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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS
LITERARIOS E/OU INFORMATIVOS, EXTRAIDOS
DE LIVROS, REVISTAS E JORNAIS. INTERPRETACAO
DE TEXTOS VERBAIS, NAO VERBAIS E MISTOS:
QUADRINHOS, TIRAS, OUTDOORS, PROPAGANDAS,
ANUNCIOS ETC

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

Cada vez mais, é comprovada a dificuldade dos estudantes, de
qualquer idade, e para qualquer finalidade em compreender o que
se pede em textos, e também os enunciados. Qual a importancia
em se entender um texto?

Para a efetiva compreensdo precisa-se, primeiramente, enten-
der o que um texto ndo é, conforme diz Platdo e Fiorin:

“Ndo é amontoando os ingredientes que se prepara uma
receita; assim também ndo é superpondo frases que se constroi

”1

um texto”.

Ou seja, ele ndo é um aglomerado de frases, ele tem um come-
¢o, meio, fim, uma mensagem a transmitir, tem coeréncia, e cada
frase faz parte de um todo. Na verdade, o texto pode ser a questdo
em si, a leitura que fazemos antes de resolver o exercicio. E como
é possivel cometer um erro numa simples leitura de enunciado?
Mais facil de acontecer do que se imagina. Se na hora da leitura,
deixamos de prestar atengdo numa sé palavra, como um “nao”, ja
alteramos a interpretagdo e podemos perder algum dos sentidos ali
presentes. Veja a diferenca:

Qual opgdo abaixo ndo pertence ao grupo?
Qual opgdio abaixo pertence ao grupo?

Isso ja muda totalmente a questdo, e se o leitor estd desatento,
vai marcar a primeira opgdo que encontrar correta. Pode parecer
exagero pelo exemplo dado, mas tenha certeza que isso acontece
mais do que imaginamos, ainda mais na pressdo da prova, tempo
curto e muitas questoes.

Partindo desse principio, se podemos errar num simples enun-
ciado, que é um texto curto, imagine os erros que podemos come-
ter ao ler um texto maior, sem prestar a devida atengdo aos de-
talhes. E por isso que é preciso melhorar a capacidade de leitura,
compreensao e interpretagao.

Apreender X Compreensao X Interpretagao2

Ha varios niveis na leitura e no entendimento de um texto. O
processo completo de interpreta¢do de texto envolve todos esses
niveis.

1 PLATAO, Fiorin, Licdes sobre o texto. Atica 2011.
2 LEFFA, Vilson. Interpretar ndo é compreender: um estudo preliminar
sobre a interpretagdo de texto.

(9

Apreensao

Captacdo das relagdes que cada parte mantém com as outras
no interior do texto. No entanto, ela ndo é suficiente para entender
o sentido integral.

Uma pessoa que conhece todas as palavras do texto, mas ndo
compreende o universo dos discursos, as relagdes extratextuais
desse texto, ndo entende o significado do mesmo. Por isso, é preci-
so coloca-lo dentro do universo discursivo a que ele pertence e no
interior do qual ganha sentido.

Compreensao

Alguns tedricos chamam o universo discursivo de “conhecimen-
to de mundo”, mas chamaremos essa operagdo de compreensao.

A palavra compreender vem da unido de duas palavras grega:
cum que significa ‘junto’ e prehendere que significa ‘pegar’. Dessa
forma, a compreensdo envolve além da decodificacdo das estrutu-
ras linguisticas e das partes do texto presentes na apreensdo, mas
uma jungdo disso com todo o conhecimento de mundo que vocé ja
possui. Ela envolve entender os significados das palavras juntamen-
te com todo o contexto de discursos e conhecimentos em torno do
leitor e do préprio texto. Dessa maneira a compreensdo envolve
uma série de etapas:

1. Decodificagdo do cédigo linguistico: conhecer a lingua em
que o texto foi escrito para decodificar os significados das palavras
ali empregadas.

2. A montagem das partes do texto: relacionar as palavras, fra-
ses e paragrafos dentro do texto, compreendendo as ideias constru-
idas dentro do texto

3. Recuperagao do saber do leitor: aliar as informagdes ob-
tidas na leitura do texto com os conhecimentos que ele ja possui,
procurando em sua memoaria os saberes que ele tem relacionados
ao que é lido.

4. Planejamento da leitura: estabelecer qual seu objetivo ao
ler o texto. Quais informagdes sdo relevantes dentro do texto para o
leitor naquele momento? Quais sdo as informacgdes ele precisa para
responder uma determinada questdo? Para isso utilizamos varias
técnicas de leitura como o escaneamento geral das informacgdes
contidas no texto e a localizagdo das informacgdes procuradas.

E assim teremos:
Apreensdo + Compreensdo = Entendimento do texto

Interpretagao

Envolve uma dissecac¢do do texto, na qual o leitor além de com-
preender e relacionar os possiveis sentidos presentes ali, posicio-
na-se em relagdo a eles. O processo interpretativo envolve uma es-
pécie de conversa entre o leitor e o texto, na qual o leitor identifica
e questiona a intengdo do autor do texto, deduz sentidos e realiza
conclusdes, formando opinides.
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Elementos envolvidos na interpretagio textual®

Toda interpretagdo de texto envolve alguns elementos, os quais precisam ser levados em consideragao para uma interpretagdo completa

a) Texto: é a manifestacdo da linguagem. O texto® é uma unidade global de comunicagdo que expressa uma ideia ou trata de um assunto
determinado, tendo como referéncia a situacdo comunicativa concreta em que foi produzido, ou seja, o contexto. Sdo enunciados constituidos de
diferentes formas de linguagem (verbal, vocal, visual) cujo objetivo é comunicar. Todo texto se constrdi numa relagdo entre essas linguagens, as in-
formagGes, o autor e seus leitores. Ao pensarmos na linguagem verbal, ele se estrutura no encadeamento de frases que se ligam por mecanismos
de coesdo (relagdo entre as palavras e frases) e coeréncia (relagdo entre as informages). Essa relagdo entre as estruturas linguisticas e a organiza-
¢do das ideias geram a construgao de diferentes sentidos. O texto constitui-se na verdade em um espago de interagdo entre autores e leitores de
contextos diversos. °Dizemos que o texto é um todo organizado de sentido construido pela relagdo de sentido entre palavras e frases interligadas.

b) Contexto: é a unidade maior em que uma menor se insere. Pode ser extra ou intralinguistico. O primeiro refere-se a tudo mais
gue possa estar relacionado ao ato da comunicagdo, como época, lugar, habitos linguisticos, grupo social, cultural ou etédrio dos falantes
aos tempos e lugares de produgdo e de recepgdo do texto. Toda fala ou escrita ocorre em situagdes sociais, historicas e culturais. A con-
sideragdo desses espacos de circulagdo do texto leva-nos a descobrir sentidos variados durante a leitura. O segundo se refere as relagdes
estabelecidas entre palavras e ideias dentro do texto. Muitas vezes, o entendimento de uma palavra ou ideia s6 ocorre se considerarmos
sua posigdo dentro da frase e do paragrafo e a relagdo que ela estabelece com as palavras e com as informagGes que a precedem ou a
sucedem. Vamos a dois exemplos para entendermos esses dois contextos, muito necessarios a interpreta¢gdo de um texto.

Observemos o primeiro texto

SUA WE, ENTRD?

https://epoca.globo.com/vida/noticia/2015/01/0-mundo-visto-bpor-mafaldab.html|

Na tirinha anterior, a personagem Mafalda afirma ao Felipe que ha um doente na casa dela. Quando pensamos na palavra doente, ja pensamos
em um ser vivo com alguma enfermidade. Entretanto, ao adentrar o quarto, o leitor se depara com o globo terrestre deitado sobre a cama. A inter-
pretagdo desse texto, constituido de linguagem verbal e visual, ocorre pela relagdo que estabelecemos entre o texto e o contexto extralinguistico. Se
pensarmos nas possiveis doengas do mundo, ha diversas possibilidades de sentido de acordo com o contexto relacionado, dentre as quais listamos:
problemas ambientais, corrupgdo, problemas ditatoriais (relacionados ao contexto de produgdo das tiras da Mafalda), entre outros.

Observemos agora um exemplo de intralinguistico

EU ACHO QUE EUACHO QUE NOCE VAL

wor e )L

L7

N

https://www.imagemwhats.com.br/tirinhas-do-calvin-e-haroldo-para-compartilhar-143/

3 https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/redacao/o-que-texto.htm

KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos do Texto. SGo Paulo: Contexto, 2006.
4 https://www.enemvirtual.com.br/o-que-e-texto-e-contexto/

5 PLATAO, Fiorin, Ligbes sobre o texto. Atica 2011.




Nessa tirinha anterior, podemos observar que, no segundo
guadrinho, a frase “eu acho que vocé vai” sé pode ser compreendi-
da se levarmos em consideragdo o contexto intralinguistico. Ao con-
siderarmos o primeiro quadrinho, conseguimos entender a mensa-
gem completa do verbo “ir”, ja que obstemos a informacgéo que ele
nao vai ou vai a escola

c) Intertexto/Intertextualidade: ocorre quando percebemos a
presenca de marcas de outro(s) texto(s) dentro daquele que esta-
mos lendo. Observemos o exemplo a seguir

] 4l
https.//priscilapantaleao.wordpress.com/2013/06/26/tipos-de-inter-
textualidade/

k.

Na capa do gibi anterior, vemos a Magali na atuagao em uma
peca de teatro. Ao pronunciar a frase “comer ou ndo comer”, pela
estrutura da frase e pelos elementos visuais que remetem ao teatro
e pelas roupas, percebemos marca do texto de Shakespeare, cuja
frase seria “ser ou ndo”. Esse é um bom exemplo de intertexto.

Conhecimentos necessarios a interpreta¢do de texto®

Na leitura de um texto sdo mobilizados muitos conhecimentos
para uma ampla compreensdo. Sao eles:

Conhecimento enciclopédico: conhecimento de mundo; co-
nhecimento prévio que o leitor possui a partir das vivéncias e lei-
turas realizadas ao longo de suas trajetdrias. Esses conhecimentos
sdo essenciais a interpretacdo da variedade de sentidos possiveis
em um texto.

O conceito de conhecimento Prévio’ refere-se a uma informa-
¢do guardada em nossa mente e que pode ser acionada quando
for preciso. Em nosso cérebro, as informagdes ndo possuem locais
exatos onde serdo armazenadas, como gavetas. As memarias sdo
complexas e as informagdes podem ser recuperadas ou reconstrui-
das com menor ou maior facilidade. Nossos conhecimentos ndo sdo
6 KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos

do Texto. Sdo Paulo: Contexto, 2006.
7 https://bit.ly/2P415JM.
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estaticos, pois o cérebro estd captando novas informagGes a cada
momento, assim como ha informagdes que se perdem. Um conhe-
cimento muito utilizado serd sempre recuperado mais facilmente,
assim como um pouco usado precisard de um grande esforgo para
ser recuperado. Existem alguns tipos de conhecimento prévio: o in-
tuitivo, o cientifico, o linguistico, o enciclopédico, o procedimental,
entre outros. No decorrer de uma leitura, por exemplo, o conheci-
mento prévio é criado e utilizado. Por exemplo, um livro cientifico
que explica um conceito e depois fala sobre a utilizagdo desse con-
ceito. E preciso ter o conhecimento prévio sobre o conceito para
se aprofundar no tema, ou seja, é algo gradativo. Em leitura, o co-
nhecimento prévio sdo informagdes que a pessoa que esta lendo
necessita possuir para ler o texto e compreendé-lo sem grandes
dificuldades. Isso é muito importante para a criagdo de inferéncias,
ou seja, a construgdo de informagdes que ndo sdo apresentadas no
texto de forma explicita e para a pessoa que |é conectar partes do
texto construindo sua coeréncia.

Conhecimento linguistico: conhecimento da linguagem; Capa-
cidade de decodificar o cédigo linguistico utilizado; Saber acerca do
funcionamento do sistema linguistico utilizado (verbal, visual, vo-
cal).

Conhecimento genérico: saber relacionado ao género textu-
al utilizado. Para compreender um texto é importante conhecer a
estrutura e funcionamento do género em que ele foi escrito, es-
pecialmente a fungdo social em que esse género é usualmente em-
pregado.

Conhecimento interacional: relacionado a situagdo de produ-
¢do e circulagdo do texto. Muitas vezes, para entender os sentidos
presente no texto, é importante nos atentarmos para os diversos
participantes da interagdo social (autor, leitor, texto e contexto de
producdo).

Diferentes Fases de Leitura®

Um texto se constitui de diferentes camadas. Ha as mais super-
ficiais, relacionadas a organizagdo das estruturas linguisticas, e as
mais profundas, relacionadas a organizagao das informagdes e das
ideias contidas no texto. Além disso, existem aqueles sentidos que
ndo estdo imediatamente acessiveis ao leitor, mas requerem uma
ativacdo de outros saberes ou relagdes com outros textos.

Para um entendimento amplo e profundo do texto é necessario
passar por todas essas camadas. Por esse motivo, dizemos que ha
diferentes fases da leitura de um texto.

Leitura de reconhecimento ou pré-leitura: classificada como
leitura prévia ou de contato. E a primeira fase de leitura de um
texto, na qual vocé faz um reconhecimento do “territério” do tex-
to. Nesse momento identificamos os elementos que compdem o
enunciado. Observamos o titulo, subtitulos, ilustracdes, graficos. E
nessa fase que entramos em contato pela primeira vez com o as-
sunto, com as opinides e com as informagdes discutidas no texto.

Leitura seletiva: leitura com vistas a localizar e selecionar in-
formacgdes especificas. Geralmente utilizamos essa fase na busca de
alguma informacgdo requerida em alguma questdo de prova. A lei-
tura seletiva seleciona os periodos e paragrafos que possivelmente
contém uma determinada informagdo procurada.
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LINGUISTICA E FILOLOGIA




RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E
RADICIACAO). CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM
CONJUNTOS

Conjunto dos numeros inteiros - z

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

N CZ (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
SsimBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGCAO
* 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 nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mddulo de
qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS Aaridades: | dunidades.

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




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

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

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

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

Exemplo:

(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

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisGo por zero.

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

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

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16cm

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

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

36:3=12livros de 3cm

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

Resposta: D

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

—Toda poténcia de base positiva é um numero 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 Potenciagdao

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 a base. (-a)'=-a e
(+a)t=+a

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

Conjunto dos nliimeros racionais — Q
m
Um nimero 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.




RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

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

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos niumeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagao decimal
Podemos representar um ndmero racional, escrito na forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z <04
5

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

1
— =0,333...
3

Representagdo Fraciondria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado.

Ex.:

0,035 =35/1000

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

Exemplos:
et . *0313131... .
Periodo: 4 (1 algarismo) Petiodo: 31 (2 algaristm os) Peafggzgfé?&_ & ariomos
1 31
0A44d...=2 0,313131.. = — -
? 99 D27B27E278. . = @




NOCOES DE INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 10 OU SUPERIOR:
AREA DE TRABALHO, USO DOS MENUS, BARRA
DE TAREFAS, BARRAS DE TiTULO, PROGRAMAS E
APLICATIVOS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(Al
(Al
{4 Sl

=
LY

Visual Studio 2017 Visusl Studio 2019 XSplt Presentstions Zoom

o Lo

Defauitrcp

N
A

Databaset.accdb linkedim.doox

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

Arquivos e atalhos

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

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

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

atador » Disco Local (&) » Escola

s

MNome
solugdo Pasta
= texto.txt arquivo

[

solugao

Area de trabalho

D Digie ezl pars pesg e

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus

MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que voce
we © podera liberar em (C). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-

NOCOES DE INFORMATICA

que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computader a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadss ao seu computador sio mostradas.

Status.

Tipe de midia Ultima execugdo

25/09/2020 21:32

Unidade Status atual

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)

) Analisar

) Otimizar

<

GAItErar configuragdes

Otimizagso agendada

Ativado

As unidades estio sendo otimizadas automaticamente.

¢ O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de segurancga.

Backup

Frm b bup wsendo o sl b 3 aeos
R F R

o Ntk lpute

ToF WA

Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagées basicas sobre o computador
Ediio do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corperation. Tedos os direitos reservados,

&R Windows10

Intel(R) Core(TM] i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Sistema
Processador:
Meméria instalada (RAM):
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhurma Entrada & Caneta ou por Toque ests disponivel para este video

Nome do computador, dominio e configuraées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-

dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

Reiniciar
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CONCEITOS BASICOS DE PASTAS E ARQUIVOS: MANIPULACAO (CRIAR, MOVER, COPIAR, EXCLUIR, RENOMEAR)
COMPARTILHAMENTO, PRINCIPAIS EXTENSf)ES, ATALHOS
Pasta

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

Arquivo

E a representacdo de dados/informagdes no computador os quais ficam dentro das pastas e possuem uma extensdo que identifica o
tipo de dado que ele representa.

Extensdes de arquivos

T e

.jpg, .jpeg, .png, .bpm, gif, ...

Imagem
Xls, .xlsx, .xIsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formatagao
.mp3, .wma, .aac, .wav, ... Audio
.mp4, .avi, .rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
-ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentacao
.exe Executdvel
.msl, ... Instalador

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

Exemplos:

xt: arquivo de texto sem formatacao.
.html: texto da internet.
.rtf: arquivo do WordPad.

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

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

Nomenclatura dos arquivos e pastas

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

Bibliotecas

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

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL
E DIREITO ADMINISTRATIVO

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCIiPIOS
FUNDAMENTAIS.

— Principios fundamentais

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei
n? 13.874, de 2019).

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Os principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988
estdo previstos no art. 12 da Constitui¢do e sdo:

A soberania, poder politico supremo, independente interna-
cionalmente e n3o limitado a nenhum outro na esfera interna. E o
poder do pais de editar e reger suas préprias normas e seu ordena-
mento juridico.

A cidadania é a condigdo da pessoa pertencente a um Estado,
dotada de direitos e deveres. O status de cidaddo é inerente a todo
jurisdicionado que tem direito de votar e ser votado.

A dignidade da pessoa humana é valor moral personalissimo
inerente a propria condi¢do humana. Fundamento consistente no
respeito pela vida e integridade do ser humano e na garantia de
condi¢Ges minimas de existéncia com liberdade, autonomia e igual-
dade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois é através
do trabalho que o homem garante sua subsisténcia e contribui para
com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa é um principio que
defende a total liberdade para o exercicio de atividades econémi-
cas, sem qualquer interferéncia do Estado.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de
Direito e permite a coexisténcia de vdrias ideias politicas, consubs-
tanciadas na existéncia multipartidaria e ndo apenas dualista. O
Brasil € um pais de politica plural, multipartidaria e diversificada e
ndo apenas pautada nos ideais dualistas de esquerda e direita ou
democratas e republicanos.

Importante mencionar que unido indissoltuvel dos Estados, Mu-
nicipios e do Distrito Federal é caracterizada pela impossibilidade
de secessdo, caracteristica essencial do Federalismo, decorrente da
impossibilidade de separagdo de seus entes federativos, ou seja, o
vinculo entre Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios é indis-
soluvel e nenhum deles pode abandonar o restante para se trans-
formar em um novo pais.

Quem detém a titularidade do poder politico é o povo. Os go-
vernantes eleitos apenas exercem o poder que lhes é atribuido pelo
povo.

Além de ser marcado pela unido indissoltvel dos Estados e Mu-
nicipios e do Distrito Federal, a separagdao dos poderes estatais —
Executivo, Legislativo e Judicidrio é também uma caracteristica do
Estado Brasileiro. Tais poderes gozam, portanto, de autonomia e in-
dependéncia no exercicio de suas fungdes, para que possam atuar
em harmonia.

Fundamentos, também chamados de principios fundamentais
(art. 19, CF), sdo diferentes dos objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil (art. 32, CF). Assim, enquanto os fundamentos
ou principios fundamentais representam a esséncia, causa prima-
ria do texto constitucional e a base primordial de nossa Republica
Federativa, os objetivos estdo relacionados a destinagdo, ao que se
pretende, as finalidades e metas tragadas no texto constitucional
gue a Republica Federativa do Estado brasileiro anseia alcangar.

O Estado brasileiro é democratico porque é regido por normas
democraticas, pela soberania da vontade popular, com eleigdes li-
vres, periddicas e pelo povo, e de direito porque pauta-se pelo res-
peito das autoridades publicas aos direitos e garantias fundamen-
tais, refletindo a afirmagdo dos direitos humanos. Por sua vez, o
Estado de Direito caracteriza-se pela legalidade, pelo seu sistema
de normas pautado na preservagdo da seguranca juridica, pela se-
paragdo dos poderes e pelo reconhecimento e garantia dos direitos
fundamentais, bem como pela necessidade do Direito ser respeito-
so com as liberdades individuais tuteladas pelo Poder Publico.

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DOS
DIREITOS SOCIAIS. DA ORGANIZAGCAO DO ESTADO. DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA. DA ORGANIZAGCAO DOS
PODERES. DA ORDEM SOCIAL.

— Geragoes de Direitos Fundamentais (Teoria de Vasak):

Direitos Fundamentais de 12 Geragao: liberdade individual — di-
reitos civis e politicos;

Direitos Fundamentais de 22 Gerac¢do: igualdade — direitos so-
ciais e econémicos;

Direitos Fundamentais de 32 Geragdo: fraternidade ou solida-
riedade — direitos transindividuais, difusos e coletivos.

— Direitos e deveres individuais e coletivos

Os direitos e deveres individuais e coletivos sdo todos aqueles
previstos nos incisos do art. 52 da Constituicdo Federal, que trazem
alguns dos direitos e garantias fundamentais.

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros re-
sidentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:




Principio da igualdade entre homens e mulheres:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes, nos
termos desta Constituicao;

Como o préprio nome diz, o principio prega a igualdade de di-
reitos e deveres entre homens e mulheres.

Principio da legalidade e liberdade de ag¢do:

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Como ser livre, todo ser humano sé estd obrigado a fazer ou
nao fazer algo que esteja previsto em lei.

Vedacao de praticas de tortura fisica e moral, tratamento desu-
mano e degradante:

Il - ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

E vedada a prética de tortura fisica e moral, e qualquer tipo
de tratamento desumano, degradante ou contrario a dignidade
humana, por qualquer autoridade e também entre os préprios
cidaddos. A vedagdo a tortura é uma cldusula pétrea de nossa
Constituicdo e ainda crime inafiangavel na legislacdo penal
brasileira.

Liberdade de manifestagdo do pensamento e vedag¢do do ano-
nimato, visando coibir abusos e ndo responsabilizagdo pela veicula-
¢do de ideias e praticas prejudiciais:

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

A Constituicdo Federal pds fim a censura, tornando livre a mani-
festagdo do pensamento. Esta liberdade, entretanto, ndo é absoluta
nao podendo ser abusiva ou prejudicial aos direitos de outrem. Dai,
a vedacdo do anonimato, de forma a coibir praticas prejudiciais sem
identificagdo de autoria, o que ndo impede, contudo, a apuragdo de
crimes de denuncia anénima.

Direito de resposta e indenizagdo:

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

O direito de resposta € um meio de defesa assegurado a pes-
soa fisica ou juridica ofendida em sua honra, e reputagdo, conceito,
nome, marca ou imagem, sem prejuizo do direito de indenizagdo
por dano moral ou material.

Liberdade religiosa e de consciéncia:

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protecdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigac¢do legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestacdo alternativa, fixada em lei;

O Brasil é um Estado laico, que ndo possui uma religido oficial,
mas que adota a liberdade de crenga e de pensamento, assegurada
a variedade de cultos, a protecao dos locais religiosos e a ndo priva-
¢do de direitos em razdo da crenga pessoal.
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A escusa de consciéncia é o direito que toda pessoa possui de
se recusar a cumprir determinada obrigacao ou a praticar determi-
nado ato comum, por ser ele contrario as suas crengas religiosas ou
a sua convicgdo filosofica ou politica, devendo entdo cumprir uma
prestacdo alternativa, fixada em lei.

Liberdade de expressao e proibi¢cdo de censura:

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

Aqui, temos uma vez mais consubstanciada a liberdade de ex-
pressdo e a vedagdo da censura.

Protegao a imagem, honra e intimidade da pessoa humana:

X -sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagéo;

Com intuito da protecao, a Constituicdo Federal tornou inviola-
vel aimagem, a honra e a intimidade pessoa humana, assegurando
o direito a repara¢do material ou moral em caso de violagdo.

Protegdo do domicilio do individuo:

XI - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia,
por determinacdo judicial; (Vide Lei n2 13.105, de 2015) (Vigéncia).

Protegao do sigilo das comunicagdes:

XIl - é invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, salvo,
no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrugao pro-
cessual penal; (Vide Lei n2 9.296, de 1996).

A Constituicdo Federal protege o domicilio e o sigilo das co-
municagGes, por isso, a invasdo de domicilio e a quebra de sigilo
telef6nico s6 pode se dar por ordem judicial.

Liberdade de profissao:

XIlI - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-
sdo, atendidas as qualificagGes profissionais que a lei estabelecer;

E livre o exercicio de qualquer trabalho ou profissdo. Essa
liberdade, entretanto, ndo é absoluta, pois se limita as qualificagbes
profissionais que a lei estabelece.

Acesso a informagao:

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguarda-
do o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;

O direito a informagdo é assegurado constitucionalmente, ga-
rantido o sigilo da fonte.

Liberdade de locomogao, direito de ir e vir:

XV - é livre a locomogdo no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, per-
manecer ou dele sair com seus bens;

Todos sdo livres para entrar, circular, permanecer ou sair do ter-
ritério nacional em tempos de paz.




Direito de reunido:

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo, desde
que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

Os cidadaos podem se reunir livremente em pragas e locais de
uso comum do povo, desde que nao venham a interferir ou atrapa-
Ihar outra reuniao designada anteriormente para o mesmo local.

Liberdade de associag¢do:

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de carater paramilitar;

XVIII - a criagdo de associagdes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagOes s6 poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

No Brasil, é plena a liberdade de associagdo e a criagdo de as-
sociagdes e cooperativas para fins licitos, ndo podendo sofrer inter-
vencgdo do Estado. Nossa Seguranga Nacional e Defesa Social é atri-
buicdo exclusiva do Estado, por isso, as associagdes paramilitares
(milicias, grupos ou associagdes civis armadas, normalmente com
fins politico-partidarios, religiosos ou ideoldgicos) sdo vedadas.

Direito de propriedade e sua fungdo social:

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIlI - a propriedade atenderd a sua fungdo social;

Além da ideia de pertencimento, toda propriedade ainda que
privada deve atender a interesses coletivos, ndo sendo nociva ou
causando prejuizo aos demais.

Intervengao do Estado na propriedade:

XXIV - a lei estabelecera o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indeniza¢do em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constituigdo;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente podera usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

O direito de propriedade ndo é absoluto. Dada a supremacia do
interesse publico sobre o particular, nas hipéteses legais é permiti-
da a interveng¢do do Estado na propriedade.

Pequena propriedade rural:

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

A pequena propriedade rural é impenhoravel e ndo responde
por dividas decorrentes de sua atividade produtiva.
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Direitos autorais:

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reproducgdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participag¢des individuais em obras coletivas e
a reproducdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econdémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representacées sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais pri-
vilégio tempordario para sua utilizagdo, bem como protegao as cria-
¢Oes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas
e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais;

Além da Lei de Direitos Autorais, a Constituicdo prevé uma
ampla protegdo as obras intelectuais: criagdo artistica, cientifica,
musical, literdria etc. O Direito Autoral protege obras literarias (es-
critas ou orais), musicais, artisticas, cientificas, obras de escultura,
pintura e fotografia, bem como o direito das empresas de radio
fusdo e cinematogréficas. A Constituicdo Federal protege ainda a
propriedade industrial, esta difere da propriedade intelectual e ndo
é objeto de protecdo da Lei de Direitos Autorais, mas sim da Lei
da Propriedade Industrial. Enquanto a prote¢do ao direito autoral
busca reprimir o plagio, a protec¢do a propriedade industrial busca
conter a concorréncia desleal.

Direito de heranca:

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do “de cujus”;

O direito de heranga ou direito sucessério é ramo especifico
do Direito Civil que visa regular as relagdes juridicas decorrentes do
falecimento do individuo, o de cujus, e a transferéncia de seus bens
e direitos aos seus sucessores.

Direito do consumidor:

XXXIl - o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

O Direito do Consumidor é o ramo do direito que disciplina
as relagbes entre fornecedores e prestadores de bens e servigos
e o consumidor final, parte hipossuficiente econémica da relagdo
juridica. As relagdes de consumo, além do amparo constitucional,
encontram protec¢do no Cédigo de Defesa do Consumidor e na legis-
lagdo civil e no Procon, érgao do Ministério Publico de cada estado,
responsavel por coordenar a politica dos érgdos e entidades que
atuam na protegdo do consumidor.

Direito de informacdo, peticdo e obtengdo de certiddo junto
aos Orgaos publicos:

XXXl - todos tém direito a receber dos érgaos publicos in-
formagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsa-
bilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a segu-
ranga da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lei n2 12.527,
de 2011).
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CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Organizagao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo como “um
sistema de recursos que procura realizar algum tipo de objetivo
(ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as orga-
nizagdes tém dois outros componentes importantes: processos de
transformagao e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

e Objetivos — o principal é fornecer alguma combinac¢do de
produtos e servigos, do qual decorrem outros objetivos, tais como
satisfazer clientes, gerar lucros para socios, gerar empregos, promo-
ver bem-estar social etc.

e Recursos — as pessoas sdo o principal recurso tangivel das
organizagGes; além dos recursos humanos sdo necessarios recur-
sos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo,
conhecimentos, tecnologias).

e Processos de transformagdao — os processos viabilizam o al-
cance dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de ativi-
dades interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos
para fornecer produtos ou servicos. E a estrutura de acdo de um
sistema, sendo os mais importantes: processo de producdo (trans-
formacdo de matérias-primas) e processo de administracdo de re-
cursos humanos (transformacdo de necessidades de mao-de-obra
em pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagdo).

e Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas
sdo especializadas em tarefas necessarias ao alcance dos objetivos
da organizagdo, sendo que a especializagdo faz superar limitagGes
individuais. A soma das especializagdes de cada um produz sinergia,
um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo “é a
ordenacdo e agrupamento de fungGes, aloca¢do de recursos e atri-
buicdo de trabalho em um departamento para que as atividades
possam ser realizadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organiza¢do é um sistema de ati-
vidades conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas,
que cooperam entre si, comunicando-se e participando em ag¢des
conjuntas a fim de alcangarem um objetivo comum. Continua o au-
tor em uma abordagem mais ampla:

As organizag¢des sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizagdes sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e
redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se
descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-
nor esfor¢o. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes mu-
dangas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).
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Uma organizagdo é a coordenacgdo de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transagdes
planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-
nal de divisdo de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenagdo existente na organizagdo e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizacgdo.

No que se refere a importancia econdmica e social, a organi-
zagdo permite o emprego dos fatores de produgdo (terra, capital,
trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de
modo racional e sustentdvel, uma vez que os bens sdo escassos e as
necessidades sdo ilimitadas.

Com a transformagdo de recursos em produtos e servigos, a
sociedade se beneficia com a geracdo de renda, empregos, tributos,
infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagdo, as organizagdes podem ser
publicas ou privadas; com fins econémicos (lucrativos) ou nao.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

¢ Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados,
Distrito Federal, Territdrios, Municipios, autarquias (inclusive as as-
sociagOes publicas) e demais entidades de carater publico criadas
por lei (art. 41);

¢ Pessoas juridicas de direito publico externo — Estados estran-
geiros e todas as pessoas regidas pelo direito internacional publico
(art. 42);

e Pessoas juridicas de direito privado — associagGes, socieda-
des, fundagGes, organizag0es religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econdmicos.

Fungdes organizacionais sdo as tarefas especializadas que ocor-
rem nos processos da organizagado, resultando em produtos e servi-
¢os. De acordo com Maximiano, as fungdes mais importantes sdo:

¢ Operagbes — também chamada de produgdo, é a responsavel
pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio da transforma-
¢do dos recursos.

e Marketing — seu objetivo basico é estabelecer e manter a li-
gacdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usudrios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definigdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma funcéo
que ocorre tanto em organizagdes lucrativas como naquelas que
nao visam lucro em suas operagoes.

¢ Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizagdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-
-se com a liquidez para saldar obrigagdes da organizagdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento (apli-
cac¢do), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos resul-
tados.

¢ Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contratagdo do fun-
cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e sele¢do, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneracdo etc.




¢ Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢O0es de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para redugdo de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicag¢des e das decisdes de uma
organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizac¢do, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanca dentro da organizagao, porém essa estrutura
pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta para
qualquer transformacdo.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é estdvel e esta sujeita a
controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta sujeita a
controle.

¢ Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizagdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre de-
partamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que tem
relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdo funcional ou por fun¢des: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentaliza¢do, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fungGes
e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especializa¢do, agru-
pando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na fungao, facilitando a
cooperacdo técnica; economia de escala e produtividade, mais indi-
cada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visao limitada do ambiente organizacional como um
todo, com cada departamento estando focado apenas nos seus pro-
prios objetivos e problemas.

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentaliza¢do
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza¢do
possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades heterogéne-
as entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja de
roupas): departamento masculino, departamento feminino, depar-
tamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as deman-
das especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagdo e multiplicagdo de fungbes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.
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e Por processos: Resume-se em agregar as atividades da orga-
nizagdo nos processos mais importantes para a organizagdo. Sendo
assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de produ-
tos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na producdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de produc3o.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita um
melhor arranjo fisico e disposi¢ao racional dos recursos, aumentan-
do a eficiéncia e ganhos em produtividade.

e Departamentaliza¢do por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
producdo ou na prestacao de cada servico.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovagao na producao.

Desvantagem: a “pulverizacao” de especialistas ao longo da or-
ganizagao, dificultando a coordenagdo entre eles.

e Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mundo,
alocando recursos, esforgos e produtos conforme a demanda da
regiao.

Aqui, pensando em uma organiza¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obviamen-
te, os interesses, habitos e costumes de cada povo juatificardo que
cada filial tenha suas especificidades, exatamente para atender a
cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional,
poderdo existir subdivisGes, para atender as diferentes regides de
cada pais, com seus costumes e desejos. Como cada filial estara
estabelecida em uma determinada regido geografica e as filiais es-
tardo focadas em atender ao publico dessa regido. Logo, provavel-
mente havera dificuldade em conciliar os interesses de cada filial
geografica com os objetivos gerais da empresa.

e Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizacgdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organiza¢do em torno das
construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter grande
autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos objetivos de
cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execugdo do projeto
e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.

e Departamentalizagao matricial

Também é chamada de organizagdao em grade, e € uma mistu-
ra da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com uma
outra mais horizontalizada, que geralmente é a por projetos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual, por res-
ponder ao comando da linha funcional e ao gerente da horizontal.
Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou balanceada:

¢ Forte —aqui, o responsdvel pelo projeto tem mais autoridade;

¢ Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

e Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre os
gerentes de projeto e funcional.




Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentalizagdo
matricial de fato é um critério de departamentalizagao, ou um tipo
de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande autono-
mia para realizar seu trabalho, dificultando o processo administra-
tivo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a que os
empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de decisGes
e dificuldade de coordenagao.

e Organizag¢ao formal e informal

Organizac¢do formal trata-se de uma organizacdo onde duas ou
mais pessoas se relinem para atingir um objetivo comum com um
relacionamento legal e oficial. A organizagdo é liderada pela alta ad-
ministragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos a seguir.
O principal objetivo da organizagdo é atingir as metas estabeleci-
das. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada individuo com
base em suas capacidades. Em outras palavras, existe uma cadeia
de comando com uma hierarquia organizacional e as autoridades
sdao delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
légica de autoridade da organizacdo formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os dois
membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizagao formal:

— Organizagdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagdo funcional

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos
— Organizagdo Matricial

Organizagdo informal refere-se a uma estrutura social inter-
ligada que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E
possivel formar organizagdes informais dentro das organizagdes.
Além disso, esta organizagdo consiste em compreensao mutua,
ajuda e amizade entre os membros devido ao relacionamento
interpessoal que constroem entre si. Normas sociais, conexdes
e interagBes governam o relacionamento entre os membros, ao
contrario da organizagdo formal.

Embora os membros de uma organizacdo informal tenham
responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacio-
nem com seus proprios valores e interesses pessoais sem dis-
criminagao.

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além dis-
so, as decisdes sdo tomadas por todos os membros de forma co-
letiva. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagdo
informal, pois hd confianga entre os membros. Além disso, ndo
existem regras e regulamentos rigidos dentro das organizagdes
informais; regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis
as mudangas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relaciona-
dos. Existem muitas organizagdes informais dentro de organiza-
¢Oes formais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

ORGANIZACAO
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RELACOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL,
DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esforgos con-
juntos de um grupo ou sociedade visando a solugao de um proble-
ma. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se dedicam a
realizar determinada tarefa estdo trabalhando em equipe.

Essa denominagdo se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da agao conjunta,
possibilita a troca de conhecimentos entre especialistas de diversas
areas.

Como cada pessoa ¢é responsavel por uma parte da tarefa, o
trabalho em equipe oferece também maior agilidade e dinamismo.

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial que
0 grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também é ne-
cessario que haja comunicagdo eficiente e clareza na delegagao de
cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que times
esportivos sdo divididos. Cada jogador possui uma funcdo especifi-
ca, devendo desempenha-la bem sem invadir o espago e fungao dos
seus companheiros de time.

Cada vez mais as organizacOes valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servicos requerem a atuagdo de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do que
essencial.

A capacidade para trabalho em equipe possibilita que vocé
apresente melhores resultados e mais eficiéncia. Além disso, um
ambiente corporativo composto por pessoas que se comunicam
bem e colaboram sem problemas é mais harmonioso, melhorando
muito a qualidade de vida de todos os envolvidos.

O trabalho em equipe é uma habilidade fundamental para bons
lideres. Por isso, se a lideranga estd no seu plano de carreira, vocé
precisa desenvolver essa capacidade.

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdo mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de rece-
ber uma promogao.

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

O trabalho em equipe é uma competéncia composta de dife-
rentes habilidades. Sdo capacidades que podem ser aprendidas e
desenvolvidas, e que devem ser trabalhadas por todos os profis-
sionais. Independente da sua drea, o autoconhecimento visando a
melhora nunca deve cessar.

A seguir, confira quais habilidades precisam ser desenvolvidas
para aprimorar sua capacidade de trabalho em equipe.

e Gerenciar conflitos

Grande parte dos profissionais procura evitar os conflitos a
todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-los
ndo é uma maneira sauddvel ou eficiente de proceder. Para traba-
Ihar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar e re-
solver conflitos.

Para isso, é necessario desenvolver um conjunto de habilidades
sociais. Destacam-se a empatia e a assertividade. A empatia é fun-
damental para que vocé consiga acessar o ponto de vista das outras
pessoas, compreendendo a situagdo por diferentes perspectivas. Ja
a assertividade ajudara a ndo fugir das situa¢des socialmente des-
confortaveis e estabelecer os seus limites sem agressividade.




FUNCOES ADMINISTRATIVAS

PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

FungGes de administracao

¢ Planejamento, organizagao, diregao e controle

. PLANEJAMENTO | -
“a
CONTROLE ORGANIZA(;RD

.
‘\\. - ‘_..
DIREGAD
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, através de
um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunidades, ameacas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de planeja-
mento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, n3o se trata de adivinhar o futuro;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as a¢des presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagdo ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas competéncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

® Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;
e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

¢ Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

¢ Passos do Planejamento

— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.
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— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais amplo
de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tético é desdobrado no Planejamento
Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores organizacionais;
— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o operacional, de média complexidade e comp&e uma abrangéncia depar-
tamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou departamento;

— Meédio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento mais
diario, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
gEnericos

. =

-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

. =

.

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

® Negocio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fun¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagao. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndao ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizagao.

e Andlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
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Ou FFOA
Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as for¢as
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posigao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagao tera uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacio e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

® Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negécio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronlgagao de Otimizar tempo | Coordenagdo | Agosto 2021 Jodo Silva Contrat'agao de 2.500,00
Rotinas Assessoria externa
Sé':tir;andj Impedir entrada Compra de
P(g)rtarig de pessoas ndo | Setor Compras 20/08/21 Paulo Santos equipamentos e 4.000,00
Central autorizadas instalagdo

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e agdes que visam proporcionar uma adequagio competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisGes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posicao que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organizacdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.
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ADMINISTRATIVO -

CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA, AUTARQUIAS,
CONSELHOS PROFISSIONAIS; PROCEDIMENTO E
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administracdao Direta é correspon-
dente aos drgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas
que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administragdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligacdo com as Admi-
nistracGes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de
maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser exer-
cidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com persona-
lidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuigdes a particu-
lares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de direito publico
ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opcao, as novas entidades passardo a compor a Administra¢do Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execugdo
especializado de certas atividades, sdao consideradas como sendo
manifestagdo da descentralizagdo por servigo, funcional ou técnica,
de modo geral.

Desconcentracdo e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdo administrativa na distribui¢do in-
terna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentragdo administrativa, o trabalho é distribuido
entre os orgdos que integram a mesma instituicdo, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na administra-
¢do direta como na administragdo indireta de todos os entes fede-
rativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcen-
tracdo administrativa no ambito da Administra¢do Direta da Unido,
os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no ambito municipal, as secretarias municipais e
as camaras municipais; na administracdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentracdo enseja a existéncia de varios
6rgdos, sejam eles 6rgaos da Administragao Direta ou das pessoas
juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato desses érgaos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de su-
bordinagdo de hierarquia, entende-se que a desconcentragdo admi-
nistrativa estd diretamente relacionada ao principio da hierarquia.
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Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o Estado
transfere a execugdo dessas atividades para particulares e, ainda a
outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuin-
do suas atribui¢Ges e detenha controle sobre as atividades ou ser-
vigos transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a pessoa
que transfere e a que acolhe as atribuicGes.

Criag¢do, extingdo e capacidade processual dos érgaos puiblicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispbem que a criacdo
e a extingdo de 6rgdos da administragdo publica dependem de lei
de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de
forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre a organizagdo
e funcionamento desses drgdos publicos, quando ndo ensejar au-
mento de despesas nem criacdo ou extingdo de orgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criagdo e ex-
tingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dis-
por sobre a organizagdo e o funcionamento, denota-se que podera
ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do decreto.
Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais,
o presidente da Republica devera encaminhar projeto de lei ao Con-
gresso Nacional. Porém, caso esse 6rgao seja criado, sua estrutu-
ragdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade, todos os
regimentos internos dos ministérios sao realizados por intermédio
de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagdo interna do
orgdo. Vejamos:

ORGAO — é criado por meio de lei.

ORGANIZACAO INTERNA — pode ser feita por DECRETO, des-
de que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo
ou a extingdo de outros érgdos.

ORGAOS DE CONTROLE — Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros drgdos e agentes”. Exemplo: Tribu-
nal de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria Ad-
ministracdo Indireta, composta de forma taxativa pelas autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia
mista.

De forma contraria as pessoas politicas, tais entidades, nao sdo
reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder politico
e encontram-se vinculadas a entidade politica que as criou. Ndo
existe hierarquia entre as entidades da Administracdo Publica in-
direta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagao administrativa em tais situages, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administragdo Indireta estiverem desempenhando as
funcBes para as quais foram criadas de forma correta.




Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na Cons-
tituicdo Federal. S3o eles a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes, sdo regidos pelo
Direito Constitucional, vindo a deter uma parcela do poder politico.
Por esse motivo, afirma-se que tais entes sdo autbnomos, vindo a
se organizar de forma particular para alcancar as finalidades aven-
¢adas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania, pois,
a0 passo que a autonomia consiste na possibilidade de cada um dos
entes federativos organizar-se de forma interna, elaborando suas
leis e exercendo as competéncias que a eles sdo determinadas pela
Constituicdo Federal, a soberania nada mais é do que uma caracte-
ristica que se encontra presente somente no ambito da Republica
Federativa do Brasil, que é formada pelos referidos entes federati-
VOs.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execugdo de atividades especiais e
tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com as autarquias,
a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio a descentralizar
determinadas atividades para entidades eivadas de maior especia-
lizagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagdo, dan-
do a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos de forma
mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira contundente a
sua finalidade, que é o bem comum da coletividade como um todo.
Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo um servigco publico
descentralizado. Assim, devido ao fato de prestarem esse servigo
publico especializado, as autarquias acabam por se assemelhar em
tudo o que lhes é possivel, ao entidade estatal a que estiverem ser-
vindo. Assim sendo, as autarquias se encontram sujeitas ao mesmo
regime juridico que o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles,
as autarquias sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo exe-
cutoras de ordens determinadas pelo respectivo ente da Federagdo
a que estdo vinculadas.

As autarquias sao criadas por lei especifica, que de forma obri-
gacional deverd ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo do
ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também que
a funcdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida tipica-
mente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada, em re-
gime totalmente atipico pelos demais Poderes da Republica. Em tais
situagdes, infere-se que é possivel que sejam criadas autarquias no
ambito do Poder Legislativo e do Poder Judiciario, oportunidade na
qual a iniciativa para a lei destinada a sua criacdo, deverd, obriga-
toriamente, segundo os parametros legais, ser feita pelo respectivo
Poder.

CONSELHOS PROFISSIONAIS

Trata-se de entidades que sdo destinadas ao controle e fiscali-
zacdo de algumas profissdes regulamentadas. Eis que tem-se uma
grande controvérsia, quanto a sua natureza juridica.

O STF considera que como se trata de funcdo tipica do Estado,
o controle e fiscalizagdo do exercicio de atividades profissionais ndo
poderia ser delegado a entidades privadas, em decorréncia disso,
chegou-se ao entendimento que os conselhos profissionais pos-
suem natureza autdrquica.

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
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Assim, ndao estamos diante de entes de colaboragao, mas sim
de pessoas juridicas de direito publico.

Fazendo-se um comparativo, a Constituicao Federal ndo admite
que esses conselhos tenham personalidade juridica de direito pri-
vado, gozando de prerrogativas que sdo conferidas ao Estado. Os
conselhos profissionais com natureza autdrquica é uma forma de
descentralizar a atividade administrativa que nao pode mais ser de-
legada a associagGes profissionais de carater privado.

LEI N2 8.429/1992, COM A REDAGAO DADA PELA LEI N¢
14.230/2021 (LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA)

(...)
CAPiTULO V
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO E DO PROCESSO
JUDICIAL

Art. 14. Qualquer pessoa poderd representar a autoridade ad-
ministrativa competente para que seja instaurada investigagéo des-
tinada a apurar a prdtica de ato de improbidade.

§ 12 A representago, que serd escrita ou reduzida a termo e
assinada, conterd a qualificagdo do representante, as informagdes
sobre o fato e sua autoria e a indicagdo das provas de que tenha
conhecimento.

§ 29 A autoridade administrativa rejeitard a representagdo, em
despacho fundamentado, se esta néo contiver as formalidades esta-
belecidas no § 12 deste artigo. A rejeicdo ndo impede a representa-
¢do ao Ministério Publico, nos termos do art. 22 desta lei.

§ 32 Atendidos os requisitos da representagdo, a autoridade de-
terminard a imediata apuragdo dos fatos, observada a legislagdo
que regula o processo administrativo disciplinar aplicdvel ao agen-
te.(Redagdo dada pela Lei n© 14.230, de 2021)

Art. 15. A comissdo processante dard conhecimento ao Minis-
tério Publico e ao Tribunal ou Conselho de Contas da existéncia de
procedimento administrativo para apurar a prdtica de ato de im-
probidade.

Pardgrafo unico. O Ministério Publico ou Tribunal ou Conselho
de Contas poderd, a requerimento, designar representante para
acompanhar o procedimento administrativo.

Art. 16. Na ag¢do por improbidade administrativa poderd ser
formulado, em cardter antecedente ou incidente, pedido de indispo-
nibilidade de bens dos réus, a fim de garantir a integral recomposi-
¢do do erdrio ou do acréscimo patrimonial resultante de enriqueci-
mento ilicito. (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 12 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 19-A O pedido de indisponibilidade de bens a que se refere
o caput deste artigo poderd ser formulado independentemente da
representagdo de que trata o art. 72 desta Lei.(Incluido pela Lei n?
14.230, de 2021)

$ 22 Quando for o caso, o pedido de indisponibilidade de bens
a que se refere o caput deste artigo incluird a investigagdo, o exa-
me e o bloqueio de bens, contas bancdrias e aplicagdes financeiras
mantidas pelo indiciado no exterior, nos termos da lei e dos tratados
internacionais. (Redagdo dada pela Lein® 14.230, de 2021)

§ 39 O pedido de indisponibilidade de bens a que se refere
o caput deste artigo apenas serd deferido mediante a demonstra-
¢do no caso concreto de perigo de dano irrepardvel ou de risco ao
resultado util do processo, desde que o juiz se convenga da probabi-




lidade da ocorréncia dos atos descritos na peti¢do inicial com funda-
mento nos respectivos elementos de instrugdo, apds a oitiva do réu
em 5 (cinco) dias. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 42 A indisponibilidade de bens poderd ser decretada sem a
oitiva prévia do réu, sempre que o contraditdrio prévio puder com-
provadamente frustrar a efetividade da medida ou houver outras
circunstdncias que recomendem a protegdo liminar, ndo podendo
a urgéncia ser presumida. (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 52 Se houver mais de um réu na agdo, a somataria dos valores
declarados indisponiveis ndo poderd superar o montante indicado
na petigdo inicial como dano ao erdrio ou como enriquecimento ili-
cito. (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 62 O valor da indisponibilidade considerard a estimativa de
dano indicada na peti¢do inicial, permitida a sua substitui¢éo por
caugdo idénea, por fianga bancdria ou por seguro-garantia judicial,
a requerimento do réu, bem como a sua readequagdo durante a
instrugdo do processo. (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 792 A indisponibilidade de bens de terceiro dependerd da de-
monstracdo da sua efetiva concorréncia para os atos ilicitos apu-
rados ou, quando se tratar de pessoa juridica, da instauragéo de
incidente de desconsideragdo da personalidade juridica, a ser pro-
cessado na forma da lei processual. (Incluido pela Lei n? 14.230, de
2021)

§ 89 Aplica-se a indisponibilidade de bens regida por esta Lei,
no que for cabivel, o regime da tutela provisdria de urgéncia da Lei
n? 13.105, de 16 de margo de 2015 (Cddigo de Processo Civil). (In-
cluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 92 Da decisdo que deferir ou indeferir a medida relativa a in-
disponibilidade de bens caberd agravo de instrumento, nos termos
da Lei n® 13.105, de 16 de margo de 2015 (Cddigo de Processo Ci-
vil). (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 10. A indisponibilidade recaird sobre bens que assegurem ex-
clusivamente o integral ressarcimento do dano ao erdrio, sem in-
cidir sobre os valores a serem eventualmente aplicados a titulo de
multa civil ou sobre acréscimo patrimonial decorrente de atividade
licita.(Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 11. A ordem de indisponibilidade de bens deverd priorizar ve-
iculos de via terrestre, bens imdveis, bens mdveis em geral, semo-
ventes, navios e aeronaves, agdes e quotas de sociedades simples
e empresdrias, pedras e metais preciosos e, apenas na inexisténcia
desses, o bloqueio de contas bancdrias, de forma a garantir a sub-
sisténcia do acusado e a manuteng¢do da atividade empresdria ao
longo do processo.(Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 12. O juiz, ao apreciar o pedido de indisponibilidade de bens
do réu a que se refere o caput deste artigo, observard os efeitos
prdticos da decisdo, vedada a adogdo de medida capaz de acarre-
tar prejuizo a prestagdo de servigos publicos. (Incluido pela Lei n2
14.230, de 2021)

§ 13. E vedada a decretacdo de indisponibilidade da quantia
de até 40 (quarenta) saldrios minimos depositados em caderneta
de poupanga, em outras aplicagdes financeiras ou em conta-corren-
te. (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 14. E vedada a decretacdo de indisponibilidade do bem de
familia do réu, salvo se comprovado que o imdvel seja fruto de
vantagem patrimonial indevida, conforme descrito no art. 92 desta
Lei. (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)
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Art. 17. A agdo para a aplicagdo das sang¢des de que trata esta
Lei serd proposta pelo Ministério Publico e seguird o procedimento
comum previsto na Lei n® 13.105, de 16 de margo de 2015 (Cédigo
de Processo Civil), salvo o disposto nesta Lei. (Redagdo dada pela
Lein® 14.230, de 2021) (Vide ADI 7042)(Vide ADI 7043)

§ 19 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 22 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 32 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 42 (Revogado). (Redagéio dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 42-A A acdo a que se refere o caput deste artigo deverd ser
proposta perante o foro do local onde ocorrer o dano ou da pessoa
juridica prejudicada.(Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 59 A propositura da agdo a que se refere o caput deste artigo
prevenird a competéncia do juizo para todas as agbes posteriormen-
te intentadas que possuam a mesma causa de pedir ou 0 mesmo
objeto.(Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 62 A petigdo inicial observard o seguinte: (Redagdo dada pela
Lein® 14.230, de 2021)

| - deverd individualizar a conduta do réu e apontar os elemen-
tos probatdrios minimos que demonstrem a ocorréncia das hipdte-
ses dos arts. 99, 10 e 11 desta Lei e de sua autoria, salvo impossi-
bilidade devidamente fundamentada; (Incluido pela Lei n® 14.230,
de 2021)

Il - serd instruida com documentos ou justificagéio que conte-
nham indicios suficientes da veracidade dos fatos e do dolo impu-
tado ou com razées fundamentadas da impossibilidade de apresen-
tacdo de qualquer dessas provas, observada a legislagdo vigente,
inclusive as disposi¢bes constantes dos arts. 77 e 80 da Lein® 13.105,
de 16 de margo de 2015 (Cddigo de Processo Civil).(Incluido pela Lei
n? 14.230, de 2021)

§ 69-A O Ministério Publico poderd requerer as tutelas proviso-
rias adequadas e necessdrias, nos termos dos arts. 294 a 310 da Lei
n2 13.105, de 16 de margo de 2015 (Codigo de Processo Civil (Inclu-
ido pela Lein® 14.230, de 2021), (Vide ADI 7042) (Vide ADI 7043)

§ 69-B A peticdo inicial serd rejeitada nos casos do art. 330 da
Lei n? 13.105, de 16 de margo de 2015 (Cédigo de Processo Civil),
bem como quando néo preenchidos os requisitos a que se referem
osincisos | e Il do § 62 deste artigo, ou ainda quando manifestamen-
te inexistente o ato de improbidade imputado. (Incluido pela Lei n®
14.230, de 2021)

§ 79 Se a petigdo inicial estiver em devida forma, o juiz mandard
autud-la e ordenard a citagdo dos requeridos para que a contes-
tem no prazo comum de 30 (trinta) dias, iniciado o prazo na forma
do art. 231 da Lei n® 13.105, de 16 de margo de 2015 (Codigo de
Processo Civil). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 89 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 99 (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 92-A Da decisdo que rejeitar questbes preliminares suscitadas
pelo réu em sua contestagdo caberd agravo de instrumento. (Inclui-
do pela Lei n? 14.230, de 2021)

$ 10. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

§ 10-A. Havendo a possibilidade de solu¢do consensual, pode-
rdo as partes requerer ao juiz a interrupg¢do do prazo para a contes-
tagdo, por prazo ndo superior a 90 (noventa) dias. (Incluido pela
Lein? 13.964, de 2019)

§ 10-B. Oferecida a contestagdo e, se for o caso, ouvido o autor,
o juiz: (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)

| - procederd ao julgamento conforme o estado do processo,
observada a eventual inexisténcia manifesta do ato de improbida-
de; (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)




LEGISLACAO

LEI FEDERAL N<. 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965:
REGULA AS ATIVIDADES DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS AUTONOMOS E SUAS ALTERAGCOES

POSTERIORES

Art . 12 Exerce a representagdo comercial autbnoma a pessoa
juridica ou a pessoa fisica, sem relagéio de emprégo, que desempe-
nha, em cardter ndo eventual por conta de uma ou mais pessoas,
a mediagdo para a realizagdo de negdcios mercantis, agenciando
propostas ou pedidos, para, transmiti-los aos representados, prati-
cando ou ndo atos relacionados com a execugéo dos negocios.

Pardgrafo tnico. Quando a representagdo comercial incluir po-
déres atinentes ao mandato mercantil, serdo aplicdveis, quanto ao
exercicio déste, os preceitos proprios da legislagdo comercial.

Art . 22 E obrigatdrio o registro dos que exercam a representa-
¢do comercial autbnoma nos Conselhos Regionais criados pelo art.
69 desta Lei.

Pardgrafo tnico. As pessoas que, na data da publicagdo da pre-
sente Lei, estiverem no exercicio da atividade, deverdo registrar-se
nos Conselhos Regionais, no prazo de 90 dias a contar da data em
que éstes forem instalados.

Art . 32 O candidato a registro, como representante comercial,
deverd apresentar:

a) prova de identidade;

b) prova de quitagdo com o servigo militar, quando a éle obri-
gado;

¢) prova de estar em dia com as exigéncias da legislagdo elei-
toral;

d) félha-corrida de antecedentes, expedida pelos cartdrios cri-
minais das comarcas em que o registrado houver sido domiciliado
nos ultimos dez (10) anos;

e) quitagdo com o impdsto sindical.

§ 19 O estrangeiro é desobrigado da apresentagdo dos docu-
mentos constantes das alineas b e ¢ déste artigo.

§ 2 Nos casos de transferéncia ou de exercicio simultdneo da
profissdo, em mais de uma regidio, serdo feitas as devidas anota-
¢bes na carteira profissional do interessado, pelos respectivos Con-
selhos Regionais.

§ 39 As pessoas juridicas deverdo fazer prova de sua existéncia
legal.

Art . 42 Ndo pode ser representante comercial:

a) o que ndo pode ser comerciante;

b) o falido ndo reabilitado;

¢) o que tenha sido condenado por infragdo penal de natureza
infamante, tais como falsidade, estelionato, apropriagdo indébita,
contrabando, roubo, furto, lenocinio ou crimes também punidos
com a perda de cargo publico;

d) o que estiver com seu registro comercial cancelado como
penalidade.
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Art . 52 Somente serd devida remuneragéo, como mediador de
negocios comerciais, a representante comercial devidamente regis-
trado.

Art . 62 Sdo criados o Conselho Federal e os Conselhos Regionais
dos Representantes Comerciais, aos quais incumbird a fiscalizagdo
do exercicio da profissdo, na forma desta Lei.

Pardgrafo unico. E vedado, aos Conselhos Federal e Regionais
dos Representantes Comerciais, desenvolverem quaisquer ativida-
des ndo compreendidas em suas finalidades previstas nesta Lei, in-
clusive as de cardter politico e partiddrias.

Art. 72 O Conselho Federal instalar-se-d dentro de noventa (90)
dias, a contar da vigéncia da presente Lei, no Estado da Guanabara,
onde funcionard provisoriamente, transferindo-se para a Capital da
Republica, quando estiver em condig¢bes de fazé-lo, a juizo da maio-
ria dos Conselhos Regionais.

§ 12 O Conselho Federal serd presidido por um dos seus mem-
bros, na forma que dispuser o regimento interno do Conselho, ca-
bendo lhe, além do prdprio voto, o de qualidade, no caso de empate.

§ 22 A renda do Conselho Federal serd constituida de vinte por
cento (20%) da renda bruta dos Conselhos Regionais.

Art . 82 O Conselho Federal serd composto de representantes
comerciais de cada Estado, eleitos pelos Conselhos Regionais, den-
tre seus membros, cabendo a cada Conselho Regional a escolha de
dois (2) delegados.

Art. 92 Compete ao Conselho Federal determinar o niumero dos
Conselhos Regionais, o qual ndo poderd ser superior a um por Esta-
do, Territorio Federal e Distrito Federal, e estabelecer-lhes as bases
territoriais.

Art . 10. Compete privativamente, ao Conselho Federal:

Pardgrafo unico. Das decisbes do Conselho Federal caberd re-
curso, sem efeito suspensivo, no prazo de trinta dias, para o Minis-
tro da Industria e do Comércio.(Suprimido)

I - elaborar o seu regimento interno; (Renumerado pela Lei n®
12.246, de 2010).

Il - dirimir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regio-
(Renumerado pela Lei n® 12.246, de 2010).

Il - aprovar os regimentos internos dos Conselhos Regio-
(Renumerado pela Lei n® 12.246, de 2010).

IV - julgar quaisquer recursos relativos as decisées dos Conse-

lhos Regionais; (Renumerado pela Lei n? 12.246, de 2010).

V - baixar instrugbes para a fiel observdncia da presente

(Renumerado pela Lei n® 12.246, de 2010).

VI - elaborar o Cédigo de Etica Profissional;

pela Lei n® 12.246, de 2010).

VIl - resolver os casos omissos.
12.246, de 2010).

VIl — fixar, mediante resolugdo, os valores das anuidades e
emolumentos devidos pelos representantes comerciais, pessoas fisi-
cas e juridicas, aos Conselhos Regionais dos Representantes Comer-
ciais nos quais estejam registrados, observadas as peculiaridades
regionais e demais situagées inerentes a capacidade contributiva

nais;

nais;

Lei;
(Renumerado

(Renumerado pela Lei n®




da categoria profissional nos respectivos Estados e necessidades de
cada entidade, e respeitados os seguintes limites mdximos: (Inclui-
do pela Lei n? 12.246, de 2010).

a) anuidade para pessoas fisicas — até RS 300,00 (trezentos re-
ais); (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

b) (VETADO); (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

¢) anuidade para pessoas juridicas, de acordo com as seguintes
classes de capital social: (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

1. de RS 1,00 (um real) a RS 10.000,00 (dez mil reais) — até RS
350,00 (trezentos e cinquenta reais); (Incluido pela Lei n® 12.246,
de 2010).

2. de RS 10.000,01 (dez mil reais e um centavo) a RS 50.000,00
(cinquenta mil reais) — até RS 420,00 (quatrocentos e vinte re-
ais); (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

3. de RS 50.000,01 (cinquenta mil reais e um centavo) a RS
100.000,00 (cem mil reais) — até RS 504,00 (quinhentos e quatro
reais); (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

4. de RS 100.000,01 (cem mil reais e um centavo) a RS
300.000,00 (trezentos mil reais) — até RS 604,00 (seiscentos e qua-
tro reais);  (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

5. de RS 300.000,01 (trezentos mil reais e um centavo) a RS
500.000,00 (quinhentos mil reais) — até RS 920,00 (novecentos e vin-
te reais); (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

6. acima de RS 500.000,00 (quinhentos mil reais) — até RS
1.370,00 (mil, trezentos e setenta reais); (Incluido pela Lei n® 12.246,
de 2010).

d) (VETADO); (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

e) (VETADO). (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

§ 1o (Suprimido) (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

§ 20 Os valores correspondentes aos limites mdximos estabe-
lecidos neste artigo serdo corrigidos anualmente pelo indice oficial
de pregos ao consumidor.  (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

§ 30 O pagamento da anuidade serd efetuado pelo represen-
tante comercial, pessoa fisica ou juridica, até o dia 31 de margo de
cada ano, com desconto de 10% (dez por cento), ou em até 3 (trés)
parcelas, sem descontos, vencendo-se a primeira em 30 de abril, a
segunda em 31 de agosto e a terceira em 31 de dezembro de cada
ano. (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

§ 40 Ao pagamento antecipado serd concedido desconto de
20% (vinte por cento) até 31 de janeiro e 15% (quinze por cento) até
28 de fevereiro de cada ano. (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

§ 50 As anuidades que forem pagas apds o vencimento serdo
acrescidas de 2% (dois por cento) de multa, 1% (um por cento) de
juros de mora por més de atraso e atualizagéio monetdria pelo in-
dice oficial de pregos ao consumidor. (Incluido pela Lei n® 12.246,
de 2010).

§ 60 A filial ou representagdo de pessoa juridica instalada em
jurisdigcdo de outro Conselho Regional que ndo o da sua sede pagard
anuidade em valor que néo exceda a 50% (cinquenta por cento) do
que for pago pela matriz. (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

§ 70 (VETADO) (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

§ 80 (VETADO) (Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).

§ 90 O representante comercial pessoa fisica, como responsa-
vel técnico de pessoa juridica devidamente registrada no Conselho
Regional dos Representantes Comerciais, pagard anuidade em valor
correspondente a 50% (cinquenta por cento) da anuidade devida
pelos demais profissionais auténomos registrados no mesmo Con-
selho.(Incluido pela Lei n® 12.246, de 2010).
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Art . 11. Dentro de sessenta (60) dias, contados da vigéncia da
presente Lei, serdo instalados os Conselhos Regionais correspon-
dentes aos Estados onde existirem orgdos sindicais de representa-
¢do da classe dos representantes comerciais, atualmente reconheci-
dos pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

Art . 12. Os Conselhos Regionais terdo a seguinte composi¢céo:

a) dois tércos (2/3) de seus membros serdo constituidos pelo
Presidente do mais antigo sindicato da classe do respectivo Estado e
por diretores de sindicatos da classe, do mesmo Estado, eleitos éstes
em assembléia-geral;

b) um térco (1/3) formado de representantes comerciais no
exercicio efetivo da profissdo, eleitos em assembléia-geral realizada
no sindicato da classe.

§ 12 A secretaria do sindicato incumbido da realizagéo das elei-
¢0es organizard cédula unica, por ordem alfabética dos candidatos,
destinada a votagdo.

§ 22 Se os drgdos sindicais de representagdo da classe ndo to-
marem as providéncias previstas quanto a instalagdo dos Conselhos
Regionais, o Conselho Federal determinard, imediatamente, a sua
constituicdo, mediante elei¢cées em assembléia-geral, com a partici-
pagdo dos representantes comerciais no exercicio efetivo da profis-
s@o no respectivo Estado.

§ 32 Havendo, num mesmo Estado, mais de um sindicato de
representantes comerciais, as eleigbes a que se refere éste artigo se
processardo na sede do sindicato da classe situado na Capital e, na
sua falta, na sede do mais antigo.

§ 42 0 Conselho Regional serd presidido por um dos seus mem-
bros, na forma que dispuser o seu regimento interno, cabendo-lhe,
além do prdprio voto, o de qualidade, no caso de empate.

§ 52 Os Conselhos Regionais terdo no madximo trinta (30) mem-
bros e, no minimo, o numero que for fixado pelo Conselho Federal.

Art . 13. Os mandatos dos membros do Conselho Federal e dos
Conselhos Regionais serdo de trés (3) anos.

$ 12 Todos os mandatos serdo exercidos gratuitamente.

§ 22 A aceitag¢do do cargo de Presidente, Secretdrio ou Tesou-
reiro importard na obrigagdo de residir na localidade em que estiver
sediado o respectivo Conselho.

Art. 14. O Conselho Federal e os Conselhos Regionais serdo ad-
ministrados por uma Diretoria que ndo poderd exceder a um tér¢o
(1/3) dos seus integrantes.

Art. 15. Os Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais com-
pletardo o prazo do seu mandato, caso sejam substituidos na presi-
déncia do sindicato.

Art . 16. Constituem renda dos Conselhos Regionais as contri-
buicbes e multas devidas pelos representantes comerciais, pessoas
fisicas ou juridicas, néles registrados.

Art. 17. Compete aos Conselhos Regionais:

a) elaborar o seu regimento interno, submetendo-o a aprecia-
¢do do Conselho Federal;

b) decidir sébre os pedidos de registro de representantes co-
merciais, pessoas fisicas ou juridicas, na conformidade desta Lei;

¢) manter o cadastro profissional;

d) expedir as carteiras profissionais e anotd-las, quando ne-
cessdrio;

e) impor as sangées disciplinares previstas nesta Lei, mediante
a feitura de processo adequado, de acérdo com o disposto no artigo
18;

f) fixar as contribui¢bes e emolumentos que serdo devidos pelos
representantes comerciais, pessoas fisicas ou juridicas, registrados.




f) arrecadar, cobrar e executar as anuidades e emolumentos
devidos pelos representantes comerciais, pessoas fisicas e juridicas,
registrados, servindo como titulo executivo extrajudicial a certiddo
relativa aos seus créditos. (Redag¢do dada pela Lei n® 12.246, de
2010).

Pardgrafo unico. As contribuigbes e emolumentos, previstos na
alinea “f” déste artigo, ndo poderdo exceder, mensalmente, de cin-
co (5) e dez por cento (10%) do saldrio-minimo vigente na regidio,
quando se tratar, respectivamente, de representante comercial,
pessoa fisica ou pessoa juridica. (Suprimido)

Art . 18. Compete aos Conselhos Regionais aplicar, ao represen-
tante comercial faltoso, as seguintes penas disciplinares:

a) adverténcia, sempre sem publicidade;

b) multa até a importdncia equivalente ao maior saldrio-mini-
no vigente no Pais;

¢) suspensdo do exercicio profissional, até um (1) ano;

d) cancelamento do registro, com apreensdo da carteira pro-
fissional.

§ 12 No caso de reincidéncia ou de falta manifestamente grave,
o representante comercial poderd ser suspenso do exercicio de sua
atividade ou ter cancelado o seu registro.

§ 22 As penas disciplinares serdo aplicadas apds processo re-
gular, sem prejuizo, quando couber, da responsabilidade civil ou cri-
minal.

§ 32 O acusado deverd ser citado, inicialmente, dando-se-lhe
ciéncia do inteiro teor da dentncia ou queixa, sendo-lhe assegura-
do, sempre, o amplo direito de defesa, por si ou por procurador re-
gularmente constituido.

§ 42 0 processo disciplinar serd presidido por um dos membros
do Conselho Regional, ao qual incumbird coligir as provas necessd-
rias.

§ 52 Encerradas as provas de iniciativa da autoridade proces-
sante, ao acusado serd dado requerer e produzir as suas proprias
provas, apos o que lhe serd assegurado a direito de apresentar, por
escrito, defesa final e o de sustentar, oralmente, suas razées, na ses-
sdo do julgamento.

§ 62 Da decisdo dos Conselhos Regionais caberd recurso volun-
tdrio, com efeito suspensivo, para o Conselho Federal.

Art . 19. Constituem faltas no exercicio da profissdo de repre-
sentante comercial:

a) prejudicar, por dolo ou culpa, os interésses confiados aos
seus cuidados;

b) auxiliar ou facilitar, por qualquer meio, o exercicio da pro-
fiss@io aos que estiverem proibidos, impedidos ou ndo habilitados a
exercé-la;

¢) promover ou facilitar negdcios ilicitos, bem como quaisquer
transagbes que prejudiquem interésse da Fazenda Publica;

d) violar o sigilo profissional;

e) negar ao representado as competentes prestagbes de con-
tas, recibos de quantias ou documentos que lhe tiverem sido entre-
gues, para qualquer fim;

f) recusar a apresentagdo da carteira profissional, quando soli-
citada por quem de direito.

Art . 20. Observados os principios desta Lei, o Conselho Federal
dos Representantes Comerciais, expedird instrugdes relativas a apli-
cagdio das penalidades em geral e, em particular, aos casos em que
couber imposi¢cdes da pena de multa.
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Art . 21. As reparti¢bes federais, estaduais e municipais, ao re-
ceberem tributos relativos a atividade do representante comercial,
pessoa fisica ou juridica, exigirdo prova de seu registro no Conselho
Regional da respectiva regido.

Art . 22. Da propaganda deverd constar, obrigatoriamente, o
numero da carteira profissional.

Pardgrafo unico. As pessoas juridicas farGo constar também,
da propaganda, além do nimero da carteira do representante co-
mercial responsdvel, o seu proprio nimero de registro no Conselho
Regional.

Art . 23. O exercicio financeiro dos Conselhos Federal e Regio-
nais coincidird com o ano civil.

Art . 24. As Diretorias dos Conselhos Regionais prestardo con-
tas da sua gestdo ao prdprio Conselho, até o ultimo dia do més de
fevereiro de cada ano.

Art. 24. As diretorias dos Conselhos Regionais prestardo contas
da sua gestdo ao proprio conselho, até o dia 15 de fevereiro de cada
ano. (Redagdo dada pela Lei n® 8.420, de 8.5.1992)

Art . 25. Os Conselhos Regionais prestardio contas até o ultimo
dia do més de margo de cada ano ao Conselho Federal.

Pardgrafo tnico. A Diretoria do Conselho Federal prestard con-
tas, no mesmo prazo, ao respectivo plendrio.

Art . 25. Os Conselhos Regionais prestardo contas até o ultimo
dia do més de fevereiro de cada ano ao Conselho Federal. (Reda-
¢do dada pela Lei n© 8.420, de 8.5.1992)

Pardgrafo unico. A Diretoria do Conselho Federal prestard con-
tas ao respectivo plendrio até o ultimo dia do més de margo de cada
ano. (Redagdo dada pela Lei n® 8.420, de 8.5.1992)

Art . 26. Os sindicatos incumbidos do processamento das elei-
¢oes, a que se refere o art. 12, deverdo tomar, dentro do prazo de
trinta (30) dias, a contar da publicagdo desta lei, as providéncias
necessdrias a instalagdo dos Conselhos Regionais dentro do prazo
previsto no art. 11.

Art . 27. Do contrato de representagdo comercial, quando cele-
brado por escrito, além dos elementos comuns e outros, a juizo dos
interessados, constardo, obrigatoriamente:

Art. 27. Do contrato de representagdo comercial, além dos ele-
mentos comuns e outros a juizo dos interessados, constardo obriga-
toriamente:  (Redagdo dada pela Lei n© 8.420, de 8.5.1992)

a) condigbes e requisitos gerais da representagdo;

b) indicagdo genérica ou especifica dos produtos ou artigos ob-
jeto da representagdo;

¢) prazo certo ou indeterminado da representagéo

d) indicag¢do da zona ou zonas em que serd exercida a represen-
tagdo, bem como da permissibilidade ou néo de a representada ali
poder negociar diretamente;

d) indicagéio da zona ou zonas em que serd exercida a represen-
tagdo; (Redagdo dada pela Lei n® 8.420, de 8.5.1992)

e) garantia ou ndo, parcial ou total, ou por certo prazo, da ex-
clusividade de zona ou setor de zona;

f) retribui¢éo e época do pagamento, pelo exercicio da repre-
sentagdo, dependente da efetiva realiza¢Go dos negdcios, e recebi-
mento, ou ndo, pelo representado, dos valéres respectivos;

g) os casos em que se justifique a restricdo de zona concedida
com exclusividade;

h) obrigagées e responsabilidades das partes contratantes:

i) exercicio exclusivo ou ndo da representagdo a favor do re-
presentado;






