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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicag¢do seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, € importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensado se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacgao.

A interpretagdo s3o as conclusGes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagao de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢es, por exemplo, bem
como identificar expressoes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagodes.

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

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as
seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o
texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretagdo do texto aparecem com as seguintes expressées:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inten¢do do autor quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da func¢do 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
classificagoes.

Tipos textuais

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

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdao > 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-
trodugdo > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe 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 liga¢do.

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo 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
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia tex-
tual, podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além
disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do
tempo, assim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

e Propaganda

e Receita culinaria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-




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 preci-
so analisar 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 res-
saltar que existem inUmeras exce¢bes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

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

e Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ 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)

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

un n

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

” ou

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

USO do IIS" llss" IIC"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
e “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 O “que” é acentuado quando aparece como a uUltima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogacao,

exclamacdo, ponto final)

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

Paronimos e homonimos

As palavras paronimas sao aquelas que possuem grafia e pronincia semelhantes, porém com significados distintos.

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

Ja as palavras homénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e prondncia, 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 REFERENCIAGAO, SUBSTITUICAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo s3ao essenciais na escrita e na interpreta¢do de textos. Ambos se referem a relagao adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e pardgrafos, a coeréncia diz res-
peito ao conteldo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

[no)



LINGUA PORTUGUESA

Coesao

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

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

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:Ezsfg?ilcguso de pronomes pessoais ou possessivos) - Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
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
repeticao

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”)

CONJUNCAO

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

Utilizagdo de sindbnimos, hiperénimos, nomes genéricos

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a

COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e

. cozinha tém janelas grandes.
pertencente a um mesmo grupo lexical.

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 basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coe-
rente:

e Principio da nao contradig¢do: 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 argumen-
tagdo.

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

e Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a pro-
gressdo de ideias.

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

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

Para entender sobre a estrutura das fung¢des sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupGe 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjungdo, interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

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

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. , N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO < o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) N3o gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO > o . .
N3o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

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 MATEMATICO

[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
" o Conjunto dos niimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
e+ Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos niumeros
= racionais nao positivos
xa. o* Conjunto dos nlimeros
- 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:




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

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.




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 eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrucdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios 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 S'ao os programas no computador (de fun-
cionamento 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 - i
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . P

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

o Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

NOGOES DE INFORMATICA

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes 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 execucdo 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 Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microseft 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 Microseft 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 Apresentagdes —
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.

e 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 +)J
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area 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.

'I'lmesNaNH"lH A A Aa- | A
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GUIA PAGINA INICIAL

FUNCAO
Times New R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
F': ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .
e baixas
A

Limpa a formatagdo

e Marcadores

guinte forma:

s Jtem1
o Jiem 2
s Item 2

- — 1—
H— o I— w
- — 53—

3 —
0=

e Qutros Recursos interessantes:

Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar
Forma
Pagina A - 3k . A - - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
D - Inserir
: N Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
= = Imagens
ABC
J Verificagdo e
Revisdao : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cél-
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.

® Mas como é uma planilha de célculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de féormulas 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
D9 F
A B fc D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 UVRO2 200 <: LINHA
4
5
&
7
8
9 1
10
— Podemos também ter o intervalo A1..B3
A1
A
1 PRODUTO
2 |UWRO 1
3 JUVRO 2
4
=N

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

Formatar Células

x|

|A|inhamenbo| 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 ]

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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ETICA E FUNCAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO

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

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

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

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

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

Il = O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constitui¢do 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 sinébnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

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

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

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

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

(=)

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

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

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

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdao 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 Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo 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 fungao publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

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

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a prépria
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 identificagdao do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigacdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

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

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econémicas 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
nao deve transmitir informacédo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

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

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagcdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. 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-
macGes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

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

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

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profunda
mudanca na educacdo, 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 Administragao Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
gue os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragdo 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 n?
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se esta 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-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:
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— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

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

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

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

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

DimensdGes da qualidade nos deveres dos servidores ptiblicos

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

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal o usuario.

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

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

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

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

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

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes 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 tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

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

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

- Determinar os meios adequados para 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 compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

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

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

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

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

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

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

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

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

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situagdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.
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Um dos motivos para esta falta de mobilizacdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidad3d, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugao
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vdo sendo con-
testados posteriormente com a formacdo de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidad3os.

A educacgdo seria o mais forte instrumento na formagao de ci-
daddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

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

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGOES

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

DispGe sobre as sang¢des aplicaveis em virtude da pratica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37
da Constituicdo Federal; e da outras providéncias. (Redag¢do dada
pela Lei n2 14.230, de 2021)

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

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizagdo por atos de improbidade
administrativa tutelara a probidade na organizacdo do Estado e no
exercicio de suas fung¢des, como forma de assegurar a integridade
do patriménio publico e social, nos termos desta Lei. (Reda¢do dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa as con-
dutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ressalvados
tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei n? 14.230, de
2021)

§ 22 Considera-se dolo a vontade livre e consciente de alcan-
¢ar o resultado ilicito tipificado nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ndo
bastando a voluntariedade do agente. (Incluido pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 32 O mero exercicio da fung¢do ou desempenho de compe-
téncias publicas, sem comprovagdo de ato doloso com fim ilicito,
afasta a responsabilidade por ato de improbidade administrativa.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 42 Aplicam-se ao sistema da improbidade disciplinado nesta
Lei os principios constitucionais do direito administrativo sanciona-
dor. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)




TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANGA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO, SAUDE, CULTU-
RA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELAGCOES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E ECOLOGIA

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindavel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “drea do cliente”.

ATUALIDADES (DIGITAL)

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tracOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao
fluida e a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retificacao

Bons estudos

ANOTACOES




ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA:
CONCEITOS; ELEMENTOS; PODERES; ORGANIZAGCAO;
NATUREZA; FINS; E PRINCIPI10OS

CONCEITOS

Estado

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

Sdo Caracteristicas do Estado:

- Soberania:.No ambito interno refere-se a capacidade de
autodeterminacdo e, no ambito externo, é o privilégio de rece-
ber tratamento igualitdrio perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham
propdsitos, preocupagdes e costumes, e que interagem entre si
constituindo uma comunidade.

- Territdrio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos
humanos, sendo materialmente composto pela terra firme, in-
cluindo o subsolo e as aguas internas (rios, lagos e mares in-
ternos), pelo mar territorial, pela plataforma continental e pelo
espacgo aéreo.

- Povo é a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto
puramente juridico. E o conjunto de individuos sujeitos as mes-
mas leis. S3o os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de
direitos e deveres.

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

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

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

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

Importante destacar o conceito de governo dado por Ale-
xandre Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela
condugdo dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e
cuja composicdo pode ser modificada mediante eleigées.”

O governo é a instancia madxima de administracdo executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nagdo. E formado por dirigentes executivos do Estado e minis-
tros.

Os conceitos de Estado e Governo ndao podem ser confundi-
dos, ja que o Estado é um povo situado em determinado territé-
rio, composto pelos elementos: povo, territério e governo.

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

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Administragdo publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as
suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar
de seu povo.

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de 6r-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam
no exercicio da fun¢do administrativa, independentemente do
poder a que pertengam, tais como Poder Executivo, Judicidrio ou
Legislativo ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressao Administragao Publica con-
funde-se com os sujeitos que integram a estrutura administra-
tiva do Estado, ou seja, com quem desempenha a fung¢dao admi-
nistrativa. Assim, num sentido subjetivo, Administra¢do Publica
representa o conjunto de drgaos, agentes e entidades que de-
sempenham a funcdo administrativa.

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

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se
com a propria funcgdo (atividade) administrativa desempenhada
pelo Estado. O conceito de Administragao Publica esta relaciona-
do com o objeto da Administracdo. N3o se preocupa aqui com
guem exerce a Administracdo, mas sim com o que faz a Adminis-
tragdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da
Administragdo Publica, que sdo:

1 - a prestagdo de servicos publicos,

2 - o0 exercicio do poder de policia,

3 - aregulacdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administra-
tiva como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade,
desenvolvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e admi-
nistrar a coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fung¢do administrativa é considerada um
munus publico, que configura uma obrigacdo ou dever para o
administrador publico que nao sera livre para atuar, ja que deve
obediéncia ao direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticdo de poderes, assim
sdo seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio, confor-
me se infere da leitura do art. 22 da Constituicdo Federal: “Sdo
Poderes da Unido, independentes e harménicos entre si, o Legis-
lativo, o Executivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas funcgdes tipicas, pra-
tica atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administra-
¢do, ou seja, administra e executa o ordenamento juridico vigen-
te. E uma administracdo direita, pois ndo precisa ser provocada.
Excepcionalmente, no exercicio de fung¢do atipica, tem o poder
de legislar, por exemplo, via medida provisdria.

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




¢) Poder judicidrio: No exercicio de suas fun¢Ges tipicas, tem
o poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso
concreto. Sua atuacdo depende de provocacgdo, pois € inerte.

Como vimos, o governo é o 6rgdo responsavel por conduzir
os interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder
diretivo do Estado.

FONTES

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

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

- Regulamentos Sdo atos normativos posteriores aos decre-
tos, que visam especificar as disposi¢cdes de lei, assim como seus
mandamentos legais. As leis que ndo forem executaveis, depen-
dem de regulamentos, que ndo contrariem a lei originaria. Ja as
leis auto-executaveis independem de regulamentos para produ-
zir efeitos.

- Instrugbes normativas Possuem previsao expressa na Cons-
tituicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. Sdo atos administra-
tivos privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os
superiores expedem normas de carater geral, interno, prescre-
vendo o meio de atuagdo de seus subordinados com relagdo a
determinado servigo, assemelhando-se as circulares e as ordens
de servigo.

- Regimentos Sao atos administrativos internos que ema-
nam do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de au-
to-organizagao interna das corporagoes legislativas e judiciarias.
Desta maneira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgédo
que o expediu.

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

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacdo e a aplica-
¢do de outras normas. S3ao as diretrizes do ordenamento juridi-
co, guias de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica
subordinada. Possuem um alto grau de generalidade e abstra-
¢do, bem como um profundo contetudo axiolégico e valorativo.

Os principios da Administragao Publica sdo regras que sur-
gem como parametros e diretrizes norteadoras para a interpre-
tacdo das demais normas juridicas.

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

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto cons-
titucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por
unanimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos),
estdo previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

Principios Expressos

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

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma ga-
rantia para os administrados, pois qualquer ato da Administra-
¢do Publica somente tera validade se respaldado em lei. Repre-
senta um limite para a atuagao do Estado, visando a proteg¢do do
administrado em rela¢do ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que
a lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma
relagdo de subordinagdo perante a lei, ou seja, s6 se pode fazer
o que a lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragcdao Publi-
ca deve permanecer numa posi¢do de neutralidade em relagédo
as pessoas privadas. A atividade administrativa deve ser destina-
da a todos os administrados, sem discriminagdo nem favoritis-
mo, constituindo assim um desdobramento do principio geral da
igualdade, art. 5.9, caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve
obedecer ndo so a lei, mas também a moral. Como a moral re-
side no campo do subjetivismo, a Administragao Publica possui
mecanismos que determinam a moral administrativa, ou seja,
prescreve condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do
Poder Publico.

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

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas
exce¢bes, como quando os atos e atividades estiverem relacio-
nados com a seguranga nacional ou quando o conteudo da in-
formacao for resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, I, da CF/88).

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

Principios Implicitos

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

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

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

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

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

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administracdo
Publica revise os seus atos e conserte 0s seus erros.




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

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como
principios gerais de Direito, aplicdveis a praticamente todos os
ramos da ciéncia juridica. No dmbito do Direito Administrativo
encontram aplica¢do especialmente no que concerne a pratica
de atos administrativos que impliquem restricdo ou condicio-
namento a direitos dos administrados ou imposi¢ao de san¢Ges
administrativas.

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

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos
publicos por serem prestados no interesse da coletividade de-
vem ser adequados e seu funcionamento ndo deve sofrer inter-
rupgoes.

Ressaltamos que ndo hd hierarquia entre os principios (ex-
pressos ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de
forma harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui
a aplicagdo de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituicdo
Federal, os principios da Administragcdo abrangem a Administra-
¢do Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando to-
dos os drgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas
estatais ao cumprimento das premissas principioldgicas.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO:
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

NOCOES GERAIS

Para que a Administragdo Publica possa executar suas ati-
vidades administrativas de forma eficiente com o objetivo de
atender os interesses coletivos é necessaria a implementagdo de
tecnicas organizacionais que permitam aos administradores pu-
blicos decidirem, respeitados os meios legias, a forma adequa-
da de reparticdo de competencias internas e escalonamento de
pessoas para melhor atender os assuntos relativos ao interesse
publico.

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Di-
reito Administrativo assim afirma: “..o Estado como outras pes-
soas de Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos
que lhe assistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os
encargos de sua alcada entre diferentes unidades, representa-
tivas, cada qual, de uma parcela de atribuigées para decidir os
assuntos que lhe sdo afetos...”

A Organizagao Administrativa é a parte do Direito Adminis-
trativo que normatiza os érgdos e pessoas juridicas que a com-
poem, além da estrutura interna da Administragdo Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei
n. 200/67 que “dispbe sobre a organizacdo da Administra¢éo
Publica Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Adminis-
trativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribuicdes, o
Estado pode desenvolver as atividades administrativas que lhe
compete por sua prépria estrutura ou entdo presta-la por meio
de outros sujeitos.
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A Organizacdo Administrativa estabelece as normas justa-
mente para regular a presta¢do dos encargos administrativos do
Estado bem como a forma de execugdo dessas atividades, utili-
zando-se de técnicas administrativas previstas em lei.

ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Em dmbito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura
administrativa dividindo, para tanto, em Administragdo Direta e
Administracdo Indireta.

Administra¢do Direta
A Administragdo Publica Direta é o conjunto de drgaos pu-
blicos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental
que a integram.
DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administragcdo Federal compreende:

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

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica pro-
pria, patrimonio e autonomia administrativa e cujas despesas
sdo realizadas diretamente por meio do orgamento da referida
esfera.

Assim, é responsavel pela gestdo dos servigos publicos exe-
cutados pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de 6r-
gdos que estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracdo Direta é que
ndo possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair
direitos e assumir obriga¢Oes, haja vista que estes pertencem
a pessoa politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administragdo direta ndo possui capacidade postulatodria,
ou seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo pro-
cessual. Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria
da Fazenda que pretende interpor agdo judicial pugnando o re-
cebimento de alguma vantagem pecuniaria. Ele ndo ira propor a
demanda em face da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado
gue é a pessoa politica dotada de personalidade juridica com
capacidade postulatéria para compor a demanda judicial.

Administragdo Indireta

Sao integrantes da Administra¢do indireta as fundagdes, as
autarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia
mista.

DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administragdo Federal compreende:

[...]

Il - A Administrag¢do Indireta, que compreende as seguintes
categorias de entidades, dotadas de personalidade juridica pro-
pria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Adminis-
tragdo Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de com-
peténcia estiver enquadrada sua principal atividade.




CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZA-
CIONAL; NATUREZA; FINALIDADES; E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGCAO

ORGANIZACAO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E TIPOS DE-
DEPARTAMENTALIZAGAO

Para administrar nos mais variados niveis de organizagdo é
necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos: as
Habilidades Técnicas sdo habilidades que necessitam de conheci-
mento especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrugdo. As Habilidades Humanas envolvem também
aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige com-
preensdo para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais
englobam um conhecimento geral das organizagdes, o gestor pre-
cisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para o que ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de
um sistema e permite sua integridade, assim sdo as organizagoes,
diversos dérgdos agrupados hierarquicamente, os sistemas de res-
ponsabilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunica-
¢Oes sao componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizagdao Maquina, Organiza¢do Politica entre outras. As
organizagdes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O
gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribui¢cGes dos gerentes. Os ge-
rentes sao responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os
colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagado.

As OrganizacGes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgdos bem
dispostos nessa representagdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagGes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuigdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informacgbes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organiza¢des as informacgdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisSes. E necessario avaliar a
qualidade da informacdo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagdo.Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propositos.

Para as organizagOes as pessoas sdao as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da
piramide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono,
sexo, depois ele nomeia seguranga como o segundo item mais im-
portante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidade afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos,
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familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar como
exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por
seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as neces-
sidades de autorrealiza¢do, em que o individuo procura tornar-se
aquilo que ele pode ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também
écoerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a pirami-
de de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial,
de acordo com ele, o que nos move é aquilo que faz com que nossa
vida tenha sentido, nossas necessidades aparecem de forma alea-
téria, sdo nossas motivagdes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais
tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo assim um
funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir
autorrealizagdo sem necessariamente ter passado por todas as es-
calas da piramide. Mas o que é realizagdo para um, ndo é realizagdo
para todas as pessoas. O ser humano é insaciavel, quando realiza
algo que desejou intensamente, logo cobigara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organizagdes afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4d uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo é intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
gue a motivagdo pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevivéncia no
mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condicdo de exer-
cer, fungao, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo
grupo. Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir con-
quistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos
pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui
na condugdo das organizagdes, ele delega ndo sé tarefas, mas pode-
res, isso é importante para estimular os mais diversos profissionais
dentro da organizagao.

No processo de centralizagdo a tomada de decisGes é unilate-
ral, deixando os colaboradores travados, sem poder de opinido.Ja
no processo de descentralizacdo existe maior estimulo por parte
dos funciondrios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da
empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios esponta-
neos. Um bom plano de beneficios motivam os colaboradores. O
funciondrio hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa
tem sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos
como os beneficios contribuem para a permanéncia do funcionario
na organizagdo.Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado
quanto para o empregador. Reduzindo insatisfagdes e aumentando
a produgdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Beneficios de uma estrutura adequada.

- Identificagdo das tarefas necessarias;

- Organizac¢do das fungGes e responsabilidades;

- Informagdées, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condig¢Bes motivadoras.

Estrutura:
Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e informal.

Formal: Deliberadamente planejada e formalmente represen-
tada, em alguns aspectos pelo seu organograma.

- Enfase a posi¢cdes em termos de autoridades e responsabili-
dades.

- E estavel.

- Esta sujeita a controle.




- Esta na estrutura.
- Lider formal.

ESTRUTURA FORMAL

- E representada pelo organograma da empresa e seus aspec-
tos basicos.

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

- E estruturada e organizada.

ESTRUTURA INFORMAL

Surge da interagao social das pessoas, o que significa que se
desenvolve espontaneamente quando as pessoas se reinem. Re-
presenta relagdes que usualmente ndo aparecem no organograma.

Sdo relacionamentos ndo documentados e ndo reconhecidos
oficialmente entre os membros de uma organizagdo que surgem
inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e gru-
pais dos empregados.

- Estd nas pessoas.

- Sempre existirdo.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.

- E instavel.

- Ndo estd sujeita a controle.

- Esta sujeita aos sentimentos.

- Lider informal.

- Desenvolve sistemas e canais de comunicagao.

Vantagens da estrutura informal.

- Proporciona maior rapidez no processo.

- Complementa e estrutura formal.

- Reduz a carga de comunicagdo dos chefes.
- Motiva e integra as pessoas na empresa.

Desvantagens:

- Desconhecimento das chefias.

- Dificuldade de controle.

- Possibilidade de atritos entre pessoas

- Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura infor-
mal.

- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

A estrutura informal sera bem utilizada quando:

- Os objetivos da empresa forem idénticos aos objetivos dos
individuos.

- Existir habilidade das pessoas em lidar com a estrutura infor-
mal.

Elaboragao da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, co-
municagOes e decisdes das unidades organizacionais de uma em-
presa.
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- Ndo é estdtica.

- E representada graficamente pelo organograma.

- E dindmica.

- Deve ser delineada de forma a alcancar os objetivos institu-
cionais.

- (Delinear = Criar, aprimorar).

- Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objeti-
vos:

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

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

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informacéo.

-- Recursos para o trabalho.

-- Medidas de desempenho compativeis com objetivos e me-
tas.

-- Motivagao.

Tipos de estrutura organizacional
- Funcional.

- Clientes.

- Produtos.

- Territorial.

- Por projetos.

- Matricial.

Desenvolvimento, implantagdo e avaliagdo de estrutura orga-
nizacional

No desenvolvimento considerar:
- Seus componentes.

- Condicionantes.

- Niveis de influéncia.

- Niveis de abrangéncia.

Implantagdo / Ajustes
- Participac¢do dos funcionarios
- Motivar

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

Componentes da estrutura organizacional
-Sistema de responsabilidade, constituido por:
- Departamentalizacdo;

- Linha e assessoria; e

- Especializagdo do trabalho.

- Sistema de autoridade, constituido por:
- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierarquicos;

- Delegacdo;

- Centralizacdo/descentralizacgdo.

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

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.




Condicionantes da estrutura organizacional
Sao Quatro:

- Objetivos e estratégias,

- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional
Sdo trés:

- Nivel estratégico,

- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional

Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvimen-
to e implantagdo da estrutura organizacional:

- Nivel da empresa,

- Nivel da UEN — Unidade Estratégica de Negdcio

- Nivel da Corporagao.

Condicionantes da estrutura organizacional

- Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia depende
da qualidade intrinseca e do valor e da integracdo dos homens que
ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se levar em
consideragdo o comportamento e o conhecimento das pessoas que
irdo desempenhar fungées.

N3o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

- Fator ambiente externo

Avaliagao das mudangas e suas influéncias.

- Fator sistema de objetivos e estratégias

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

- Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos

Implantagdo da estrutura organizacional
Trés aspectos devem ser considerados:

- A mudanga na estrutura organizacional.
- O processo de implantagdo; e

- As resisténcias que podem ocorrer.

Avaliagdo da estrutura organizacional
e Levantamento

e Analise

e Avaliagdo

e Politicas de avaliagcdo de estruturas.

Tendéncias e Praticas Organizacionais

Visando oferecer solugOes praticas e que atendam as emer-
géncias impostas pelas mudangas e transformagdes, ao final da era
neocldssica surgiram algumas técnicas de intervengdo: Melhoria
continua — os processos de mudanc¢a devem comegar pequenos e
sempre de baixo para cima, ou seja, da base para a cupula. A filo-
sofia da melhoria continua deriva do Kaizen (palavra japonesa). As
melhorias ndo precisam ser grandes, mas devem ser continuas e
constantes.

- Qualidade total — qualidade é o atendimento das exigéncias
do cliente. O tema central da qualidade total esta nas pessoas que a
produzem sendo os funcionarios e ndo os gerentes os responsaveis
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pelo elevado padrdo de qualidade. Para isso devem-se proporcionar
aos funcionarios habilidades e a autoridade para tomar decisGes
que tradicionalmente eram dadas aos gerentes. O gerenciamento
da qualidade total trouxe técnicas conhecidas, tais como o enxuga-
mento, a terceirizag¢do e a redugdo do tempo do ciclo de producéo.

- Reengenharia — para reduzir a enorme distancia entre a ve-
locidade das mudangas ambientais e a permanéncia das organiza-
¢Oes tratou-se de aplicar um remédio forte e amargo. Reengenharia
significa fazer uma nova engenharia da estrutura organizacional,
ou seja, € uma reconstru¢do e ndao apenas uma reforma total ou
parcial da empresa. A reengenharia ndo se confunde com a melho-
ria continua, pois pretende criar um processo inteiramente novo e
nao o aperfeicoamento gradativo e lento do processo atual. A reen-
genharia trds consequéncia para a organiza¢do: os departamentos
tendem a desaparecer; estrutura organizacional horizontalizada;
atividades baseadas em equipe; a avaliagdo deixa de ser a atividade
e passa a ser os resultados alcangados; os gerentes passam a ficar
mais proximo das operagoes e das pessoas e passam a ser educado-
res dotados de habilidades interpessoais.

- Benchmarking — é um processo continuo de avaliar produtos,
servigos e praticas dos concorrentes mais fortes e daquelas empre-
sas que sdo reconhecidas como lideres empresariais. Isso permite
comparagles entre empresas para identificar o “melhor do melhor”
e alcancar um nivel de superioridade ou vantagem competitiva.

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

- Gestdo de projetos — todas as organiza¢des desempenham al-
gum tipo de trabalho e este envolve operagdes e projetos. O fim de
um projeto é alcangado quando os objetivos do projeto sdo atingidos
ou quando fica claro que seus objetivos ndo podem ser atingidos.

As tendéncias organizacionais no mundo moderno se caracte-
rizam por:

- Cadeias de comando mais curtas (enxugar niveis hierarquicos).

- Menos unidade de comando (a subordinagdo ao chefe esta
sendo substituida pelo relacionamento horizontal em diregao ao
cliente).

- Maior responsabilidade e autonomia as pessoas.

- Enfase nas equipes de trabalho.

- OrganizagOes estruturadas sobre unidades autbnomas e au-
tossuficientes, com metas e resultados a alcangar.

- Infoestrutura (permite uma organizagdo integrada sem neces-
sariamente estar concentrada em um Unico local).

- Preocupagdo maior com o alcance dos objetivos e metas do
gue com o comportamento variado das pessoas.

- Foco no negdcio basico e essencial (enxugamento e terceiriza-
¢do visando reorientar a organizagdo para aquilo que ela foi criada).

- As pessoas deixam de ser fornecedoras de mao de obra para
serem fornecedoras de conhecimentos capazes de agregar valor ao
negécio.

DEPARTAMENTALIZACAO

E uma divisdo do trabalho por especializacdo dentro da estru-
tura organizacional da empresa.

Departamentalizagdo é o agrupamento, de acordo com um cri-
tério especifico de homogeneidade, das atividades e corresponden-
te recursos (humanos, financeiros, materiais e equipamentos) em
unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras basicas pelas quais as organizacGes
decidem sobre a configuragdo organizacional que serd usada para
agrupar as varias atividades. O processo organizacional de deter-
minar como as atividades devem ser agrupadas chama-se Depar-
tamentalizagdo.




CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM OS OU-
TROS SISTEMAS DE ORGANIZAGCAO

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
que predomina nas organizagdes.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 organizacdo, a tecnologia uti-
lizada, os processos internos e uma infinidade de outras varidveis
importantes.

Conceitos de RH ou de Gestao de Pessoas

Administragdo 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, selec¢do, treinamento, recompensas e ava-
liagdo de desempenho.

ARH é a fungdo administrativa devotada a aquisicao, treina-
mento, avaliagdo e remuneragao dos empregados. Todos os geren-
tes sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos
estdo envolvidos em atividades como recrutamento, entrevistas,
selegdo e treinamento.

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

ARH é a func¢do na organizagdo que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdo 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 fun¢des ad-
ministrativas que constituem o processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar. A ARH estd 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:

- Andlise e descri¢do de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e seleg¢do de pessoal.

- Admissdo de candidatos selecionados.

- Orientagado e integragao de novos funcionarios.

- Administragdo de cargos e salarios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliacdo do desempenho dos funcionarios.

- Comunicagdo aos funciondrios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

- RelagBes com empregados e relagdes sindicais.

A importancia das pessoas nas Organizagoes:

Qual aimportancia das organizagdes em ter lideres, preparados
para liderar pessoas. Lideranga é uma das maiores competéncia nos
dias de hoje, pessoas com visdo, habilidades de relacionamento,
boa comunicagdo, com a capacidade de desenvolver lideres de in-
fluenciar e motivar pessoas é o maior patriménio das organizagoes.

As instituicGes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira ndo tem vida prépria. Equipes, empresas,
corporagdes ou governos é resultado do trabalho de um grupo de
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pessoas. Empresas ndo tém sucesso, pessoas sim. Pessoas sdo im-
portantes nas corporagdes, nas empresas no governo ou em qual-
quer outra instituicdo, Robert W. Woodruff, ex-diretor executivo da
Coca-Cola diz, “sdo as pessoas e suas rea¢des que fazem as empre-
sas 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 orcamentos 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 organizagao, 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 ex-
pressam o que ha de melhor como potencial. Quando uma organi-
zagdo passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as
suas instalagdes, trocam as pessoas, procuram um novo gerente um
novo CEO, 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 organizagBes. Quando as pessoas sao 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 melho-
res “animadores de torcida” das pessoas, seus melhores incentiva-
dores! Devem ser capazes de dizer-lhes: “Vocés podem voar! Eu as
ajudo” e ndo ficar esperando que cometam um erro para repreen-
dé-las.

No mundo globalizado a diferenga serd feita pelas pessoas
que compdem o organismo das organizagdes, individuos com ca-
pacidade de comunicacdo, espirito de equipe, lideranca, percepgdo
da relagdo custo-beneficio e foco em resultados. Gente que tenha
iniciativa, vontade de assumir riscos e agilidade na adaptac¢do a no-
vas situagOes, através do comprometimento, motivagdo, disciplina
a busca constante de conhecimento e da habilidade no relaciona-
mento pessoal. E quanto mais as pessoas assumirem esses papéis
mais fortes se tornard as organizagGes.

Relacdo com os outros sistemas de organizacao

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 informacgdo terd enorme valor, obrigado

A sociedade busca uma Justiga mais célere, capaz de resolver
questdes cada vez mais complexas. Neste sentido, espera-se das
instituicdes, o desenvolvimento e utilizagdo de instrumentos de
gestdo que garantam uma resposta eficaz. Esse cendrio impde a ne-
cessidade de contar com profissionais altamente capacitados, ap-
tos a fazer frente as ameacas e oportunidades, propondo mudancas
que possam atender as demandas do cidaddo.

A partir desse raciocinio é possivel visualizar a gestao de pes-
soas 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
consecugao dos objetivos institucionais.

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




O modelo de gestdo de pessoas por competéncias tem como
diretriz a busca pelo autodesenvolvimento e possibilita um diagnds-
tico capaz de investigar as reais necessidades apresentadas no con-
texto de trabalho, bem como aquelas necessarias ao atingimento
dos desafios estratégicos da organizagdo.

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 dicionario de competéncias que serd utilizado como
referéncia do processo — o dicionario de competéncias fundamen-
tais, vdlidas para todos os servidores da Justica Federal, e geren-
ciais, que sdo especificas daqueles que ocupam fungao de gestao.

Ha um terceiro grupo, as competéncias especificas, referentes
aos diversos sistemas técnicos, tais como gestdo de pessoas, de ma-
terial, informatica, assuntos judiciarios, entre outros. Estas compe-
téncias, ao contrdrio das outras duas, variam de um sistema para
0 outro e precisam de uma aproximac¢do maior dos processos de
trabalho para serem mapeadas.

A FUNCAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS: ATRI-
BUICOES BASICAS E OBJETIVOS, POLITICAS E SISTE-
MAS DE INFORMAGOES GERENCIAIS

Administragdo de recursos humanos

Finalidades da gestdo de pessoas

Gestdo de Pessoas ou Administragdo de Recursos Humanos
(ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
0s aspectos da posicao gerencial relacionados com as “pessoas” ou
recursos humanos, incluindo recrutamento, selegdo, treinamento,
recompensa e avaliacdo de desempenho. E o conjunto de decisdes
integradas sobre as relagdes de emprego que influencia a eficacia
dos funcionarios e das organiza¢des (CHIAVENATO, 1999, p.8). Seus
objetivos sdo:

e Ajudar a organizagdo a alcangar seus objetivos e realizar sua
missao;

® Proporcionar competitividade a organizagéo;

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

e Aumentar a auto-realiza¢do e a satisfacdo dos empregados
no trabalho;

e Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudanca;

e Manter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.
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Durante muito tempo as organizagdes consideraram o capi-
tal financeiro como a principal fonte de desenvolvimento. Todavia
atualmente percebe-se que a forga para o desenvolvimento das or-
ganizagOes esta nas pessoas. Empresas tiveram seu desenvolvimen-
to comprometido pela inabilidade na selegdo de pessoas; por falta
de boas ideias; por falta de potencial criativo; falta de entusiasmo e
motiva¢do da equipe; falta de conhecimentos e competéncias e ndo
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
mudancas da drea de RH no periodo. Viu-se uma evolugdo desde
0 pensamento pouco estratégico (anterior aos anos da década 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 alinhamento da 4rea
aos resultados estratégicos. Essas mudangas na area de RH espelha-
ram-se nas mudancas do mercado de trabalho e das rupturas veri-
ficadas no pensamento relacionado as estratégias de negdcios, no-
tadamente na discussdo que se fez relacionada a competitividade
e ao desenvolvimento de competéncias essenciais para o negdcio

ANTES AGORA

e operacional
e foco no curto prazo
e papel administrativo
e énfase na fungdo
e foco no publico interno
e reativa/solucionadora de
problemas
e foco no processo e atividades

o estratégica
e foco no longo prazo
e papel consultivo

¢ énfase no “negdcio”

e foco publicos interno e
* externo
e proativa e preventiva
¢ foco nos resultados

Figura — Sintese das mudangas na fung¢do 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 pressupGe que a area de RH dé conta: da atragdo,
provimento e reten¢do de pessoas; do alinhamento, mensuragao
e remuneragdo 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 area de RH é modvel, conforme as mudangas
no cenario no qual a organizacdo estd imersa, mudangas estas que
podem interferir no mercado de trabalho ou no resultado da em-
presa. Assim, da-se importancia a a¢des diferentes dentro da area,
dependendo das exigéncias da organiza¢do para um determinado
momento.!

Ashton et al. (2004) apontam que a 4rea 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
servicos relacionados a processos de RH, de modo que todos os em-
pregados possam ter acesso aos canais internos ou externos a eles
relacionados.

Em segundo lugar, estabelecer servigos de consultoria de ges-
tdo de RH que funcionem como parceiros para executivos, unidades
de negdcio e gestores de linha; esse tipo de consultoria deve estar

1. Ana Maria Roux Valentini Coelho CESAR; Roberto CODA; Mauro Neves GAR-
CIA. Um novo RH? — avaliando a atuagdo e o papel da area de RH em organiza-
¢Oes brasileiras. FACEF PESQUISA —v.9 — n.2 — 2006.

4



ligado as necessidades especificas de cada area, oferecendo servi-
cos ligados as competéncias essenciais da area e aos aspectos de
diferenciacdo que sejam chave para o negdcio. Em terceiro lugar, a
area deve oferecer mais apoio e servigos estratégicos para a dire¢do
da organizacdo. Esta terceira opg¢do é vista pelos autores como o
futuro da area e envolve significativas mudancas, que devem ser
feitas na mesma velocidade e as mesmas condi¢des de custo exigi-
dos para o negdcio em si. Além disto, Ashton et al. (2004) propdem
seis caracteristicas para que a area de RH seja estratégica:

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

Il — medidas de desempenho dos objetivos que sejam alinha-
das aos objetivos do negécio;

Il — alta competéncia na analise de causa e efeito, priorizagdo
e execucdo 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 — atuagdo na estrutura da organizagdo 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 drea 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 dreas de RH precisam migrar de
um modelo mais transacional para atuarem como parceiros estra-
tégicos do negdcio. Esta visdo estratégica da drea de Recursos Hu-
manos é essencial para que uma empresa se expanda globalmente.
Globalizagdo, tecnologia e mudancgas sociais tém contribuido para a
emergéncia de mercados e competidores, crescentes pressées de
acionistas e desafios crescentes em relagdo a custos, tempo de de-
senvolvimento de produtos e servigos, e qualidade. As organizacdes
precisam que as fungdes 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 organizagées. David Ulrich (1988) sugere
cinco agdes para que RH crie valor para a organizagao:

|. Entender o mundo externo;

I. Definir e atender os stakeholders (funciondrios, clientes, in-
vestidores e gerentes de linha);

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

IV. Reger a organizagdo de RH e definir uma estratégia de re-
cursos humanos;

V. Assegurar o profissionalismo dos funcionarios de RH por
meio de suas atuagdes e competéncias.

Estas acGes nada mais sdo do que parte das competéncias de
qualquer gestor de area de uma organizagdo Assim, Wessling (2008)
defende que a drea de RH deve olhar o negdcio com lente estratégi-
ca e realizar mudangas profundas e significativas no modo de ope-
rar, alinhando seu novo papel junto aos clientes internos; definir,
remanejar e treinar suas competéncias, e adequar os sistemas de
RH com foco nos resultados, uma vez que a Gestao de Pessoas con-
tribui com o dinamismo, a agilidade e a competitividade proprias
das organizagdes de sucesso.
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A drea de RH deve estar totalmente alinhada a cultura da em-
presa, pois a compreensdo dos vinculos construidos dentro do
ambiente de trabalho é a etapa inicial para o desafio de gerir as pes-
soas. Para Soledade (2007), é através do entendimento dos elementos
constituintes da cultura que é possivel compreender os mecanismos
de interagdo 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 condigdes
de reciprocidade essenciais para atingir um desempenho que aten-
da as pressdes internas e externas da organizacdo. As liderangas
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
resolugdo dos conflitos surgidos.

Il = Busca da melhoria da eficiéncia dos grupos, calcada nos
atributos pessoais, cooperagdo 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 au-
to-reguladoras a partir de individuos autbnomos e participantes.
Desta forma, as equipes possuem a capacitagdo necessdria para
gerir seus proprios 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 drea de recursos humanos atua entdo como 6r-
gdo 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 internos,
buscando sempre novos patamares de desempenho através da apli-
cagdo de “benchmarkings” (SOLEDADE, 2007).

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

| — tratar as pessoas como seres humanos que possuem conhe-
cimentos, competéncias, com uma histdria pessoal que os torna
Unicos, diferentes entre si e ndo como recursos necessitando que
alguém as administre pois sdo sujeitos passivos das a¢bes das or-
ganizagoes;

Il —tratar como talentos que impulsionam a organizagao, dotando-
-a de dinamismo, de conhecimento para continuar competitiva;

Ill — tratar as pessoas como parceiros que investem na orga-
nizagdo através de seus esforgos, dedicagdo, comprometimento,
responsabilidade tendo como expectativa o retorno deste investi-
mento traduzidos em autonomia, desenvolvimento, remuneragao,
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 li-
derancas (supervisores/gerentes) das organizacbes. A fun¢do dos
profissionais de Recursos Humanos é de buscar ferramentas e
praticas modernas de gestdo de pessoas para facilitar, dar suporte
e apoiar as liderangas na fixacdo das estratégias, na implementa-
¢do dos processos de mudanca organizacional, e nos processos de
aprendizagem e desenvolvimento das pessoas; estimular o autode-
senvolvimento das pessoas; manter os referenciais da organizagdo
transparente.




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.

Administragdo de Recursos - Conceitos - Atividade que pla-
neja, executa e controla, nas condi¢cGes mais eficientes e econo-
micas, o fluxo de material, partindo das especificacdes dos artigos
e comprar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a ad-
ministra¢do, de forma continua, recursos, equipamentos e in-
formagdes essenciais para a execugao de todas as atividades da
Organizagao.

Evolugdao da Administracao de Recursos Materiais e Patri-
moniais

A evolucdo da Administracdo de Materiais processou-se em
varias fases:

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

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

- Condenacdo dos servicos envolvendo materiais, come-
¢ando com o planejamento das matérias-primas e a entrega de
produtos acabados, em uma organizagdo independente da area
produtiva;

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

Com a mecanizagdo, racionalizagdo e automagao, o exce-
dente de producdo se torna cada vez menos necessario, e nesse
caso a Administracdo de Materiais é uma ferramenta fundamen-
tal para manter o equilibrio dos estoques, para que nao falte a
matéria-prima, porém ndo haja excedentes.

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

As Trés Fases da Administracdo de Recursos Materiais e
Patrimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagdo em prejudicar
outras areas da Organizacdo. Busca pela eficacia.

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

Visdo Operacional e Visdo Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ati-
vidades 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 perfor-
mance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organi-
zagdo de maneira interrelacional.
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Com relagdo a Fabula de La Fontaine, a preocupacgdo do au-
tor era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa
das a¢Ges dos empregados. Aqueles que mantém uma padro-
nizagdo de sdo recompensados pela Organizagdao. Na moderna
interpretagdo da Fabula a autora passa a idéia de que precisa-
mos além de trabalhar investir no nosso talento de maneira dife-
rencial. Assim, poderemos ndo sé garantir a sustentabilidade da
Organizagao para os diversos invernos como, também, fazé-los
em Paris.

Historicamente, a administra¢dao de recursos materiais e pa-
trimoniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo ope-
racional. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser
chamada de area de logistica dentro das Organizag¢des 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 satisfagcdo dos clientes.

A Administragcdo de Materiais possui hoje uma Visao Estra-
tégica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO
e ndo baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo es-
tratégica a Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais
passa ser conhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

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

Principios da Administra¢dao de Recursos Materiais e Patri-
moniais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- CondigGes de pagamento.

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

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessi-
dades da produgdo e estoque, evitando a falta de material para
0 abastecimento geral da empresa bem como o excesso em es-
toque.

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

Menor Preco

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




CondigGes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa te-
nha maior flexibilidade na transformacgdo ou venda do produto.

Diferenga Basica entre Administracdao de Materiais e Admi-
nistragao Patrimonial

A diferenca basica entre Administracdo de Materiais e Ad-
ministragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto
final a distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial
é responsavel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu pro-
duto final é a conservagdo e manutencgdo de bens.

A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de
atividades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma cen-
tralizada ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com
os materiais necessarios ao desempenho normal das respectivas
atribuicdes. Tais atividades abrangem desde o circuito de rea-
provisionamento, inclusive compras, o recebimento, a armaze-
nagem dos materiais, o fornecimento dos mesmos aos érgaos
requisitantes, até as operagOes gerais de controle de estoques
etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a admi-
nistragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais
imprescindiveis ao funcionamento da organizacdo, no tempo
oportuno, na quantidade necessdria, 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, aci-
ma das necessidades imediatas da organiza¢do. Por outro lado,
a providéncia do suprimento apds esse momento poderd levar
a falta do material necessario ao atendimento de determinada
necessidade da administracgao.

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuigao.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que
atendam regularmente as necessidades dos varios setores da
organiza¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e
um padrdo de atendimento desejavel. Estes materiais, necessa-
rios a manutengdo, aos servigos administrativos e a producgdo
de bens e servigos, formam grupos ou classes que comumente
constituem a classificagdo de materiais. Estes grupos recebem
denominac¢do de acordo com o servigo a que se destinam (manu-
tencdo, limpeza, etc.), ou a natureza dos materiais que neles sdo
relacionados (tintas, ferragens, etc.), ou do tipo de demanda,
estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua for-
ma, dimensdo, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar
confusdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de
modo que seja confundido com outro, mesmo sendo semelhan-
te. A classificacdo, ainda, deve ser feita de maneira que cada
género de material ocupe seu respectivo local. Por exemplo:
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produtos quimicos poderdo estragar produtos alimenticios se
estiverem préximos entre si. Classificar material, em outras pa-
lavras, significa ordena-lo segundo critérios adotados, agrupan-
do-o de acordo com a semelhanc¢a, sem, contudo, causar confu-
sdo ou dispersdo no espaco e alteragdo na qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma cata-
logacdo, simplificacdo, especificagdo, normalizacdo, padroniza-
¢do e codificagdo de todos os materiais componentes do esto-
gue da empresa.

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

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacao

A Catalogacgdo é a primeira fase do processo de classificagdo
de materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um
conjunto de dados relativos aos itens identificados, codificados
e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas
areas da empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diver-
sidade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pegas para uma finalidade qualquer, aconselha-se
a simplificacdo, ou seja, a opgdo pelo uso de uma delas. Ao sim-
plificarmos um material, favorecemos sua normaliza¢do, redu-
zimos as despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo,
cadernos com capa, niumero de folhas e formato idénticos con-
tribuem para que haja a normalizagao.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira
fornecer todos os dados (tipo de capa, nimero de folhas e for-
mato), o que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisi-
¢do, como também o desempenho daqueles que se servem do
material, pois a ndo simplificacdo (padronizacdo) pode confun-
dir o usuario do material, se este um dia apresentar uma forma e
outro dia outra forma de maneira totalmente diferente.

Especificagdo

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

Normalizagao

A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser
utilizados os materiais em suas diversas finalidades e da pa-
dronizagdo e identificagdo do material, de modo que o usuadrio
possa requisitar e o estoquista possa atender os itens utilizando
a mesma terminologia. A normalizagdo é aplicada também no
caso de peso, medida e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cddigo, com
as informacgdes necessarias e suficientes, por meio de nimeros
e/ou letras. E utilizada para facilitar a localizacdo de materiais
armazenados no estoque, quando a quantidade de itens é muito
grande. Em fun¢do de uma boa classificagdao do material, pode-
remos partir para a codificacdo do mesmo, ou seja, representar
todas as informag¢Ges necessarias, suficientes e desejadas por
meios de niumeros e/ou letras. Os sistemas de codificacdo mais
comumente usados sdo: o alfabético (procurando aprimorar




o sistema de codificagdo, passou-se a adotar de uma ou mais
letras o codigo numérico), alfanumérico e numérico, também
chamado “decimal”. A escolha do sistema utilizado deve estar
voltada para obtengdo de uma codificagdo clara e precisa, que
ndo gere confusdo e evite interpretacdes duvidosas a respeito
do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo alfa-
bético”. Entre as inUmeras vantagens da codificacdo esta a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apre-
sentarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatério permite identificar e decidir prio-
ridades referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente
gestdo de estoques, em que os materiais necessarios ao funcio-
namento da empresa ndo faltam, depende de uma boa classifi-
cagdo dos materiais.

Para Viana um bom método de classificacdo deve ter algu-
mas caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristi-
cas, 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
gerenciamento do estoque;

- Praticidade: a classificagao deve ser simples e direta.

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

Dentro das empresas existem varios tipos de classificacdo
de materiais.

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

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisigdo

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda
se divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque.
Materiais ndo de estoque: sdo materiais de demanda impreuvisi-
vel para os quais ndo sao definidos parametros para o ressupri-
mento. Esses materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a
inexisténcia de regularidade de consumo faz com que a compra
desses materiais somente seja feita por solicitacdo direta do
usuario, na ocasido em que isso se faca necessdrio. O usuario é
gue solicita sua aquisicdo quando necessario. Devem ser com-
prados para uso imediato e se forem utilizados posteriormente,
devem ficar temporariamente no estoque. A outra divisdo sdo os
Materiais de estoques: sdo materiais que devem sempre existir
nos estoques para uso futuro e para que ndo haja sua falta sdo
criadas regras e critérios de ressuprimento 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
gue compreendem todo material ligado direta ou indiretamente
ao processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais basi-
cos e insumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do
processo produtivo. Produtos em fabricacdo que sdao também
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conhecidos como materiais em processamento que estdo sendo
processados ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no
estoque porgue ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no esto-
que final porque ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos aca-
bados: produtos ja prontos. Materiais de manutenc¢do: materiais
aplicados em manuteng¢do com utilizagdo repetitiva. Materiais im-
produtivos: materiais ndo incorporados ao produto 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 efica-
cia 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 consumo. Para fazer essa separagdo nds contamos com
uma ferramenta chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto,
ela determina a importancia dos materiais em fungdo do valor
expresso pelo préprio consumo em determinado periodo. Curva
ABC é um importante instrumento para se examinar estoques,
permitindo a identificacdo daqueles itens que justificam atencgdo
e tratamento adequados quanto a sua administra¢dao. Ela con-
siste na verificagdo, em certo espaco de tempo (normalmente 6
meses ou 1 ano), do consumo em valor monetario, ou quantida-
de dos itens do estoque, paraque eles possam ser classificados
em ordem decrescente de importancia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser
trabalhados com uma atencdo especial pela administragdo. Os
dados aqui classificados correspondem, em média, a 80% do va-
lor monetario total e no maximo 20% dos itens estudados (esses
valores sdo orientativos e ndo sdo regra).

- Classe B: Sao os itens intermediarios que deverdo ser tra-
tados logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe
A; sdo os segundos em importancia. Os dados aqui classificados
correspondem em média, a 15% do valor monetdrio total do es-
toque 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
movimentag¢do, no entanto, requerem atengao pelo fato de ge-
rarem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente,
apos todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em
geral, somente 5% do valor monetario total representam esta
classe, porém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (es-
ses valores sdo orientadores e ndo sdo regra).

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administragdo de esto-
ques, para a definicdo de politicas de vendas, para estabeleci-
mento de prioridades, para a programacao da producdo.

Cc
% Valor do
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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.

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

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




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.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

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.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

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,
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REGIMENTO INTERNO COREN-AP

TiTULO |
DA NATUREZA, JURISDICAO E FORO

Art. 12 - O presente Regimento Interno disciplina o funcio-
namento do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa, dora-
vante referido nesta norma por sua sigla, Coren-AP, observada a
Lei Federal n2 5.905 de 12 de julho de 1973.

Art. 22 - O Coren-AP é dotado de personalidade juridica de
direito publico e integra o Sistema Cofen/Conselhos Regionais
de Enfermagem que se constitui como Autarquia Federal regu-
lamentadora e fiscalizadora do exercicio da profissdo de Enfer-
magem.

§ 12 - O Coren-AP tem jurisdigdo e competéncia territorial
na unidade federativa do Estado do Amapd, com foro e sede
administrativa na cidade de Macapd e é dotado de autonomia
administrativa, financeira, orcamentaria, patrimonial e politica,
sem vinculo funcional ou hierarquico com os 6rgdos da Adminis-
tragdo Publica.

§ 22 - O Coren-AP é subordinado hierarquicamente ao Cofen
nos limites da lei, com rigorosa observancia as determinagées
estabelecidas em Resolugbes, DecisGes, Acordaos, Instrugdes e
demais provimentos.

§ 32- No atendimento de suas finalidades, o Coren-AP exer-
ce agles deliberativas, administrativas ou executivas, normativo
regulamentares, contenciosas e disciplinares.

Art. 32- O Coren-AP tem como finalidade a normatividade,
a disciplina e a fiscalizagdo do exercicio profissional da Enferma-
gem em observancia aos seus principios éticos, respeitadas as
normas profissionais vigentes e as diretrizes do Cofen.

Paragrafo Unico — O Coren-AP constitui-se em Tribunal de
Etica para o julgamento das infragdes ao Cédigo de Etica dos Pro-
fissionais de Enfermagem, Resolugdo Cofen n2 564/2017.

TiTuLo Nl
DA FINALIDADE E COMPETENCIAS

Art. 42 - O Coren-AP na forma da lei, é responsavel perante
o Cofen, pelo efetivo atendimento em sua jurisdicdo dos seus
objetivos legais e da classe da Enfermagem.

Paragrafo Unico — O Coren-AP é regido pela Lei Federal n?
5.905/1973 e pelas Resolugdes do Cofen, por este Regimento In-
terno, pelas normas complementares deste Regional e demais
normatizagdes que lhe sdo conferidas.

Art. 52 - O Coren-AP podera celebrar convénios e termos
de cooperagdo com o Cofen e outros Conselhos Regionais, com
Entidades publicas ou privadas, especialmente da area de Enfer-
magem, assim como com estruturas do executivo, legislativo e
judiciario visando a defesa da saude, o fortalecimento da Enfer-
magem, observadas as normas legais.

Art. 62 - O Coren-AP tem por competéncias:

| — Disciplinar, normatizar e fiscalizar o exercicio profissional
observado as diretrizes gerais do Cofen;

Il = Cumprir as instrucGes e provimentos do Cofen;

Il — Deliberar sobre inscricdo, cancelamento, suspensdo,
inscricdo remida, transferéncia, reinscrigdo, inscrigdo secunda-
ria, emissdo de segunda via e renovagao de carteira no ambito
do Regional;
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IV — Assegurar o registro dos profissionais com exercicio na
respectiva jurisdicdo do Regional;

V — Expedir a carteira profissional indispensavel ao exercicio
da profissdo, a qual tem fé publica em todo o territério nacional
e serve como documento de identidade;

VI — Zelar pelo bom conceito da profissao da Enfermagem e
dos que a exergam;

VIl — Contribuir para o aprimoramento das a¢des de enfer-
magem;

VIII — Conhecer e decidir os assuntos atinentes a ética pro-
fissional, impondo as penalidades cabiveis com fulcro no Art. 18
da Lei Federal n? 5.905/1973;

IX — Colaborar no desenvolvimento de estudos, campanhas,
eventos técnicocientificos e culturais para aperfeicoamento dos
profissionais de Enfermagem;

X — Prestar esclarecimentos a sociedade sobre as normas
éticas e as responsabilidades inerentes ao exercicio profissional
da Enfermagem;

XI - Organizar e administrar os seus préprios servicos e ar-
recadar as contribui¢cbes e demais emolumentos e valores que
Ihe sejam devidos, com o devido repasse de receita ao Cofen
conforme previsdo legal;

XIl — Elaborar o plano plurianual e suas propostas orcamen-
tdrias anuais e submetélo a aprovagao do Cofen;

XIIl — Fixar os valores de anuidades, taxas e emolumentos
anuais;

XIV — Apresentar prestagdo de contas, respeitando o calen-
dério estabelecido pelo Cofen e érgdo de controle;

XV — Decidir sobre a criacdo, transformagdo ou extingdo de
cargos e a fixagdo de vencimentos dos empregados do quadro
de pessoal;

XVI - Aprovar abertura de concurso publico para o provimen-
to dos cargos efetivos e homologar o respectivo resultado final;

XVII — Propor ao Cofen medidas visando a melhoria do exer-
cicio profissional da Enfermagem;

XVIIl — Apresentar prestagdo de contas ao Cofen até o dia 28
de fevereiro de cada ano;

XIV — Eleger sua diretoria e seus delegados eleitores para o
sistema ao Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

XX — Exercer demais atribui¢cdes que lhes forem conferidas
por lei e pelo Cofen;

XXI — Prestar apoio técnico consultivo aos 6rgdos e institui-
¢Oes publicas ou privadas em matéria sobre Enfermagem.

TITULO 111
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO

Art. 72 - O Coren-AP apresenta a seguinte estrutura organi-
zacional:

I-Assembleia Geral constituida pelos profissionais inscritos.

II-Plenario, 6rgdo deliberativo.

I1l- Diretoria, 6rgdo executivo.

IV-Delegado Regional.

V-Orgdos de Assessoramento.

a)- Assessoria Nivel |

eProcuradoria Geral

eControladoria Geral

eAssessoria Juridica

eAssessoria Executiva

eQuvidoria

b)- Assessoria Nivel Il

eChefe de Gabinete




c)- Assessoria Nivel Il

eAssessoria de Planejamento

eAuditoria Interna

eAssessoria Técnica e Logistica

eAssessoria de Comunicacgdo e Eventos
eDepartamento Contabil Financeiro
eDepartamento de Apoio Administrativo
eDepartamento de Gestao do Exercicio Profissional
eDepartamento de Tecnologia e Informacdes
oCPL

d)- Funcdo Gratificada | Superior

eDivisdo de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional
eDivisdo de Gestdo de Pessoas

eDivisdao de Contabilidade e Finangas
eDivisdo de Processos Eticos

eDivisdo de Grupos Técnicos/Trabalho
eDivisdo de Planejamento e Tecnologia
eDivisdao de desenvolvimento de Sistemas
e)- Funcdo Gratificada Il Médio

eSecretario (a) de Gabinete

eSecretario (a) de Plenaria

eDivisdo de Patriménio e Almoxarifado
eDivisdo de Transporte

eDivisdo de Cobranca e Divida Ativa

eDivisdo de Contratos e Convénios

eDivisdao de Registro e Cadastro

TiTULO IV
DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 82 - A Assembleia Geral do Regional constituida pelos
profissionais adimplentes inscritos no Coren-AP é convocada
pelo (a) Presidente (a), para as elei¢cGes dos Conselheiros titula-
res e suplentes, segundo as normas estabelecidas em ato reso-
lucional préprio.

§1 - Compete a Assembleia Geral nos termos do artigo 12
da Lei n25.905, de 12 de julho de 1973 e do Cédigo Eleitoral dos
Conselhos de Enfermagem, por voto pessoal, secreto e obriga-
tério de seus membros, em época previamente determinada e
publicada pelo Cofen, eleger os Conselheiros Regionais titulares
e suplentes.

§ 2 - A Diretoria do Coren-AP, através do Presidente, tomara
todas as providéncias necessarias a convocac¢do da Assembleia
Geral, estabelecendo todos os critérios e formalidade a execu-
¢do e cumprimento dos atos destinados a realizacdo das Elei-
¢Oes, de modo que esta venha a acontecer de forma democrati-
ca, respeitandose a legalidade e a ordem necessarias.

TiTULO V
DO PLENARIO

Art. 92 - O Plendrio é 6rgdo de deliberagdo do Coren-AP,
composto por 10 (dez) Conselheiros, sendo 5 (cinco) titulares
e 5 (cinco) suplentes, denominados conselheiros Regionais, to-
dos profissionais de Enfermagem, de nacionalidade brasileira, na
proporgdo de 3/5 (trés quintos) de enfermeiros e 2/5 (dois quin-
tos) de técnicos e ou auxiliares de Enfermagem.

Paragrafo Unico — O niumero de membros titulares e suplen-
tes na composi¢do do plenario serd sempre impar, e sua fixacdo
ou modificagdo observara proporgao ao nimero de profissionais
inscritos, em conformidade com a Lei n2 5.905, de 12 de julho
de 1973.
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Art. 10 - O mandato dos membros do Plenario do Coren-AP é
honorifico, tem duragdo de 3 (trés) anos, admitida uma reelei¢do
consecutiva.

§ 1 — A eleicdo dos Conselheiros efetivos e suplentes obede-
ce as determinacgdes do Cadigo Eleitoral aprovado pelo Conselho
Federal de Enfermagem - Cofen.

§ 2 — A escolha dentre os Conselheiros titulares do Plenario
para ocuparem os cargos de Presidente, Secretario, Tesoureiro e
Delegado Regional se processara nos termos previstos no Codigo
Eleitoral dos Conselhos de Enfermagem.

§ 3 — 0 diploma de Conselheiro é atribuido a todos os mem-
bros do Plenario, titulares e suplentes.

CAPIiTULO |
ORGANIZACAO

Art. 11 - O Plenério é convocado pela Presidéncia do Coren-
-AP para reunides ordinarias, a serem realizadas mensalmente e
reunides extraordindrias, quando necessarias, com presenca de
maioria titulares dos Conselheiros, em sessdes publicas na sede
do Coren-AP ou, excepcionalmente, em outro local.

§ 1°- Entende-se por reunido ordinaria aquela cuja organiza-
¢do é prevista no programa de trabalho do Coren-AP e o respec-
tivo custo estd incluido no orgamento do exercicio;

§ 2°- As reunibes de Plendrio de julgamento de processos
ético-disciplinares poderdo ser realizadas sob carater reservado,
com a presencga apenas dos Conselheiros convocados, das par-
tes interessadas, dos advogados e dos empregados da Autarquia
gue auxiliam nos trabalhos das mesmas.

§ 3°- Em caso de falta ou auséncia de conselheiro titular, o
Presidente deverd efetivar Conselheiros suplentes em nuimero
suficiente para a instalagdo e continuidade dos trabalhos.

§ 42- E facultada a presenca de profissionais de enfermagem
e pessoas da comunidade, na qualidade de observadores, sem
direito a voz, desde que mantida a ordem no recinto.

Art. 12- A verificagdo do quérum precede a abertura dos
trabalhos. A inexisténcia de quérum implica na transferéncia da
reunido para outra data e horario.

§ 12 — Os Conselheiros suplentes participam das Reunibes
do Plenario sem direito a voto, salvo quando estiver designado
para substituir Conselheiro titular.

§ 292 — Participam das Reunides do Plendrio outras pessoas,
a critério do Presidente, da Diretoria ou do Plenario, com direito
a voz apenas.

§ 32- Na falta ou impedimento do Presidente, a reunido serd
dirigida por membro da Diretoria na ordem legal de substituicao,
e, na auséncia ou falta destes, se houver quérum, pelo Conse-
Iheiro com maior tempo de inscrigdo.

§ 42 — Em todos os casos deverd ser observada a ordem, a
solenidade do recinto e eventuais regras baixadas na sessdo, as-
segurando-se 0s meios necessarios para sua consecug¢do, poden-
do o Presidente, visando garantir a ordem, determinar a retirada
de pessoas do recinto.

§ 59— O Plenario podera designar colaborador/empregado
para auxiliar no desempenho das fung¢es dos seus membros e
de suas atividades.

Art. 13- Reunido Ordindria de Plenario (ROP) serd realizada
mensalmente de acordo com o calendario anual, e devera ter
pauta definida.

Paragrafo Unico — A reunido inicia-se com a verificacdo de
quérum, leitura da ata da reunido anterior, informes gerais da
presidéncia e dos membros.




Art. 14- A Reunido Extraordinaria de Plenaria (REP) é con-
vocada pelo Presidente ou a requerimento justificado de 2/3
(dois tercos) dos membros do Plenario, quando da ocorréncia de
evento que por sua importancia e urgéncia justifique a medida,
vedada a inclusdo na pauta respectiva de assunto estranho ao
gue tenha justificado a convocagao.

Art. 15- A convocacgdo para as Reunides da Plenaria devera
ser encaminhada formalmente, indicando, além da pauta, o lo-
cal, a data e a hora da reunido.

§1 - A mudanga de data, hora e local das Reunides Ordina-
rias e Extraordindrias poderdo ocorrer somente em situagbes
excepcionais.

Art. 16 - A pauta da Reunido do Plenario, bem como a dire-
¢do de seu trabalho, é de responsabilidade da Presidéncia.

§ 19 - A pauta e convocatéria deverdo ser encaminhadas
com antecedéncia minima de 72 horas aos Conselheiros compo-
nentes do Plendrio.

§22- Os Conselheiros poderao solicitar inclusdo de pauta,
desde que solicitado oficialmente com no minimo 3 (trés) dias
de antecedéncia, ou durante a sessdao de plenario, cabendo a
Presidéncia, em ambos os casos, a analise da solicitacdo e de-
ferimento.

§32- Na Reunido Ordinaria de Plenario podera ser discutida
e votada matéria quendo conste na pauta, desde que deferido
pela Presidéncia.

Art. 17- A pauta da Reunido de Plendrio é dividida em trés
partes:

|.Expediente

11.0rdem do dia

I1l.Assuntos Gerais

§12- O Expediente compreende: abertura e verificacdo de
quérum; leitura, discussdao e aprovagao da ata da reunido ante-
rior; comunicado do Presidente e comunicadodos conselheiros e
demais participantes da reunido.

§22— A Ordem do dia compreende: apresentacdo de maté-
rias previamente relacionadas; leitura e discussdo dos pareceres
dos relatores e leitura e discussdo de pareceres técnicos.

§32- Em Assuntos gerais sdo discutidas e votadas propo-
sicOes, apresentadas por escrito ou ndo, pertinentes a matéria
ndo incluida na Ordem do dia.

Art. 18- Colocados os assuntos da pauta em discussdo, o
Presidente inscrevera, por ordem de solicitacdo, os Conselhei-
ros que desejarem fazer uso da palavra, fazendo moderagdo do
debate e inclusive limitando o tempo do uso da palavra dos ins-
critos.

Paragrafo Unico — Durante a discussdo, qualquer conselheiro
podera pedir vista do processo, cabendo a Presidéncia a decisdo
sobre o seu deferimento.

Art. 19- Apds o pronunciamento dos Conselheiros inscritos,
o Presidente encerrara a discussdo e colocara a matéria em vo-
tagao.

§19- O Conselheiro devera abster-se de votar, nos casos de
impedimento ou suspeicdo, devidamente declarado em ata.

§29- Fica assegurado o direito de voto do Conselheiro su-
plente designado como relator de processo, devendo, no entan-
to, fazé-lo em substituicdo a um dos membros efetivos no mo-
mento da votac¢do, definido pelo Presidente.

§32 - O Conselheiro podera apresentar declaragdo de voto
para registro em ata.

Art. 20- Concluida a votagdo e a apurag¢do dos votos, o Presi-
dente proclamard o resultado.
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§12 - Apds a proclamacgédo do resultado, é vedada aos Conse-
Iheiros a modificagdo do voto.

§22 - A matéria cujo resultado tenha sido proclamado nédo
poderd ser objeto de nova deliberagao, salvo nos casos de pedi-
do de reaprecia¢do, devidamente justificado pela Presidéncia ou
por 2/3 (dois tergos) dos membros do Plenério.

Art. 21 - As atas das reuniGes dardo noticia sucinta dos tra-
balhos, reproduzindo, quando for o caso, o teor integral de qual-
guer matéria, permitindo-se declaragdo escrita de voto; nela
constarao, também, as justificativas apresentadas pelos Conse-
Iheiros ausentes.

§12 — As atas serdo redigidas em papel timbrado com linhas
numeradas, sendo aprovadas depois de lidas e retificadas, quan-
do necessario, em Reunido de Plenario, devendo ser assinadas
e rubricadas em todas as folhas pelos Conselheiros presentes a
reuniao que as originou.

§22 - Os extratos de ata serdo assinados pelo Presidente e
Secretdrio da respectiva sessdo.

CAPiTULO Il
COMPETENCIA

Art. 22 - Compete ao Plendrio do Coren-AP:

I-Elaborar regimento interno do Regional e suas alteragoes,
submetendo-o @ homologacdo do /Cofen;

II-Eleger o Presidente, Secretario, Tesoureiro e Delegado Re-
gional e dar-lhes posse;

I1I-Apreciar e deliberar sobre renuncia, vacancia e licenga de
Conselheiro e respectiva substituicao;

IV-Estabelecer a programagao das reuniGes ordinarias e
aprovar suas atas;

V-Elaborar o Planejamento Estratégico Plurianual e Anual
das atividades do CorenAP;

VI-Aprovar o Relatdrio de Gestdo, os balancetes e a Presta-
¢do de Contas anual das atividades do 6rgdo a serem homologa-
das pelo Cofen;

VIl-Julgar os processos éticos, impondo as penalidades ca-
biveis e propor ao Cofen a aplicagdo da pena de cassag¢dao do
exercicio profissional, se for o caso;

VIlI-Aprovar decisOes, pareceres, planejamentos e relatérios
no ambito do CorenAP;

IX-Deliberar sobre os pedidos de inscrigdo principal e secun-
déria de profissionais de Enfermagem, de Registro de Pessoas
Juridicas que exercem atividades de Enfermagem na area de sua
jurisdicdo e de inscricdo de especialista, reinscricdo bem como
sobre os pedidos de transferéncia, baixa, suspensdo ou cancela-
mento dessas inscri¢cdes e inscri¢do remida;

X-Zelar pelo patriménio do Conselho e estabelecer as dire-
trizes para a administragdo de suas rendas e receitas;

XI-Homologar a Politica de Gestdo de Pessoas, a criagdo de
cargos, funcdes e assessorias e fixacdo dos salarios e gratifica-
¢Oes praticadas pelo Coren-AP;

XlI-Aprovar a proposta orcamentdria do Coren-AP e as suas
reformulagdes a serem homologadas pelo Cofen e a abertura de
créditos adicionais, especiais e suplementares.

XllI-Participar de féruns representativos contribuindo na
formulacdo de politicas publicas de Saude/Enfermagem e areas
afins;

XIV-Realizar e ou apoiar eventos técnicos, cientificos e cultu-
rais para o desenvolvimento da Enfermagem;






