nas decisdes
publicas, ele foi capaz de melhorar a transparéncia dos servicos re-
alizados através de relatérios disponiveis para toda a populagdo.

Um dos recursos utilizados para incentivar o avango das me-
Ilhorias do servigo publico é o Instrumento Padrdo de Pesquisa
de Satisfagdo (IPPS), uma pesquisa de opinido que coleta dados
sobre o indice de satisfagdo dos usuarios com o servigo publico.
Este tipo de relagdo fomenta a democratizagdo do pais, o que é
importante para ambas as partes, pois oferece conhecimento a
populagdo sobre o que o Estado e seus érgdos tem feito em prol
dela e de que maneira ela tem se beneficiado do que os 6rgdos
publicos de cada estado oferecem.

Fatores positivos do relacionamento

Em questdo de trabalho em equipe, alguns fatores positivos
podem ser observados na relagdao em conjunto. O ato de comu-
nicar, dialogar e debater solu¢des diariamente com uma equipe
ajuda a desenvolver habilidades interpessoais e comunicativas
que serdo Uteis em todas as areas da vida, além de proporcionar
aprendizagem aqueles que ainda ndo possuem suas habilidades
comunicativas bem desenvolvidas com a ajuda de outros mem-
bros do grupo. Além disso, quando em conjunto se busca solu-
¢Ges para um mesmo problema, com a combinagdo das diversas
habilidades e forma¢Ges dos membros de um time, diferentes
ideias e solugdes surgem, inclusive em maior quantidade, o que
pode agilizar a resolu¢do do problema.

Um dos fatores mais positivos do relacionamento em equi-
pe é desenvolver respeito mutuo e cordialidade; investir apenas
um profissional de maneira isolada pode ndo ser suficiente para
melhorar o desempenho de uma equipe inteira. Entender, po-
rém, os pontos fortes e fracos de todo um grupo pode ser um
guia em dire¢do aos objetivos de uma empresa. O senso de com-
promisso e comprometimento também é outro fator positivo
desenvolvido com o relacionamento em equipe, melhorando o
ambiente de trabalho, promovendo mais tolerdncia e harmonia.

Comportamento receptivo e defensivo

Diante de um novo acontecimento, uma nova informacgao,
tarefa ou servigo, individuos esbogam diferentes reag¢des. Por
vezes, o inconsciente pode interpretar uma situagao nova como
um alerta de perigo e, assim, o individuo age em prol de sua
autodefesa, chamamos este tipo de reagdao de comportamento
defensivo. Este comportamento parte de um olhar desconfiado
em relacdo ao que o outro diz ou a forma como ele age. Isto
ocorre devido ao medo ou a ansiedade de ser prejudicado dian-
te de situacdes desconhecidas, quando a mensagem recebida é
distorcida em sua perspectiva. Como um mecanismo a fim de
preservar sua autoimagem positiva, sua compostura, sanidade e
bem-estar fisico ou mental, o individuo age de maneira defensi-
va inconscientemente. Este comportamento, no entanto, pode
ser benéfico quando se trata de fato de operagdes ou situagdes
de risco, podendo proteger o individuo e sua integridade fisica,
mental, financeira, entre outras.
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Por outro lado, em outras personalidades existe o compor-
tamento receptivo. O individuo com comportamento recepti-
vo geralmente analisa, percebe e aceita as possibilidades que
os demais podem vir a descartar, por entender o potencial de
algo novo em sua vida. Este individuo costuma ser otimista e
ter mente aberta a mudangas, sem preconceitos contra altera-
¢Ges de percurso e novos desafios. Este tipo de personalidade é
movido pela curiosidade, o que o torna mais suscetivel a correr
riscos e se colocar em situa¢des de perigo sem que ele perceba.
Uma pessoa, porém, que abraga causas e aceita novas propos-
tas e abordagens sem medo pode ser uma boa aliada para se
trabalhar em equipe. Mas para isso, deve-se ter um senso critico
e analitico apurado, capaz de separar boas oportunidades de ar-
madilhas, boas ideias de ideias mediocres.

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

Empatia

Nem sempre é tarefa facil identificar o que o outro estd sen-
tindo, pensando ou prever a forma como ele ira reagir ou lidar
com uma situag¢do. Uma tarefa comum do dia-a-dia de trabalho
de um professor, como por exemplo fazer uma atividade de dia
dos pais com os alunos, pode parecer algo banal de se realizar
no ambiente escolar; no, entanto, para um professor que per-
deu o pai ou que ndo tem contato com seu pai, esta tarefa pode
ser desgastante, ardua e até mesmo dificil de realizar. Um ges-
tor ou colega de trabalho pode muitas vezes ndo enxergar essa
realidade por ndo conhecer bem a realidade do professor em
guestdo ou por ser incapaz de compreender uma realidade dife-
rente da sua prépria.

Para que este tipo de situacdo desconfortavel, capaz de
desmotivar equipes inteiras, é necessario ter em mente que a
empatia é a chave para construir boas relagdes interpessoais.
A empatia pode ser definida como a capacidade de colocar-se
no lugar do outro, respeitando-o em suas escolhas, decisdes e
sentimentos. Para exercer a empatia é necessario estabelecer
didlogo, uma comunicacdo franca e aberta em equipe é capaz
de criar lagos de empatia que irdo fortalecer o grupo. Respeito e
consideragdo sdo atitudes necessarias para tratar bem o outro,
além da escuta ativa e consciente. Quando projetamos a per-
sonalidade de alguém em nds mesmos, aprendemos a valorizar
a individualidade do outro e suas emog¢des, bem como valori-
zamos e nos atentamos as nossas. A busca pela compreensdo
das emocgdes alheias deve ser realizada de maneira profunda e
racional, a fim de sentir o que o outro sentiria em sua propria
pele de maneira fiel e sem deixar de lado a razao.

Compreensao mutua

Todo individuo possui uma origem, sua criacdo, as referén-
cias que tem da infancia a vida adulta, o ambiente em que vive
e as influencias que recebe a partir de sua convivéncia social
moldam seu cardter, seus valores e o0 modo como este age e




enxerga a vida. Diferengas sdo inevitaveis, elas fazem parte de
um processo natural de construgdo social. As diferengas podem
gerar conflitos e desavencgas quando ndo ha compreensdo mu-
tua por parte dos individuos.

Compreensdo mutua refere-se a compreensao fundamenta-
da em respeito entre duas ou mais partes. Este tipo de relagao
se estabelece quando ha respeito e entendimento entre pesso-
as, mesmo em meio a diferentes opinides. Para compreender o
outro, é necessario desenvolver boa comunicacgdo interpessoal.
A maneira como as relagdes se estabelecem no ambiente de tra-
balho sdo determinantes para o progresso de uma equipe e de
uma empresa inteira. Compreensao mutua é um recurso huma-
no da empatia capaz de implementar bons relacionamentos em
qualquer ambiente.
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POSTURA PROFISSIONAL E RELACOES INTERPESSOAIS

Dentro de uma corporagdo, a postura profissional é a com-
binacdo entre as caracteristicas particulares de um individuo e
suas atitudes dentro do ambiente de trabalho. A postura de um
individuo é formada por sua conduta, valores, ética, crencgas, ha-
bitos, conhecimentos e, principalmente, suas atitudes.

Existe uma postura adequada para cada tipo de trabalho,
mas de maneira geral, algumas prdticas contribuem para que o
colaborador seja visto com um verdadeiro profissional em todos
os ambientes.

e As relagGes interpessoais, a forma como o individuo se
relaciona com os demais stakeholders e colaboradores de uma
empresa, compdem conexdes fundamentais para passar uma
boa imagem profissional;

e Uma boa postura fisica também envia a mensagem ao
outro de autoconfianga e, portanto, confianga em seu prdéprio
trabalho, o que também é crucial para uma boa postura profis-
sional;
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e As vestimentas sdo um aspecto ndo-verbal que influenciam
a forma como as pessoas enxergardo o individuo dentro de de-
terminado ambiente de trabalho; ela age, muitas vezes, como um
cartdo de visita e, se feita de forma adequada aos padrdes profis-
sionais, transmite profissionalismo em qualquer situagdo, mesmo
andando na rua, em um ambiente fora do préprio trabalho;

e Tratar das proprias questdes durante o periodo de traba-
lho é ume exemplo do que ndo fazer, um colaborador com pos-
tura profissional ndo responde e-mails, mensagens ou realiza te-
lefonemas de cunho pessoal durante o expediente; os aparelhos
celulares podem ser grandes inimigos da produtividade e tem
potencial para desviarem o foco dos que desejam ter um bom
desempenho e serem bem vistos no trabalho.

e Fofocas, rumores e qualquer tipo de propagacgao de infor-
macado desnecessaria sobre colegas de trabalho podem atrapa-
Ihar o andamento de equipes inteiras, além de denunciar uma
gritante falta de profissionalismo, pois quanto mais homogéne-
as e organicas sdo as relagdes entre os membros de uma empre-
sa, maiores sdo as chances desta ser bem sucedida e obter me-
Ilhores resultados; este tipo maléfico de conversa, no entanto,
pode contaminar o ambiente e torna-lo téxico.

Estas dicas e observacdes sobre postura profissional e rela-
¢Oes interpessoais, apesar de Uteis, configuram apenas uma pe-
guena parte da discussdo deste tema. Mas devem ser levadas em
consideracdo de maneira geral, apesar de cada empresa possuir
seus proprios valores e cédigos de conduta — que sdo excelen-
tes formas de adquirir uma postura mais profissional e adequada
para seu ambiente de trabalho, mas que devem vir acompanha-
das do bom senso e da ética em toda e qualquer situagao.

COMUNICACAO

O ato de comunicar uma mensagem estd presente na vida
do ser humano desde o comego dos tempos. Seja este ato de
maneira verbal (fala ou escrita) ou ndo-verbal (gestos, expres-
sOes faciais, desenhos), a comunicagdo faz parte do processo
natural da vida em sociedade e é através dela que nos relaciona-
mMOoSs uns com os outros.

Muito além de uma simples troca de informagdes, o proces-
so de comunicagdo inventado pelo homem é complexo, somos
capazes de expressar emogdes, relatar situagGes, contar histo-
rias, escrever livros, entre outras atividades linguisticas, através
dos diferentes idiomas criados, dos signos linguisticos que os re-
presentam e codificam a mensagem que vem a ser decodificada
mais tarde no processo comunicativo.

Este processo beneficia o ser humano de muitas maneiras,
inclusive no ambiente de trabalho, um sistema em que a comu-
nicagdo age como um dos principais recursos para o trabalho
seja realizado, para que haja compreensdo mutua, para que
acordos sejam feitos e para que haja clareza nas intengdes de
uma corporagao.

Ainda assim, é possivel que a comunicagdo ndo cumpra seu
propodsito quando ha ruido no processo de codificagdo, decodifi-
cacdo, transmissdo ou recep¢ao da mensagem. Os ruidos podem
se referir a de fato sons e barulhos que impedem o receptor da
mensagem de compreender o que foi dito, no entanto, podem
se referir também a outros fatores como a baixa escolaridade
ou um nivel econd6mico mais baixo podem prejudicar o conhe-
cimento de um individuo sobre seu idioma nativo, que dirda um
idioma estrangeiro.
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LEGISLAGCAO DO SISTEMA CFT/CRTS

LEI N2 5.524/1968 (DISPOE SOBRE O EXERCICIO DA
PROFISSAO DE TECNICO INDUSTRIAL)

LEI N2 5.524, DE 5 DE NOVEMBRO DE 1968.

Dispbe s6bre o exercicio da profissdo de Técnico Industrial
de nivel médio.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o CONGRES-
SO NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 E livre o exercicio da profissdo de Técnico Industrial
de nivel médio, observadas as condi¢des de capacidade estabe-
lecidas nesta Lei.

Art. 22 A atividade profissional do Técnico Industrial de nivel
médio efetiva-se no seguinte campo de realizagdes:

| - conduzir a execugdo técnica dos trabalhos de sua espe-
cialidade;

Il - prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento
de projetos e pesquisas tecnoldgicas;

Il - orientar e coordenar a execu¢ao dos servicos de ma-
nutencdo de equipamentos e instalagdes;

IV - dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
produtos e equipamentos especializados;

V - responsabilizar-se pela elaboragdo e execugao de proje-
tos, compativeis com a respectiva formagdo profissional.

Art. 32 O exercicio da profissdao de Técnico Industrial de niv-
el médio é privativo de quem:

1) haja concluido um dos cursos do segundo ciclo de ensino
técnico industrial, tenha sido diplomado por escola oficial autor-
izada ou reconhecida, de nivel médio, regularmante constituida
nos térmos da Lei nUmero 4.024, de 20 de dezembro de 1961;

I1) apds curso regular e valido para o exercicio da profissao,
tenha sido diplomado por escola ou instituto técnico industrial
estrangeiro e revalidado seu diploma no Brasil, de acérdo com a
legislagdo vigente;

I1l) sem os cursos e a formagdo atras referidos, conte na
data da promulgacdo desta Lei, 5 (cinco) anos de atividade in-
tegrada no campo da técnica industrial de nivel médio e tenha
habilitacdo reconhecida por érgdo competente.

Art. 42 Os cargos de Técnico Industrial de nivel médio, no
servigo publico federal, estadual ou municipal ou em érgdos di-
rigidos indiretamente pelo poder publico, bem como na econo-
mia privada, somente serdo exercidos por profissionais legal-
mente habilitados.

Art. 52 O Poder Executivo promovera expedi¢do de regula-
mentos, para execug¢do da presente Lei.

Art. 62 Esta Lei serd aplicavel, no que couber, aos técnicos
agricolas de nivel médio.

Art. 72 A presente Lei entra em vigor na data de sua publi-
cagao.

Art. 82 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Brasilia, 5 de novembro de 1968; 1472 da Independéncia e
802 da Republica.

(=)

DECRETO N290.922/1985 (REGULAMENTA A LEI N2
5.524/1968, QUE DISPOE SOBRE O EXERCICIO DA
PROFISSAO DE TECNICO INDUSTRIAL)

DECRETO N2 90.922, DE 6 DE FEVEREIRO DE 1985.

Regulamenta a Lei n? 5.524, de 05 de novembro de 1968,
gue dispde sobre o exercicio da profissdo de técnico industrial e
técnico agricola de nivel médio ou de 29 grau.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe
confere o artigo 81, item Ill, da Constituicdo e tendo em vista
o disposto no artigo 52 da Lei n2 5.524, de 05 de novembro de
1968,

DECRETA:

Art. 12 Para efeito do disposto neste Decreto, entendem-se
por técnica industrial e técnico agricola de 22 grau ou, pela leg-
islacdo anterior, de nivel médio, os habilitados nos termos das
Leis n% 4.024, de 20 de dezembro de 1961, 5.692, de 11 de
agosto de 1971 e 7.044, de 18 de outubro de 1982.

Art. 22 E assegurado o exercicio da profissdo de técnico de
22 grau de que trata o artigo anterior, a quem:

| - tenha concluido um dos cursos técnicos industriais e
agricolas de 22 grau, e tenha sido diplomado por escola autor-
izada ou reconhecida, regularmente constituida, nos termos
das Leis n2s 4.024, de 20 de dezembro de 1961, 5.692, de 11 de
agosto de 1971 e 7.044, de 18 de outubro de 1982;

Il - seja portador de diploma de habilitacédo especifica, expe-
dido por instituicdo de ensino estrangeira, revalidado na forma
da legislagdo pertinente em vigor;

Il - sem habilitagdo especifica, conte, na data da promul-
gacdo da Lei n? 5.524, de 05 de novembro de 1968, 5 (cinco)
anos de atividade como técnico de 29 grau.

Paragrafo Unico. A prova da situacdo referida no inciso Il
sera feita por qualquer meio em direito permitido, seja por alva-
ra municipal, pagamento de impostos, anotacdo na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou comprovante de recolhimento
de contribui¢cGes previdenciarias.

Art. 32 Os técnicos industriais e técnicos agricolas de 22 grau
observado o disposto nos arts. 42 e 52, poderéo:

| - conduzir a execugdo técnica dos trabalhos de sua espe-
cialidade;

Il - prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento
de projetos e pesquisas tecnoldgicas;

Il - orientar e coordenar a execu¢dao dos servicos de ma-
nutencdo de equipamentos e instalagdes;

IV - dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
produtos e equipamentos especializados;

V - responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de proje-
tos compativeis com a respectiva formacgéao profissional.

Art. 42 As atribuicOes dos técnicos industriais de 22 grau, em
suas diversas modalidades, para efeito do exercicio profissional
e de sua fiscalizagdo, respeitados os limites de sua formagao,
consistem em:

| - executar e conduzir a execugdo técnica de trabalhos
profissionais, bem como orientar e coordenar equipes de ex-
ecucgdo de instalagdes, montagens, operagao, reparos ou ma-
nutencao;




Il - prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viab-
ilidade e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas,
ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e
consultoria, exercendo, dentre outras, as seguintes atividades:

1. coleta de dados de natureza técnica;

2. desenho de detalhes e da representagdo gréafica de cal-
culos;

3. elaboragdo de orgamento de materiais e equipamentos,
instalacdes e mdo-de-obra;

4. detalhamento de programas de trabalho, observando
normas técnicas e de seguranca;

5. aplicagdo de normas técnicas concernentes aos respec-
tivos processos de trabalho;

6. execugdo de ensaios de rotina, registrando observac¢bes
relativas ao controle de qualidade dos materiais, pegas e con-
juntos;

7. regulagem de mdquinas, aparelhos e instrumentos téc-
nicos.

Il - executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente
servigos de manutencdo e reparo de equipamentos, instalagdes
e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar as
respectivas equipes;

IV - dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
equipamentos e materiais especializados, assessorando, padro-
nizando, mensurando e orgando;

V - responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de proje-
tos compativeis com a respectiva formacado profissional;

VI - ministrar disciplinas técnicas de sua especialidade, con-
stantes dos curriculos do ensino de 12 e 22 graus, desde que pos-
sua formagao especifica, incluida a pedagdgica, para o exercicio
do magistério, nesses dois niveis de ensino.

§ 12 Os técnicos de 22 grau das areas de Arquitetura e de
Engenharia Civil, na modalidade Edifica¢gGes, poderdo projetar
e dirigir edificagOes de até 80m 2 de area construida, que ndo
constituam conjuntos residenciais, bem como realizar reformas,
desde que ndao impliguem em estruturas de concreto armado
ou metalica, e exercer a atividade de desenhista de sua espe-
cialidade.

§ 22 Os técnicos em Eletrotécnica poderdo projetar e dirigir
instalagdes elétricas com demanda de energia de até 800 kva,
bem como exercer a atividade de desenhista de sua especiali-
dade.

§ 32 Os técnicos em Agrimensura terdo as atribuicdes para a
medicdo, demarcacdo e levantamentos topograficos, bem como
projetar, conduzir e dirigir trabalhos topograficos, funcionar
como peritos em vistorias e arbitramentos relativos a agrimen-
sura e exercer a atividade de desenhista de sua especialidade.

Art. 52 Além das atribuicdes mencionadas neste Decreto,
fica assegurado aos técnicos industriais de 22 grau, o exercicio
de outras atribui¢cGes, desde que compativeis com a sua for-
magao curricular.

Art. 62 As atribuigOes dos técnicos agricolas de 22 grau em
suas diversas modalidades, para efeito do exercicio profissional
e da sua fiscaliza¢do, respeitados os limites de sua formagao,
consistem em:

| - desempenhar cargos, fungdes ou empregos em atividades
estatais, paraestatais e privadas;

Il - atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica,
associativismo, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e
divulgacdo técnica; (Redagdo dada pelo Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)
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Il - ministrar disciplinas técnicas de sua especialidade, con-
stantes dos curriculos do ensino de 12 e 22 graus, desde que pos-
sua formacao especifica, incluida a pedagdgica, para o exercicio
do magistério, nesses dois niveis de ensino;

IV - responsabilizar-se pela elaborag¢do de projetos e as-
sisténcia técnica nas areas de: (Redagdo dada pelo Decreto n®
4.560, de 30.12.2002)

a) crédito rural e agroindustrial para efeitos de investimento
e custeio; (Alinea incluida pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

b) topografia na area rural; (Alinea incluida pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

c) impacto ambiental; (Alinea incluida pelo Decreto n2
4.560, de 30.12.2002)

d) paisagismo, jardinagem e horticultura; (Alinea incluida
pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

e) construcdo de benfeitorias rurais; (Alinea incluida pelo
Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

f) drenagem e irrigagcdo; (Alinea incluida pelo Decreto n2
4.560, de 30.12.2002)

V - elaborar orgamentos, laudos, pareceres, relatdrios e pro-
jetos, inclusive de incorporagdo de novas tecnologias; (Redagdo
dada pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

VI - prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos
trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exer-
cendo, dentre outras, as seguintes tarefas:

a) coleta de dados de natureza técnica; (Redacgdo dada pelo
Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

b) desenho de detalhes de construgdes rurais; (Redacdo
dada pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

c) elaboracdo de orcamentos de materiais, insumos, equipa-
mentos, instalagdes e mdo-de-obra; (Redagdo dada pelo Decre-
to n? 4.560, de 30.12.2002)

d) detalhamento de programas de trabalho, observando
normas técnicas e de seguran¢a no meio rural; (Redagdo dada
pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

e) manejo e regulagem de maquinas e implementos agrico-
las; (Redagdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

f) execucdo e fiscalizacdo dos procedimentos relativos ao
preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializagdo
e industrializagcdo dos produtos agropecuarios; (Redagcdo dada
pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

g) administracdo de propriedades rurais; (Redagdo dada
pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

VIl - conduzir, executar e fiscalizar obra e servigo técnico,
compativeis com a respectiva formagao profissional;

VIIl - responsabilizar-se pelo planejamento, organizacgéo,
monitoramento e emissdo dos respectivos laudos nas atividades
de: (Redagdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

a) exploragdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo
com suas caracteristicas; (Alinea incluida pelo Decreto n? 4.560,
de 30.12.2002)

b) alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus
efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos ani-
mais; (Alinea incluida pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

c) propagac¢do em cultivos abertos ou protegidos, em vivei-
ros e em casas de vegetac¢do; (Alinea incluida pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

d) obtencdo e preparo da produgdo animal; processo de
aquisicdo, preparo, conservagao e armazenamento da matéria
prima e dos produtos agroindustriais; (Alinea incluida pelo De-
creto n2 4.560, de 30.12.2002)




e) programas de nutricdo e manejo alimentar em proje-
tos zootécnicos; (Alinea incluida pelo Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

f) producdo de mudas (viveiros) e sementes; (Alinea incluida
pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

IX - executar trabalhos de mensura¢do e controle de qual-
idade;

X - dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
equipamentos e materiais especializados, assessorando, padro-
nizando, mensurando e or¢ando;

Xl - emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer
a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal, animal e agroin-
dustrial;

XIl - prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercial-
izacdo, no manejo e regulagem de maquinas, implementos, eq-
uipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na
recomendacdo, interpretacdo de analise de solos e aplicagdo de
fertilizantes e corretivos; (Redagdo dada pelo Decreto n? 4.560,
de 30.12.2002)

XIII - administrar propriedades rurais em nivel gerencial;

XIV - prestar assisténcia técnica na multiplicacdo de se-
mentes e mudas, comuns e melhoradas;

XV - treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e
operagdo, reparo ou manutengdo; (Redagdo dada pelo Decreto
n? 4.560, de 30.12.2002)

XVI - treinar e conduzir equipes de execugdo de servigos e
obras de sua modalidade;

XVIl - analisar as caracteristicas econ0micas, sociais e am-
bientais, identificando as atividades peculiares da area a ser-
em implementadas; (Reda¢do dada pelo Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

§ 19 Os técnicos em Agropecudria poderdo, para efeito de
financiamento de investimento e custeio pelo sistema de crédito
rural ou industrial e no ambito restrito de suas respectivas ha-
bilitagOes, elaborar projetos de valor ndo superior a 1.500 mvr.

§ 29 Os técnicos Agricolas do setor agroindustrial poderdao
responsabilizar-se pela elaboracdo de projetos de detalhes e
pela condugdo de equipe na execugao direta de projetos agroin-
dustriais.

XVIII - identificar os processos simbidticos, de absorc¢do, de
translocagdo e os efeitos alelopdticos entre solo e planta, plane-
jando agGes referentes aos tratos das culturas; (Inciso incluido
Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XIX - selecionar e aplicar métodos de erradicagdo e controle
de vetores e pragas, doencgas e plantas daninhas, responsabili-
zando-se pela emissdo de receitas de produtos agrotoxicos; (In-
ciso incluido Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XX - planejar e acompanhar a colheita e a pds-colheita,
responsabilizando-se pelo armazenamento, a conservacgdo, a
comercializa¢do e a industrializacdo dos produtos agropecudri-
os; (Inciso incluido Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XXI - responsabilizar-se pelos procedimentos de desmem-
bramento, parcelamento e incorporacdo de imodveis rurais; (In-
ciso incluido Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XXII - aplicar métodos e programas de reproduc¢do animal e
de melhoramento genético; (Inciso incluido Decreto n? 4.560,
de 30.12.2002)

XXIII - elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos,
higiénicos e sanitdrios na produgdo animal, vegetal e agroindus-
trial; (Inciso incluido Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)
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XXIV - responsabilizar-se pelas empresas especializadas
gue exercem atividades de dedetizagdo, desratizagdao e no con-
trole de vetores e pragas; (Inciso incluido Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

XXV - implantar e gerenciar sistemas de controle de qual-
idade na producgdo agropecuaria; (Inciso incluido Decreto n2
4.560, de 30.12.2002)

XXVI - identificar e aplicar técnicas mercadolégicas para dis-
tribuicdo e comercializacdo de produtos; (Inciso incluido Decre-
to n2 4,560, de 30.12.2002)

XXVII - projetar e aplicar inovagdes nos processos de mon-
tagem, monitoramento e gestdo de empreendimentos; (Inciso
incluido Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XXVIIl - realizar medi¢do, demarcagdo de levantamentos
topograficos, bem como projetar, conduzir e dirigir trabalhos
topograficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramen-
to em atividades agricolas; (Inciso incluido Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

XXIX - emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer
a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal, animal e agroin-
dustrial; (Inciso incluido Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XXX - responsabilizar-se pela implantagdo de pomares,
acompanhando seu desenvolvimento até a fase produtiva,
emitindo os respectivos certificados de origem e qualidade de
produtos; (Inciso incluido Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XXXI - desempenhar outras atividades compativeis com a
sua formacgédo profissional. (Inciso incluido Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

§ 192 Para efeito do disposto no inciso |V, fica estabelecido o
valor maximo de RS 150.000,00 (cento e cinglienta mil reais) por
projeto. (Paragrafo incluido Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

§ 22 As atribuigdes estabelecidas no caput ndo obstam o
livre exercicio das atividades correspondentes nem constituem
reserva de mercado. (Pardgrafo incluido Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

Art. 72 Além das atribuicdes mencionadas neste Decreto,
fica assegurado aos Técnicos Agricolas de 22 grau o exercicio de
outras atribui¢cdes desde que compativeis com a sua formacgdo
curricular.

Art. 82 As denominagdes de técnico industrial e de técnico
agricola de 22 grau ou, pela legislagdo anterior, de nivel médio,
sdo reservadas aos profissionais legalmente habilitados e regis-
trados na forma deste Decreto.

Art. 92 O disposto neste Decreto aplica-se a todas as ha-
bilitagdes profissionais de técnico de 22 grau dos setores
primdrio e secundario, aprovadas pelo Conselho Nacional de
Educacdo (Redacdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

Art 10. (Revogado pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

Art 11. As qualificagGes de técnico industrial ou agricola de
22 grau s6 poderdo ser acrescidas a denominag¢ao de pessoa ju-
ridica composta exclusivamente de profissionais possuidores de
tais titulos.

Art 12. Nos trabalhos executados pelos técnicos de 22 grau
de que trata este Decreto, é obrigatéria, além da assinatura, a
menc¢do explicita do titulo profissional e do nimero da carteira
referida no art. 15 e do Conselho Regional que a expediu.

Paragrafo Unico. Em se tratando de obras, é obrigatdria a
manutengdo de placa visivel ao publico, escrita em letras de for-
ma, com nomes, titulos, nUmeros das carteiras e do CREA que a
expediu, dos autores e co-autores responsdveis pelo projeto e
pela execugdo.




Art 13. A fiscalizacdo do exercicio das profissdes de técnico
industrial e de técnico agricola de 22 grau serd exercida pelos
respectivos Conselhos Profissionais.

Art 14. Os profissionais de que trata este Decreto sé poderdo
exercer a profissdo apds o registro nos respectivos Conselhos
Profissionais da jurisdicdo de exercicio de sua atividade.

Art 15. Ao profissional registrado em Conselho de Fiscal-
izacdo do Exercicio Profissional serd expedida Carteira Profis-
sional de Técnico, conforme modelo aprovado pelo respectivo
Orgdo, a qual substituira o diploma, valendo como documento
de identidade e tera fé publica.

Paragrafo Unico. A Carteira Profissional conterd, obrigato-
riamente, o niUmero do registro e o nome da profissdo, acres-
cido da respectiva modalidade. (Redagdo dada pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

Art 16. Os técnicos de 22 grau cujos diplomas estejam em
fase de registro poderdo exercer as respectivas profissdes me-
diante registro provisério no Conselho Profissional, por um ano,
prorrogdavel por mais um ano, a critério do mesmo Conselho.

Art 17. O profissional, firma ou organiza¢do registrados em
qualquer Conselho Profissional, quando exercerem atividades
em outra regido diferente daquela em que se encontram regis-
trados, obrigam-se ao visto do registro na nova regido.

Paragrafo Unico. No caso em que a atividade exceda a 180
(cento e oitenta) dias, fica a pessoa juridica, sua agéncia, filial,
sucursal ou escritério de obras e servigos, obrigada a proceder
a0 seu registro na nova regido.

Art 18. O exercicio da profissdo de técnico industrial e de
técnico agricola de 22 grau é regulado pela Lei n2 5.524, de 05 de
novembro de 1968, e, no que couber, pelas disposi¢cdes das Leis
n%s 5.194, de 24 de dezembro de 1966 e 6.994, de 26 de maio
de 1982.

Art 19. O Conselho Federal respectivo baixara as Resolugdes
que se fizerem necessarias a perfeita execugao deste Decreto.

Art 20. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publi-
cagdo, revogadas as disposicGes em contrario.

Brasilia, 06 de fevereiro de 1985; 1642 da Independéncia e
972 da Republica.

DECRETO N2 4.560/2002 (ALTERA O DECRETO N¢
90.922/1985, QUE REGULAMENTA A LEI N2 5.524/1968,
QUE DISPOE SOBRE O EXERCiCIO DA PROFISSAO DE TEC-
NICO INDUSTRIAL)

DECRETO N2 4.560, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2002.

Altera o Decreto n? 90.922, de 6 de fevereiro de 1985, que
regulamenta a Lei n2 5.524, de 5 de novembro de 1968, que dis-
pOe sobre o exercicio da profissdao de Técnico Industrial e Técni-
co Agricola de nivel médio ou de 22 grau.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribui¢do que lhe
confere o art. 84, inciso |V, da Constitui¢ao, e tendo em vista o
disposto na Lei n2 5.524, de 5 de novembro de 1968,
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DECRETA:

Art. 12 Os arts. 62, 92 e 15 do Decreto n? 90.922, de 6 de
fevereiro de 1985, passam a vigorar com a seguinte redacgao:
“Art. 62

Il - atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica, as-
sociativismo, pesquisa, analise, experimentag¢ao, ensaio e divul-
gacdo técnica;

IV - responsabilizar-se pela elabora¢do de projetos e as-
sisténcia técnica nas areas de:

a) crédito rural e agroindustrial para efeitos de investimento
e custeio;

b) topografia na area rural;

c) impacto ambiental;

d) paisagismo, jardinagem e horticultura;

e) construgdo de benfeitorias rurais;

f) drenagem e irrigacdo;

V - elaborar orgcamentos, laudos, pareceres, relatorios e pro-
jetos, inclusive de incorporacgdo de novas tecnologias;

VI -

a) coleta de dados de natureza técnica;

b) desenho de detalhes de construgdes rurais;

c) elaboragdo de orgamentos de materiais, insumos, equipa-
mentos, instalacGes e mado-de-obra;

d) detalhamento de programas de trabalho, observando
normas técnicas e de segurancga no meio rural;

e) manejo e regulagem de maquinas e implementos agrico-

las;

f) execugdo e fiscalizagdo dos procedimentos relativos ao
preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializagdo
e industrializagdo dos produtos agropecuarios;

g) administracdo de propriedades rurais;

VIII - responsabilizar-se pelo planejamento, organizagao,
monitoramento e emissdo dos respectivos laudos nas atividades
de:

a) exploracdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo
com suas caracteristicas;

b) alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus
efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos an-
imais;

c) propagac¢do em cultivos abertos ou protegidos, em vivei-
ros e em casas de vegetagao;

d) obtencdo e preparo da producdo animal; processo de
aquisicdo, preparo, conservagdo e armazenamento da matéria
prima e dos produtos agroindustriais;

e) programas de nutricdo e manejo alimentar em projetos
zootécnicos;

f) producdo de mudas (viveiros) e sementes;

XIl - prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercial-
izacdo, no manejo e regulagem de maquinas, implementos, eq-
uipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na
recomendacdo, interpretacdo de analise de solos e aplicagdo de
fertilizantes e corretivos;




XV - treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e
operagao, reparo ou manutengao;

XVII - analisar as caracteristicas econémicas, sociais e am-
bientais, identificando as atividades peculiares da area a serem
implementadas;

XVIII - identificar os processos simbidticos, de absorc¢do, de
translocagdo e os efeitos alelopdticos entre solo e planta, plane-
jando a¢Ges referentes aos tratos das culturas;

XIX - selecionar e aplicar métodos de erradicacgdo e controle
de vetores e pragas, doengas e plantas daninhas, responsabili-
zando-se pela emissdo de receitas de produtos agrotdxicos;

XX - planejar e acompanhar a colheita e a pds-colheita, re-
sponsabilizando-se pelo armazenamento, a conservagdo, a com-
ercializagdo e a industrializagdo dos produtos agropecuarios;

XXI - responsabilizar-se pelos procedimentos de desmem-
bramento, parcelamento e incorporagdo de imdveis rurais;

XXII - aplicar métodos e programas de reproduc¢do animal e
de melhoramento genético;

XXIII - elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos,
higiénicos e sanitdrios na produgdo animal, vegetal e agroindus-
trial;

XXIV - responsabilizar-se pelas empresas especializadas que
exercem atividades de dedetizacdo, desratizacdo e no controle
de vetores e pragas;

XXV - implantar e gerenciar sistemas de controle de quali-
dade na produgdo agropecuaria;

XXVI - identificar e aplicar técnicas mercadoldgicas para dis-
tribuicdo e comercializagdo de produtos;

XXVII - projetar e aplicar inovagdes nos processos de mon-
tagem, monitoramento e gestdo de empreendimentos;

XXVIIl - realizar medicdo, demarcacdo de levantamentos
topograficos, bem como projetar, conduzir e dirigir trabalhos
topograficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramen-
to em atividades agricolas;

XXIX - emitir laudos e documentos de classificagdo e exercer
a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal, animal e agroin-
dustrial;

XXX - responsabilizar-se pela implantagdo de pomares,
acompanhando seu desenvolvimento até a fase produtiva,
emitindo os respectivos certificados de origem e qualidade de
produtos;

XXXI - desempenhar outras atividades compativeis com a
sua formacdo profissional.

§ 19 Para efeito do disposto no inciso 1V, fica estabelecido
o valor maximo de RS 150.000,00 (cento e cinqiienta mil reais)
por projeto.

§ 292 As atribuicOes estabelecidas no caput ndo obstam o
livre exercicio das atividades correspondentes nem constituem
reserva de mercado.”(NR)

“Art. 92 O disposto neste Decreto aplica-se a todas as habil-
itacOes profissionais de técnico de 22 grau dos setores primario
e secunddrio, aprovadas pelo Conselho Nacional de Educagao.
(NR)”

AT, L5 i aaas

Paragrafo Unico. A Carteira Profissional contera, obrigatori-
amente, o numero do registro e o nome da profissdo, acrescido
da respectiva modalidade.” (NR)
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Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publi-
cagao.

Art. 32 Fica revogado o art. 10 do Decreto n290.922, de 6 de
fevereiro de 1985.

Brasilia, 30 de dezembro de 2002; 1812 da Independéncia e
1142 da Republica.

LEI N2 13.639/2018 (CRIA O CONSELHO FEDERAL E REGIO-
NAIS DOS TECNICOS INDUSTRIAIS)

LEI N2 13.639, DE 26 DE MARCO DE 2018.

Cria o Conselho Federal dos Técnicos Industriais, o Conselho
Federal dos Técnicos Agricolas, os Conselhos Regionais dos Téc-
nicos Industriais e os Conselhos Regionais dos Técnicos Agrico-
las.

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

Art. 12 S3o criados o Conselho Federal dos Técnicos Indus-
triais, o Conselho Federal dos Técnicos Agricolas, os Conselhos
Regionais dos Técnicos Industriais e os Conselhos Regionais dos
Técnicos Agricolas, autarquias com autonomia administrativa e
financeira e com estrutura federativa.

Art. 22 Aplica-se o disposto na alinea “c” do inciso VI do
caput do art. 150 da Constituicdo Federal ao Conselho Feder-
al dos Técnicos Industriais, ao Conselho Federal dos Técnicos
Agricolas, aos Conselhos Regionais dos Técnicos Industriais e aos
Conselhos Regionais dos Técnicos Agricolas.

Art. 32 Os conselhos federais e regionais de que trata esta
Lei tém como funcgdo orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio
profissional das respectivas categorias.

§ 12 Os conselhos regionais serdo denominados Conselho
Regional dos Técnicos Industriais e Conselho Regional dos Técni-
cos Agricolas, com acréscimo da sigla da unidade federativa ou
da regido geografica correspondente.

§ 22 Os conselhos federais e os conselhos regionais terdo
sua estrutura e seu funcionamento definidos em regimento in-
terno proéprio, aprovado pela maioria absoluta de seus consel-
heiros.

§ 32 A instituicdo das estruturas regionais ocorrera com
observancia das possibilidades efetivas de seu custeio com re-
cursos proprios, considerados ainda seus efeitos nos exercicios
subsequentes.

Art. 42 O Conselho Federal dos Técnicos Industriais e o
Conselho Federal dos Técnicos Agricolas, com sede e foro em
Brasilia, serdo integrados por brasileiros, natos ou naturaliza-
dos, cujos diplomas profissionais estejam registrados de acordo
com a legislagdo em vigor.

Art. 52 Os conselhos federais serdo compostos pela Direto-
ria Executiva e pelo Plenario deliberativo.

§ 12 O Plenario deliberativo serda composto pelos conselhei-
ros federais, eleitos juntamente com seus suplentes, respeita-
dos os critérios de representacdo regional definidos em regi-
mento interno.

§ 22 O mandato dos membros dos conselhos federais tera
duragdo de 4 (quatro) anos, admitida 1 (uma) reeleigdo.

Art. 62 A Diretoria Executiva dos conselhos federais serd
composta por:




LEGISLACAO ESPECIFICA

Resolugdes CFT/CRTs: n. 0 002/2018 (Codigo de Etica Profissional do Técnico Industrial); ... ...oouveeei et 01
Resolugdes CFT/CRTs: n. o 48/2018 e alteragdo n. o 112/2020 (define os procedimentos para registro de pessoas fisicas nos
(o3 1) P I 01

Resolugbes CFT/CRTs: n. o 84/2019 (dispde sobre o registro de pessoas juridicas estatais, paraestatais, autarquicas e de economia-
mista e de seus responsdveis tEcnicos NO SINCET ). . ...ttt e e e e e e e e e e 01




LEGISLACAO ESPECIFICA

RESOLUGCOES CFT/CRTS: N. 002/2018 (CODIGO DE ETI-
CA PROFISSIONAL DO TECNICO INDUSTRIAL)

Prezado Candidato, devido ao formato do material, disponi-
bilizaremos o contetido para consulta em nosso site eletrénico,

conforme segue: https.//www.apostilasopcao.com.br/retificacoes

RESOLUCOES CFT/CRTS N. 48/2018 E ALTERACAO N. O

112/2020 (DEFINE OS PROCEDIMENTOS PARA REGIS-

TRO DE PESSOAS FiSICAS NOS CRTS);

Prezado Candidato, devido ao formato do material, disponi-

bilizaremos o conteudo para consulta em nosso site eletrénico,
conforme segue: https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes

RESOLUCOES CFT/CRTS N. 84/2019 (DISPOE SOBRE O

REGISTRO DE PESSOAS JURIDICAS ESTATAIS, PARAES-
TATAIS, AUTARQUICAS E DE ECONOMIA MISTA E DE

SEUS RESPONSAVEIS TECNICOS NO SINCETI).

Prezado Candidato, devido ao formato do material, disponi-

bilizaremos o conteudo para consulta em nosso site eletrénico,
conforme segue: https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes
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