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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 INTERPRETACZ\O 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 re-
ceita; assim também nado é superpondo frases que se constrdi um

”1

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 aten¢do numa sé palavra, como um “ndo”, ja
alteramos a interpretacdo e podemos perder algum dos sentidos ali
presentes. Veja a diferenca:

Qual opgdo abaixo ndo pertence ao grupo?
Qual op¢do abaixo pertence ao grupo?

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

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 interpretagdo.

Apreender X Compreensdo X Interpreta¢do2

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:
Apreensao + Compreensao = 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 MAE, ENTADT

https.//epoca.globo.com/vida/noticia/2015/01/o-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-
pretacdo 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 producdo das tiras da Mafalda), entre outros.

Observemos agora um exemplo de intralinguistico

EU ACHO QUE EUACHO QUE NOCE VAL

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

https://priscilapantaleao.wordpress.com/2013/06/26/tipos-de-inter-
textualidade/

Na capa do gibi anterior, vemos a Magali na atuagdo 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 interpretagao 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
estaticos, pois o cérebro estd captando novas informagbes a cada
momento, assim como ha informagdes que se perdem. Um conhe-
6 KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos

do Texto. Sdo Paulo: Contexto, 2006.
7 https://bit.ly/2P415JM.

p
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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 construgao de informagbes 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 situagao 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 interacdo 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 organizacdo das estruturas linguisticas, e as
mais profundas, relacionadas a organizagdo das informacgdes e das
ideias contidas no texto. Além disso, existem aqueles sentidos que
nao estdo imediatamente acessiveis ao leitor, mas requerem uma
ativagdo 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 comp&dem 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-
formagdes especificas. Geralmente utilizamos essa fase na busca de
alguma informagdo requerida em alguma questdo de prova. A lei-
tura seletiva seleciona os periodos e paragrafos que possivelmente
contém uma determinada informacgdo procurada.

8 CAVALCANTE FILHO, U. ESTRATEGIAS DE LEITURA, ANALISE E
INTERPRETAGAO DE TEXTOS NA UNIVERSIDADE: DA DECODIFICACAO
A LEITURA CRITICA. In: ANAIS DO XV CONGRESSO NACIONAL DE
LINGUISTICA E FILOLOGIA
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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 niumeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

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

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTAGAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos nimeros 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:
® Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo 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).
-4 > +4
| [ ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +#1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
] | | | | | | ] | | | | | | | | ] >
| T 1 | | | | | | | | | | | | | |
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades ’

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
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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 =16 cm

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

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

36:3=12livros de 3 cm

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

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o niUmero n é o expoente.a"=axaxaxaXx..xa,adémult-
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 Potenciagdo

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

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

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

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual 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 niimeros racionais — Q
m
Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma 7, , 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 DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos niumeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos niumeros racionais ndo positivos
*e- Q* Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagdo 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
5

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

=04

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 numero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
* 0.444... _ *(0,313131... *
Periodo: 4 (1 algarisma) Periodo: 31 (2 algarismas) peﬂfj’?j’%m“ (3 algarismos)
4 31
0444 =2 0313131 = - 278
9 49 02782768278, = @

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

(51]



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 diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, 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.

)
(2Tl
)
"

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

linkedim docx

nos.accdb Databasel accdb

Defaultrdp

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.

utador » Disco Local (&) » Escola
MNome
solugdo Pasta
= texto.xt arquivo

n

E|:||IJQE|:|

Area de trabalho

£ Dighs agui paes posa. s

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios
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.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido 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! INIGIAR

Programas e aplicativos e interacdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do 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.

NOCOES DE INFORMATICA
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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 vocé
-..."' podera liberar em (C:). Isso 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-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

[ Otimizar Unidades — P4

Vocé pode otimizar suas unidades pars ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precissm ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipe de midia Ultima execugio

25/09/2020 21:32

Status atual

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)

&) Analisar

&) Otimizar

Otimizagio agendada

Ativado & Alterar configuragBes
As unidades estio sendo otimizades automaticemente.

¢ O recurso de backup e restauragdo 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 seguranca.
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e EBackup

Fa b bup wmenda o sl o a5 aens
PR FY R

o feleron lmute
Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagées bésicas sobre o computador

Edigdo do Windows

Windows 10 Pro -- .
© 2019 Microseft Corporation. Todos os direitos reservados, .. Wl n d OWS 1 O

Sistema
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video

Neme do camputador, dominia e canfiguragées de grupo de trabalho
Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao - e:

Suspender

®)
C!) Desligar
O

Reiniciar

CONCEITOS BASICOS DE PASTAS E ARQUIVOS: MANIPULAGAO (CRIAR, MOVER, COPIAR, EXCLUIR, RENOMEAR)
COMPARTILHAMENTO, PRINCIPAIS EXTENSOES, ATALHOS

Pasta
Sdo estruturas que dividem o disco em vdrias 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.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas




NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL
E ADMINISTRATIVO

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCIiPIOS
FUNDAMENTAIS. DOS DIREITOS E GARANTIAS
FUNDAMENTAIS. DOS DIREITOS SOCIAIS. DA
ORGANIZACAO DO ESTADO. DA ADMINISTRACAO
PUBLICA. DA ORGANIZACAO DOS PODERES. DA
ORDEM SOCIAL.

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988

PREAMBULO

N&s, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegdo de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO |
DOS 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.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminacgdo.

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo-intervengao;

(137)

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegra¢do econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formac¢do de uma comunidade latino-americana
de nagdes.

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

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:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obriga¢des, nos
termos desta Constituicdo;

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

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

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

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

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 protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo 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 filoséfica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestacdo alternativa, fixada em lei;

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

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 violagdo;

Xl -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)

XIl - é inviolavel 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 investigagao criminal ou instrugdao pro-
cessual penal;(Vide Lei n2 9.296, de 1996)

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

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

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;

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

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

XVIII - a criagdo de associa¢des e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autoriza¢do, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

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

XX - ninguém podera 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;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atenderd a sua fungdo social;

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

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;

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;

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

XXVIII - s3o assegurados, nos termos da lei:

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

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

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais pri-
vilégio temporario para sua utilizagdo, bem como protegdo 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;

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 nao lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do “de cujus”;
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XXXIl - o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

XXXII - 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-
rancga da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lein212.527,
de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do pa-
gamento de taxas:

a) o direito de peti¢do aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certiddes em reparti¢des publicas, para defe-
sa de direitos e esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;

XXXV - a lei ndo excluira da aprecia¢do do Poder Judicidrio lesdo
ou ameaca a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegao;

XXXVIII - é reconhecida a institui¢do do juri, com a organiza¢do
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
avida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagira, salvo para beneficiar o réu;

XLI - a lei punird qualquer discriminagdo atentatdria dos direi-
tos e liberdades fundamentais;

XLII - a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e impres-
critivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerara crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graga ou anistia a pratica da tortura, o trafico ilicito de entorpecen-
tes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hedion-
dos, por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evitd-los, se omitirem; (Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e
o Estado Democratico;

XLV - nenhuma pena passara da pessoa do condenado, poden-
do a obrigagdo de reparar o dano e a decretagdo do perdimento de
bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles
executadas, até o limite do valor do patrimonio transferido;

XLVI - a lei regulard a individualiza¢do da pena e adotara, entre
outras, as seguintes:

a) privacdo ou restricdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII - ndo haverd penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do
art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII - a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;




XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L - as presididrias serdo asseguradas condi¢Bes para que pos-
sam permanecer com seus filhos durante o periodo de amamen-
tagao;

LI - nenhum brasileiro serd extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou de
comprovado envolvimento em tréfico ilicito de entorpecentes e
drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo serd concedida extradicdo de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém sera processado nem sentenciado sendo pela au-
toridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o
devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos
acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla defesa,
com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

LVII - ninguém serd considerado culpado até o transito em jul-
gado de sentenga penal condenatéria;

LVIII - o civilmente identificado ndo sera submetido a identifi-
cagdo criminal, salvo nas hipdteses previstas em lei; (Regulamento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de agdo publica, se
esta nao for intentada no prazo legal;

LX - a lei sé podera restringir a publicidade dos atos processuais
guando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem;

LXI - ninguém serd preso sendo em flagrante delito ou por or-
dem escrita e fundamentada de autoridade judicidria competente,
salvo nos casos de transgressdo militar ou crime propriamente mi-
litar, definidos em lei;

LXII - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a familia
do preso ou a pessoa por ele indicada;

LXIIl - o preso serd informado de seus direitos, entre os quais o
de permanecer calado, sendo-lhe assegurada a assisténcia da fami-
lia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificacdo dos responsaveis por
sua prisdo ou por seu interrogatério policial;

LXV - a prisdo ilegal serd imediatamente relaxada pela autori-
dade judicidria;

LXVI - ninguém sera levado a prisdo ou nela mantido, quando a
lei admitir a liberdade proviséria, com ou sem fianga;

LXVII - ndo havera prisdo civil por divida, salvo a do responsavel
pelo inadimplemento voluntério e inescusavel de obrigacdo alimen-
ticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder-se-a habeas corpus sempre que alguém sofrer
ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coa¢do em sua liberda-
de de locomogado, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder-se-4 mandado de seguranga para proteger di-
reito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou habeas
data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de poder for
autoridade publica ou agente de pessoa juridica no exercicio de
atribui¢cdes do Poder Publico;

LXX - o mandado de seguranca coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representagdo no Congresso Nacional;
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b) organizagdo sindical, entidade de classe ou associagdo legal-
mente constituida e em funcionamento ha pelo menos um ano, em
defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder-se-a mandado de injungdo sempre que a falta
de norma regulamentadora torne invidvel o exercicio dos direitos e
liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a nacionali-
dade, a soberania e a cidadania;

LXXII - conceder-se-a habeas data:

a) para assegurar o conhecimento de informagdes relativas a
pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de dados
de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificagdo de dados, quando ndo se prefira fazé-lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIIl - qualquer cidad3do é parte legitima para propor agdo
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimoénio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimonio histérico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas judiciais e do 6nus
da sucumbeéncia;

LXXIV - o Estado prestara assisténcia juridica integral e gratuita
aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizard o condenado por erro judicidrio, as-
sim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentencga;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na for-
ma da lei: (Vide Lei n? 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de ébito;

LXXVII - sdo gratuitas as agdes de habeas corpus e habeas data,
e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cidadania.
(Regulamento)

LXXVIII - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo asse-
gurados a razoavel duragao do processo e 0os meios que garantam a
celeridade de sua tramitagdo. (Incluido pela Emenda Constitucional
n2 45, de 2004) (Vide ADIN 3392)

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a prote¢do dos
dados pessoais, inclusive nos meios digitais.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 115, de 2022)

§ 12 As normas definidoras dos direitos e garantias fundamen-
tais tém aplicagdo imediata.

§ 292 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdo nao
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela ado-
tados, ou dos tratados internacionais em que a Republica Federati-
va do Brasil seja parte.

§ 32 Os tratados e convengles internacionais sobre direitos
humanos que forem aprovados, em cada Casa do Congresso Na-
cional, em dois turnos, por trés quintos dos votos dos respectivos
membros, serdo equivalentes as emendas constitucionais.(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004) (Vide DLG n?
186, de 2008),(Vide Decreto n? 6.949, de 2009),(Vide DLG 261, de
2015),(Vide Decreto n2 9.522, de 2018)(Vide ADIN 3392) (Vide DLG
1, de 2021),(Vide Decreto n? 10.932, de 2022)

§ 42 O Brasil se submete a jurisdicdo de Tribunal Penal Inter-
nacional a cuja criagcdo tenha manifestado adesdo. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004)
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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
transformagdo e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

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

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

® Processos de transformacgdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de acdo de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformacdo
de matérias-primas) e processo de administracdo de recursos
humanos (transformagdo 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 organizacdo, sendo que a especializagdo faz superar limitacGes
individuais. A soma das especializa¢gdes de cada um produz sinergia,
um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo “é
a ordenacgdo e agrupamento de fung¢des, alocagdo de recursos e
atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades
possam ser realizadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagdo é um sistema de
atividades conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas,
gue cooperam entre si, comunicando-se e participando em agbes
conjuntas a fim de alcangarem um objetivo comum. Continua o
autor em uma abordagem mais ampla:

As organizagOes sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizagbes 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
mudangas (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 geragdo 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, Territérios, Municipios, autarquias (inclusive as
associagdes 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, organizagdes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econdmicos.

FungBes organizacionais sdo as tarefas especializadas que
ocorrem nos processos da organizagao, resultando em produtos e
servigos. De acordo com Maximiano, as fungdes mais importantes
sdo:

® Operagdes —também chamada de producdo, 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
ligacdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definicdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma fungdo
que ocorre tanto em organizagOes 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 organizacdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

e Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-




cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragdo etc.

® Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢Oes 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 redug¢do de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenacgdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicacgdes e das decisdes
de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudancga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta
sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizacdo

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empre-
sa. Assim, a organizagao junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdao do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo ho-
rizontal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungdes e semelhancga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na fungdo, facilitan-
do a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estdveis.

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

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagao
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizacdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
heterogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por
exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

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

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicacdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao
seu tipo de cliente.
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® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagdo.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgédo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
dugdo organizacional. E muito utilizada em linhas de producdo.

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

e Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vigos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produg¢do ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenacgdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servico,
possibilitando maior inovagdo na produgdo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagdo, dificultando a coordenacgédo entre eles.

* Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentalizacdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que
a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esfor¢os e produtos conforme a de-
manda da regido.

Aqui, pensando em uma organizacdo Multinacional, pressu-
pondo-se que hd uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdo 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 dife-
rentes regides de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regido geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

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

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execug¢do do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estru-
turas (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 organizagdo em grade, e é uma mis-
tura da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com
uma outra mais horizontalizada, que geralmente é a por proje-
tos.

Nesse contexto, hd sempre autoridade dupla ou dual, por
responder ao comando da linha funcional e ao gerente da ho-
rizontal. Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou
balanceada:




e Forte — aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autori-
dade;

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

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

Porém, ndo hd consenso na literatura se a departamentali-
zagao matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou
um tipo de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande auto-
nomia para realizar seu trabalho, dificultando o processo admi-
nistrativo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a
que os empregados sdao submetidos pode gerar ambiguidade de
decisoes e dificuldade de coordenagado.

¢ Organizagao formal e informal

Organizagao formal trata-se de uma organizag¢do onde duas
0ou Mais pessoas se relnem para atingir um objetivo comum com
um relacionamento legal e oficial. A organizac¢do é liderada pela
alta administragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos
a seguir. O principal objetivo da organizagdo é atingir as metas
estabelecidas. 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 organizacio-
nal e as autoridades sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
l6gica 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 organizacdo formal:
— Organizagdo de Linha

— Organizacdo de linha e equipe

— Organizacgdo 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 organizagGes.
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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RELAGOES 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.
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PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E
CONTROLE

Fung¢Oes de administragao
¢ Planejamento, organizagao, direg¢ao e controle

e PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E CONTROLE

. | PLANEIAMENTO | .
.
ORGANIZAGAOD

\\\._ N ‘
DIRECAD
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizacdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameacas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trara 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 acoes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagdo ser PROATIVA e ndao REATIVA;

¢ Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

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

CONTROLE

.

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer 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;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

¢ Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.
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— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— 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 Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— 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 compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio 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 didrio, 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.
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ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
L

>

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

D

>

OPERACIONAL

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

e Negocio, Missdo, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagao e qual o seu campo de atuac¢do. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organiza¢do. Fungdo maior. A Missdao contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo € 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 des-
tino desejado. Dire¢do mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

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

e Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

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 varidveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢do
de Sobrevivéncia, de Manutengao, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo 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 negdcio da organizacdo 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 Organizagao.

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

e Ferramenta 5W2H
Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a defini¢do das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.
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5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque serd feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Ac¢do.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagao Otimizar Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras | 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranca entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalacao

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisGes e acdes que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizac¢do 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 sinébnimo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢do 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 atuagao, capa-
cidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — pre¢o é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagcdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizacées, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder de
negociar precgos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formagdes que as demais organiza¢des fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagao
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organiza¢do dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar individual-
mente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos acionarios minoritario — Contratos de fornecimento
de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Fungdes e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais con-
correntes em um mercado = barreira de entrada.

¢ Administracao por objetivos
A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker que se trata do esfor¢co administrativo que vem de baixo para cima,
para fazer com que as organiza¢des possam ser geridas através dos objetivos.
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ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA, AUTARQUIAS,
CONSELHOS PROFISSIONAIS. PROCEDIMENTO E
PROCESSO ADMINISTRATIVO.

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragdo Direta é correspon-
dente aos drgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas
que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocdbulo “Administragdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os érgdos 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.

J4 a Administragao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as Admi-
nistragdes 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 prépria, o Estado transfere tais atribuigcdes 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¢ao Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execugdo
especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo
manifestagdo da descentralizagdo por servico, funcional ou técnica,
de modo geral.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execuc¢do de atividades especiais e
tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com as autarquias,
a impressao 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 atuacdo, 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 servigo publico
descentralizado. Assim, devido ao fato de prestarem esse servico
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 devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo do
ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também que
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a fungdo 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
situacgdes, infere-se que é possivel que sejam criadas autarquias no
ambito do Poder Legislativo e do Poder Judicidrio, oportunidade na
qual a iniciativa para a lei destinada a sua criagdo, deverd, obriga-
toriamente, segundo os parametros legais, ser feita pelo respectivo
Poder.

OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

Os conselhos profissionais, ou autarquias profissionais, sao
responsaveis pelo servigo de fiscalizagdo do exercicio de profissdes
regulamentadas.

A Lei n? 9.649/1998 determinou que a fiscalizacdo das ativi-
dades profissionais regulamentadas deve ser exercida em carater
privado, por meio de delega¢do do Poder Publico, apds autorizagao
legislativa. Assim “surgiram” os conselhos profissionais, entidades
dotadas de personalidade juridica de direito privado que ndo pos-
suem qualquer vinculo hierarquico ou funcional com a Administra-
¢do Publica[ Meirelles, Dalmo de Azevedo. Direito administrativo
decifrado / Dalmo de Azevedo Meirelles; apresentacdo da cole¢do
Claudia Barros Portocarrero, Filipe Avila, Rogério Greco. —[2. ed.]. —
Rio de Janeiro: Método, 2023.].

De acordo com seu Art. 58, os servigos de fiscalizagdo de pro-
fissOes regulamentadas serdo exercidos em carater privado, por
delegacdo do Poder Publico, mediante autorizacdo legislativa. Por
se tratar do exercicio do poder de policia, a regra anteriormente
destacada sofreu diversas criticas doutrinarias, visto que a lei estava
permitindo a delegagdo plena do poder de policia ao particular.

O exercicio de tal poder é uma fungao tipica do Estado, logo
ndo devendo ser delegada ao particular. Além disso, a doutrina
apontava para uma violagcdo grave ao direito de liberdade profissio-
nal estampado na Constitui¢do Federal:

Art. 592(...)

Xl — é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-
sdo, atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer.

Toda essa questdo resultou na propositura da ADI n2 1.717-6,
qgue enfrentava o dispositivo da lei ja citado. Para resolver a situa-
¢do, o Supremo Tribunal Federal decidiu por declarar que os conse-
lhos profissionais eram entidades com natureza juridica de autar-
quia, ao exercer poder de policia indelegdvel a particulares quando
estabelecem restrigdes ao exercicio da liberdade profissional.

Com efeito, ndo parece possivel, a um primeiro exame, em face
do ordenamento constitucional, mediante a interpretacdo conjuga-
da dos artigos 59, XIII, 22, XVI, 21, XXIV, 70, paragrafo Unico, 149 e
175 da CF, a delega¢do a uma entidade privada, de atividade tipica
de Estado, que abrange até poder de policia, de tributar e de pu-
nir, no que tange ao exercicio de atividades profissionais (STF, Tri-
bunal Pleno, ADI n? 1.717-6 MC/DF, Rel. Min. Sydney Sanches, j.
22.09.1999).




Assim, as entidades profissionais passaram a gozar da natureza
juridica de autarquia e de todas as prerrogativas, sofrendo todas as
restrigdes do direito publico e podendo inclusive deslocar a compe-
téncia de seus julgamentos para a Justica Federal, na forma do art.
109, 1, da CF/1988.

De acordo com a Sumula n2 66 do STJ, compete a justica federal
processar e julgar execugao fiscal promovida por conselho de fisca-
lizagao profissional.

Os pagamentos devidos, em razdo de pronunciamento judicial,
pelos Conselhos de Fiscalizagdo ndo se submetem ao regime de
precatorios (STF, Tribunal Pleno, RE n2 938.837/SP, Rel. Min. Edson
Fachin, j. 19.04.2017).

Apesar do reconhecimento de que os conselhos profissionais
gozam das prerrogativas da Fazenda Publica, esse julgado com re-
percussdo geral afastou a aplicagdo da regra de fila de precatério
para tais entidades.

Com relagdo as anuidades cobradas pelos conselhos profissio-
nais, doutrina e jurisprudéncia ja consolidaram o entendimento de
ser uma questdo de parafiscalidade, sendo concedido ao conselho
profissional elementos especificos da capacidade tributaria ativa,
sendo a possibilidade de arrecadar, fiscalizar e administrar os valo-
res. Logo a anuidade é um tributo federal.

Sobre regime de pessoal, temos uma discussao fervorosa e atu-
al para comentar. Antes de falar sobre isso, cabe destacar que, por
exercerem atividade tipicamente publica, os conselhos profissionais
devem contratar seu pessoal mediante concurso publico, na forma
do art. 37, Il, da CF/1988. Para deixar claro o atual posicionamento
dos tribunais superiores quanto ao regime aplicdvel, apresenta-se
aqui uma “escalada” temporal dos fatos.

Sobre o assunto:

Art. 58, § 32, da Lei n® 9.649/1998: Determina a aplicacdo do
regime celetista aos seus empregados.

ADI n? 1.717-6 MC/DF: Declarado inconstitucional o art. 58 da
Lei n2 9.649/1998, todos os seus dispositivos relacionados também
se tornam inconstitucionais. Com isso, passou a ser adotada a legis-
lagdo estatutaria federal como regra de regime.

Novembro de 2019: O STJ publica um documento apresentan-
do 12 teses aplicaveis aos conselhos profissionais. Entre elas, valido
destacar: “Com a suspensao da redagdo dada pela Emenda Consti-
tucional n? 19/1998 ao caput do art. 39 da CF/1988, no julgamen-
to da Medida Cautelar em Agdo Direta de Inconstitucionalidade n2
2.135/DF, o regime juridico dos conselhos profissionais deve ser,
obrigatoriamente, o estatutario”.

Julgamento no STF 2020 (ADC n? 36, ADI n2 5.367 e ADPF n?
367): Julgamento suspenso com a interpretagdo de que a contrata-
¢do pela legislagdo trabalhista privada (CLT) é constitucional, trazen-
do uma possibilidade de retorno de validade do disposto no art. 58,
§ 39, da Lei n2 9.649/1998.

Com tudo, aplicar-se-a o entendimento de que a contratagao
dos funcionarios dos conselhos profissionais mediante concurso
publico resultard em um vinculo estatutario com o Estado.

E importante ressaltar que a OAB, através de entendimento do
STF, por possuir uma caracteristica Unica de servigo publico inde-
pendente, ndo é considerada um conselho profissional.
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Procedimento: Administrativo e Judicial

No ambito do procedimento administrativo e judicial destinado
a investigar a ocorréncia de improbidade administrativa, infere-se
que a Lein. 8.429/1992 estabelece regras processuais a serem cum-
pridas.

Denota-se que qualquer pessoa é parte devidamente compe-
tente para representar a autoridade administrativa pugnando pela
instauragao das investiga¢Oes para a apurag¢do de ato de improbida-
de administrativa.

Registre-se que, via de regra, a representagdo devera ser feita
por escrito ou reduzida a termo, eivada, ainda, com a qualificagdo
e demais dados do denunciante. Feito isso, com os pressupostos
legais, a autoridade competente instaurard o procedimento admi-
nistrativo disciplinar e acordo com o estatuto de cada categoria fun-
cional.

E importante ressaltar que mesmo que a autoridade adminis-
trativa seja competente para a apuragao das eventuais faltas fun-
cionais arremetidas por servidores publicos, restando a conduta em
questao caracterizada como improbidade, a autoridade administra-
tiva ndo detera o poder de aplicar a penalidade, devendo, desta
forma, formular representacdo junto ao Ministério Publico, que
representara ao Poder Judicidrio para o ajuizamento da lide, bem
como da aplicacdo da penalidade cabivel.

Destaque-se que em todas as ag¢les destinadas ao apuramen-
to de improbidade administrativa, obrigatoriamente devera haver
a participagdo do Ministério Publico, conforme determina o artigo
17, § 49, da Lei n. 8.429/1992:

§ 42 O Ministério Publico, se ndo intervir no processo como
parte, atuara obrigatoriamente, como fiscal da lei, sob pena de nu-
lidade.

Processo administrativo disciplinar

O Regime Disciplinar é o conjunto de deveres, proibi¢des, que
geram responsabilidades aos agentes publicos. Descumprido este
rol, se apura os ilicitos administrativos, onde gera as sanc¢Oes dis-
ciplinares.

Com o intuito de responsabilizar quem comete faltas adminis-
trativas, atribui-se a Administragdo o Poder Disciplinar do Estado,
que assegura a responsabiliza¢cdo dos agentes publicos quando co-
mentem ag¢des que contrariam seus deveres e proibicdes relacio-
nados as atribui¢cGes do cargo, fun¢do ou emprego de que estdo
investidos. Por consequéncia dos descumprimentos legais, ha a
aplicagdo de sangdes disciplinares, conforme dispde a legislacdo.

ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS,
ATRIBUTOS, CLASSIFICACAO; ESPECIES; INVALIDACAO.

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como sendo
“toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragdo Publica
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, res-
guardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor
obrigacdes aos administrados ou a si prépria”.




J4 Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como: “a
declaragdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos
juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime juridico de
direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judiciario”.

O renomado, Celso Antonio Bandeira de Mello, por sua vez,
explica o conceito de ato administrativo de duas formas. Sao elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual ha a predominancia de
atos gerais e abstratos. Exemplos: os contratos administrativos e os
regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor, o ato
administrativo pode, ainda, ser considerado como a “declaragdo do
Estado (ou de quem lhe faga as vezes — como, por exemplo, um
concessiondrio de servigo publico), no exercicio de prerrogativas
publicas, manifestada mediante providéncias juridicas complemen-
tares da lei a titulo de Ihe dar cumprimento, e sujeitas a controle de
legitimidade por 6rgédo jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a definigdo
anterior, os atributos da unilateralidade e da concrec¢do. Desta for-
ma, no entendimento estrito de ato administrativo por ele expos-
ta, ficam excluidos os atos convencionais, como os contratos, por
exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a partir da
analise llcida do tépico anterior, acoplada aos estudos dos concei-
tos retro apresentados, é possivel extrair alguns elementos funda-
mentais para a definigdo dos conceitos do ato administrativo.

De antemado, é importante observar que, embora o exercicio
da fungdo administrativa consista na atividade tipica do Poder Exe-
cutivo, os Poderes Legislativo e Judiciario, praticam esta fungdo
de forma atipica, vindo a praticar, também, atos administrativos.
Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem no-
mear os aprovados, promovendo licitagdes e fornecendo beneficios
legais aos servidores, dentre outras atividades. Acontece que em
todas essas atividades, a fungdo administrativa estara sendo exerci-
da que, mesmo sendo fungdo tipica, mas, recordemos, ndo é fungdo
exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio
da fungdo administrativa é ato administrativo, isso por que em inu-
meras situagdes, o Poder Publico pratica atos de cardter privado,
desvestindo-se das prerrogativas que conformam o regime juridico
de direito publico e assemelhando-se aos particulares. Exemplo: a
emissdo de um cheque pelo Estado, uma vez que a referida provi-
déncia deve ser disciplinada exclusivamente por normas de direito
privado e ndo publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode ser
praticado ndo apenas pelo Estado, mas também por aquele que
o represente. Exemplo: os 6rgdos da Administracdo Direta, bem
como, os entes da Administracdo Indireta e particulares, como
acontece com as permissionarias e com as concessionarias de ser-
vicos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndao apre-
sentar carater de definitividade, esta sujeito a controle por érgdo
jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes, compreendemos
gue ato administrativo é a manifestacdo unilateral de vontade pro-
veniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais ampara-
das pelos atributos provenientes do regime juridico de direito publi-
co, destinadas a producgdo de efeitos juridicos e sujeitos a controle
judicial especifico.

Em suma, temos:
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ATO ADMINISTRATIVO: é a manifestagdo unilateral de vontade
proveniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais am-
paradas pelos atributos provenientes do regime juridico de direito
publico, destinadas a producédo de efeitos juridicos e sujeitos a con-
trole judicial especifico.

ATOS ADMINISTRATIVOS EM SENTIDO AMPLO

Atos de Direito Privado

Atos materiais

Atos de opinido, conhecimento, juizo ou valor

Atos politicos

Contratos

Atos normativos

Atos normativos em sentido estrito e propriamente ditos

Requisitos

A lei da Acdo Popular, Lei n® 4.717/1965, aponta a existéncia
de cinco requisitos do ato administrativo. Sdo eles: competéncia,
finalidade, forma, motivo e objeto. E importante esclarecer que a
falta ou o defeito desses elementos pode resultar.

De acordo com o a gravidade do caso em consideragdo, em
simples irregularidade com possibilidade de ser sanada, invalidan-
do o ato do ato, ou até mesmo o tornando inexistente.

No condizente a competéncia, no sentido juridico, esta palavra
designa a prerrogativa de poder e autorizagdo de alguém que esta
legalmente autorizado a fazer algo. Da mesma maneira, qualquer
pessoa, ainda que possua capacidade e excelente rendimento para
fazer algo, mas nao algcada legal para tal, deve ser considerada in-
competente em termos juridicos para executar tal tarefa.

Pensamento idéntico é vélido para os érgdos e entidades pu-
blicas, de forma que, por exemplo, a Agéncia Nacional de Aviagdo
Civil (ANAC) ndo possui competéncia para conferir o passaporte e
liberar a entrada de um estrangeiro no Brasil, tendo em vista que o
controle de imigrac¢do brasileiro é atividade exclusiva e privativa da
Policia Federal.

Nesse sentido, podemos conceituar competéncia como sendo
o acoplado de atribuigdes designadas pelo ordenamento juridico as
pessoas juridicas, orgdos e agentes publicos, com o fito de facilitar
o desempenho de suas atividades.

A competéncia possui como fundamento do seu instituto a di-
visdo do trabalho com ampla necessidade de distribuicdo do con-
junto das tarefas entre os agentes publicos. Desta forma, a distri-
buicdo de competéncias possibilita a organizagdo administrativa
do Poder Publico, definindo quais as tarefas cabiveis a cada pessoa
politica, 6rgdo ou agente.

Relativo a competéncia com aplicagdo de multa por infragdo a
legislagdo do imposto de renda, dentre as pessoas politicas, a Unido
é a competente para instituir, fiscalizar e arrecadar o imposto e tam-
bém para estabelecer as respectivas infragdes e penalidades. Ja em
relagdo a instituicdo do tributo e cominac¢do de penalidades, que
é de competéncia do legislativo, dentre os Orgdos Constitucionais
da Unido, o Orgdo que possui tal competéncia, é o Congresso Na-
cional no que condizente a fiscalizagdo e aplicagdo das respectivas
penalidades.

Em relacgdo as fontes, temos as competéncias primaria e secun-
daria. Vejamos a defini¢do de cada uma delas nos tdépicos abaixo:




LEGISLACAO

LEI FEDERAL N¢2. 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965:
REGULA AS ATIVIDADES DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS AUTONOMOS E SUAS ALTERAGOES

POSTERIORES

LEI N2 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965.

Regula as atividades dos comerciais

autébnomos.

representantes

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

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

Pardgrafo Unico. Quando a representagao comercial incluir po-
déres atinentes ao mandato mercantil, serdo aplicaveis, quanto ao
exercicio déste, os preceitos proprios da legislacdo comercial.

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

Paragrafo Unico. 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,
devera apresentar:

a) prova de identidade;

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

c) prova de estar em dia com as exigéncias da legislacdo 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.

§ 12 O estrangeiro é desobrigado da apresentacdo dos docu-
mentos constantes das alineas b e c déste artigo.

§ 2 Nos casos de transferéncia ou de exercicio simultdneo da
profissdo, em mais de uma regido, serdo feitas as devidas anota¢des
na carteira profissional do interessado, pelos respectivos Conselhos
Regionais.

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

Art . 42 N3o pode ser representante comercial:

a) o que ndo pode ser comerciante;

b) o falido ndo reabilitado;
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c) o que tenha sido condenado por infragdo penal de natureza
infamante, tais como falsidade, estelionato, apropriacdo 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.

Art . 52 Somente sera devida remuneragdo, como mediador de
negdcios comerciais, a representante comercial devidamente regis-
trado.

Art . 62 S3o criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais dos Representantes Comerciais, aos quais incumbira a fiscaliza-
¢do do exercicio da profissdo, na forma desta Lei.

Paragrafo 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 carater politico e partidarias.

Art. 72 0 Conselho Federal instalar-se-a 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 condi¢Ges 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 Ihe, além do préprio voto, o de qualidade, no caso de em-
pate.

§ 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 nimero
dos Conselhos Regionais, o qual ndo podera ser superior a um por
Estado, Territério Federal e Distrito Federal, e estabelecer-lhes as
bases territoriais.

Art . 10. Compete privativamente, ao Conselho Federal:

Paragrafo Unico. Das decisOes do Conselho Federal cabera re-
curso, sem efeito suspensivo, no prazo de trinta dias, para o Minis-
tro da Industria e do Comércio.(Suprimido)

| - elaborar o seu regimento interno; (Renumerado pela Lei n2
12.246, de 2010).

Il - dirimir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regio-

nais; (Renumerado pela Lein212.246, de 2010).
Il - aprovar os regimentos internos dos Conselhos Regio-
nais; (Renumerado pela Lein? 12.246, de 2010).

IV - julgar quaisquer recursos relativos as decisGes dos Conse-
Ihos Regionais; (Renumerado pela Lei n2 12.246, de 2010).
V - baixar instru¢des para a fiel observancia da presente
(Renumerado pela Lei n2 12.246, de 2010).
VI - elaborar o Cédigo de Etica Profissional;
pela Lei n? 12.246, de 2010).

Lei;
(Renumerado




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

VIIl — fixar, mediante resolugdo, os valores das anuidades e
emolumentos devidos pelos representantes comerciais, pessoas
fisicas e juridicas, aos Conselhos Regionais dos Representantes Co-
merciais nos quais estejam registrados, observadas as peculiarida-
des regionais e demais situagdes inerentes a capacidade contributi-
va da categoria profissional nos respectivos Estados e necessidades
de cada entidade, e respeitados os seguintes limites maximos: (In-
cluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

a) anuidade para pessoas fisicas — até RS 300,00 (trezentos re-
ais); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

b) (VETADO); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

¢) anuidade para pessoas juridicas, de acordo com as seguintes
classes de capital social: (Incluido pela Lei n2 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 n2 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 n2 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 n2 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 n2 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
vinte reais); (Incluido pela Lei n2 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 n2
12.246, de 2010).

d) (VETADO);

(Renumerado pela Lei n2

(Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

e) (VETADO). (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

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

§ 20 Os valores correspondentes aos limites maximos estabe-
lecidos neste artigo serdo corrigidos anualmente pelo indice oficial
de pregos ao consumidor.  (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 30 O pagamento da anuidade sera 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 n2 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 n2 12.246, de 2010).

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

§ 60 A filial ou representagdo de pessoa juridica instalada em
jurisdicdo de outro Conselho Regional que ndo o da sua sede pagara
anuidade em valor que ndo exceda a 50% (cinquenta por cento) do
que for pago pela matriz. (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 70 (VETADO) (Incluido pela Lein2 12.246, de 2010).

§ 80 (VETADO) (Incluido pela Lein2 12.246, de 2010).
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§ 90 O representante comercial pessoa fisica, como responsa-
vel técnico de pessoa juridica devidamente registrada no Conselho
Regional dos Representantes Comerciais, pagara anuidade em valor
correspondente a 50% (cinquenta por cento) da anuidade devida
pelos demais profissionais autdbnomos registrados no mesmo Con-
selho.(Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

Art . 11. Dentro de sessenta (60) dias, contados da vigéncia da
presente Lei, serdo instalados os Conselhos Regionais correspon-
dentes aos Estados onde existirem 6rgdos sindicais de representa-
¢do da classe dos representantes comerciais, atualmente reconhe-
cidos pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

Art . 12. Os Conselhos Regionais terdo a seguinte composicdo:

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 realizagdo das elei-
¢Oes organizara cédula Unica, por ordem alfabética dos candidatos,
destinada a votacdo.

§ 22 Se os 6rgdos sindicais de representacdo da classe nao to-
marem as providéncias previstas quanto a instalagdo dos Conselhos
Regionais, o Conselho Federal determinara, imediatamente, a sua
constituicao, mediante eleigdes em assembléia-geral, com a partici-
pagdo dos representantes comerciais no exercicio efetivo da profis-
sdo no respectivo Estado.

§ 32 Havendo, num mesmo Estado, mais de um sindicato de
representantes comerciais, as eleicdes 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 sera presidido por um dos seus mem-
bros, na forma que dispuser o seu regimento interno, cabendo-lhe,
além do préprio voto, o de qualidade, no caso de empate.

§ 52 Os Conselhos Regionais terdo no maximo trinta (30) mem-
bros e, no minimo, o niumero 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 aceitagdo do cargo de Presidente, Secretdrio ou Tesou-
reiro importara na obrigacdo 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 podera exceder a um térgo
(1/3) dos seus integrantes.

Art . 15. Os Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais
completardo o prazo do seu mandato, caso sejam substituidos na
presidéncia do sindicato.

Art . 16. Constituem renda dos Conselhos Regionais as contri-
bui¢des 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 s6bre 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 anota-las, quando ne-
cessario;




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

f) fixar as contribui¢des e emolumentos que serdo devidos pe-
los representantes comerciais, pessoas fisicas ou juridicas, registra-
dos.

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. (Redacdo dada pela Lei n? 12.246, de
2010).

Paragrafo Unico. As contribuicdes e emolumentos, previstos na
alinea “f” déste artigo, ndo poderao exceder, mensalmente, de cin-
co (5) e dez por cento (10%) do salario-minimo vigente na regido,
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 importancia equivalente ao maior salario-mini-
no vigente no Pais;

c) 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
criminal.

§ 32 O acusado devera ser citado, inicialmente, dando-se-lhe
ciéncia do inteiro teor da denudncia ou queixa, sendo-lhe assegu-
rado, sempre, o amplo direito de defesa, por si ou por procurador
regularmente constituido.

§ 42 O processo disciplinar serd presidido por um dos membros
do Conselho Regional, ao qual incumbira coligir as provas necessa-
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 razdes, na ses-
sdo do julgamento.

§ 62 Da decisdo dos Conselhos Regionais cabera recurso volun-
tario, 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-
fissdo aos que estiverem proibidos, impedidos ou ndo habilitados
a exercé-la;

c) promover ou facilitar negécios ilicitos, bem como quaisquer
transag¢des que prejudiquem interésse da Fazenda Publica;

d) violar o sigilo profissional;

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

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

LEGISLACAO

359)

Art . 20. Observados os principios desta Lei, o Conselho Federal
dos Representantes Comerciais, expedira instrugdes relativas a apli-
cacdo das penalidades em geral e, em particular, aos casos em que
couber imposi¢des da pena de multa.

Art . 21. As reparti¢des 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 devera constar, obrigatoriamente, o
numero da carteira profissional.

Paragrafo Unico. As pessoas juridicas fardo constar também,
da propaganda, além do nimero da carteira do representante co-
mercial responsdvel, o seu préprio 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 préprio Conselho, até o Ultimo dia do més de
fevereiro de cada ano.

Art. 24. As diretorias dos Conselhos Regionais prestarao contas
da sua gestdo ao préprio conselho, até o dia 15 de fevereiro de cada
ano. (Redac¢do dada pela Lei n28.420, de 8.5.1992)

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

Paragrafo Unico. A Diretoria do Conselho Federal prestara con-
tas, no mesmo prazo, ao respectivo plenario.

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 n2 8.420, de 8.5.1992)

Paragrafo Unico. A Diretoria do Conselho Federal prestara con-
tas ao respectivo plendrio até o Ultimo dia do més de margo de cada
ano. (Redagdo dada pela Lei n2 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 publicacdo desta lei, as providéncias
necessarias 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:  (Redac¢do dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

a) condicGes e requisitos gerais da representagéo;

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

c) prazo certo ou indeterminado da representacgao

d) indicagdo da zona ou zonas em que sera exercida a represen-
tagdo, bem como da permissibilidade ou ndo de a representada ali
poder negociar diretamente;

d) indicagdo da zona ou zonas em que sera exercida a represen-
tacdo; (Redacdo dada pela Lei n2 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¢do e época do pagamento, pelo exercicio da repre-
sentag¢do, dependente da efetiva realizagdao dos negdcios, e recebi-
mento, ou ndo, pelo representado, dos valores respectivos;

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

h) obrigacGes e responsabilidades das partes contratantes:






