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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS;

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

4. Sublinhe as informag8es importantes, separando fatos de
opinides.

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

FIGURAS;

FIGURAS DE LINGUAGEM*

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-las

em gquatro tipos:
1 SCHICAIR. Nelson M. Gramdtica do Portugués Instrumental. 22 ed Niterdi: Impetus,
2007.
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— Figuras de Palavras (ou semanticas);
— Figuras Sonoras;

— Figuras de Construcdo (ou de sintaxe);
— Figuras de Pensamento.

— Figuras de Palavras
2Sdo as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

Metafora

E um tipo de comparacdo (mental) sem uso de conectivos com-
parativos, com utilizagao de verbo de ligagao explicito na frase. Con-
siste em usar uma palavra referente a algo no lugar da caracteristica
propriamente dita, depreendendo uma relacdo de semelhancga que
pode ser compreendida por conta da flexibilidade da linguagem.

Ex.: “Sua boca era um pdssaro escarlate.” (Castro Alves)

Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de ou-
tra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua. Se a
metafora surpreende pela originalidade da associagdo de ideias, o
mesmo ndo ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a atengao
por ser tdo repetidamente usada. Toma-se emprestado um termo
ja existente e 0 “emprestamos” para outra coisa.

Ex.: Batata da perna; Pé da mesa; Cabeca de alho; Asa da xicara.

Comparagao ou Simile

E a comparacdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se emprega
uma conjung¢do comparativa: como, tal qual, assim como, que nem.

Ex.: “Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...” (Legido
Urbana)

Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.

Ex.: “De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar

Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato

Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato

E forte e cego e tenso fez saber - Visdo

Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou ca-
racteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar repe-
ticGes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar termos que
sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

2 https://bit.ly/37nLTfx




Epiteto

Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que de-
signa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressGes ou palavras que sdo
acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego EPITHETON, “algo
adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e TITHENAI, “colocar”.

Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da histdria de militares, de reis e de muitos outros.

Ex.: Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornografico”, por sua obra de
cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.

Metonimia

Troca-se uma palavra por outra com a qual ela se relaciona.
Ocorre quando um Unico nome é citado para representar um todo
referente a ele.

A metonimia ocorre quando substituimos:

— O autor ou criador pela obra. Ex.: Gosto de ler Jorge Amado
(observe que o nome do autor estd sendo usado no lugar de suas
obras).

- O efeito pela causa e vice-versa. Ex.: Ganho a vida com o suor
do meu rosto. (o suor é o efeito ou resultado e estd sendo usado no
lugar da causa, ou seja, o “trabalho”).

— O continente pelo contetdo. Ex.: Ela comeu uma caixa de
doces. (= doces).

— O abstrato pelo concreto e vice-versa. Ex.: A velhice deve ser
respeitada. (= pessoas velhas).

- O instrumento pela pessoa que o utiliza. Ex.: Ele é bom no
volante. (= piloto ou motorista).

— O lugar pelo produto. Ex.: Gosto muito de tomar um Porto. (=
o vinho da cidade do Porto).

— O simbolo ou sinal pela coisa significada. Ex.: Os revolucio-
narios queriam o trono. (= império, o poder).

— A parte pelo todo. Ex.: N3do ha teto para os necessitados. (=
a casa).

— O individuo pela classe ou espécie. Exemplo: Ele foi o judas
do grupo. (= espécie dos homens traidores).

— O singular pelo plural. Ex.: O homem é um animal racional.
(o singular homem esta sendo usado no lugar do plural homens).

— O género ou a qualidade pela espécie. Ex.: Nos mortais, so-
mos imperfeitos. (= seres humanos).

— A matéria pelo objeto. Ex.: Ele ndo tem um niquel. (= moeda).

Observagdo: os Ultimos 5 casos recebem também o nome de
Sinédoque.

Sinédoque

Significa a troca que ocorre por relagdo de compreensdo e que
consiste no uso do todo, pela parte do plural pelo singular, do géne-
ro pela espécie, ou vice-versa.

Ex.: O mundo é violento. (= os homens)

Perifrase

Trata-se da substituicdo de um nome por uma expressdo por
alguma caracteristica marcante ou por algum fato que o tenha tor-
nado célebre.

Ex.: O pais do futebol acredita no seu povo. (pais do futebol =
Brasil)

LINGUA PORTUGUESA

[ o)

Analogia

Trata-se de uma espécie de comparagao, contudo, neste caso,
realizada por meio de uma correspondéncia entre duas entidades
diferentes.

Na escrita, pode ocorrer a analogia quando o autor pretender
estabelecer uma aproximagdo equivalente entre elementos através
do sentido figurado e dos conectivos de comparagao.

Ex.: A drvore é um ser vivo. Tem metabolismo e reproduz-se.
O ser humano também. Nisto sdo semelhantes. Ora se sdo seme-
Ilhantes nestas coisas e a arvore cresce podemos concluir que o ser
humano também cresce.

Hipérbole

E a figura do exagero, a fim de proporcionar uma imagem cho-
cante ou emocionante. E a exaltacdo de uma ideia, visando causar
maior impacto.

Ex.: “Rios te correrdo dos olhos, se chorares!” (Olavo Bilac)

“Estou morta de fome”.

Eufemismo

Figura que atenua, que dd um tom mais leve a uma expressao.

Ex.: “E pela paz derradeira que enfim vai nos redimir

Deus lhe pague.” (Chico Buarque)

Paz derradeira = morte

“Aquele homem de indole duvidosa apropriou-se (ladrdo) inde-
vidamente dos meus pertences.” (roubou)

Disfemismo

Expressdo grosseira em lugar de outra, que poderia ser mais
suave, branda.

Ex.: “Vocé ndo passa de um porco ... um pobretdo.”

Pleonasmo

Repeticdo da ideia, ou seja, redundancia semantica e sintatica,
divide-se em:

— Gramatical: com objetos direto ou indireto redundantes, cha-
mam-nos pleonasticos.

Ex.: “Perdoo-te a ti, meu amor.”

“0 carro velho, eu o vendi ontem.”

- Vicioso: deve ser evitado por ndo acrescentar informacdo
nova ao que ja havia sido dito anteriormente.

Ex.: subir para cima; descer para baixo; repetir de novo; hemor-
ragia sanguinea; protagonista principal; monopdlio exclusivo.

Anafora

E a repeti¢do intencional de palavras, no inicio de um periodo,
frase ou verso.

Ex.: “Eu quase nao saio

Eu quase ndo tenho amigo

Eu quase ndo consigo

Ficar na cidade sem viver contrariado.”

(Gilberto Gil)

Ambiguidade ou Anfibologia

Esta é uma figura de linguagem bastante utilizada no meio ar-
tistico, de forma poética e literaria. Entretanto, em textos técnicos e
redagdes, ela é considerada um vicio (e precisa ser evitada). Ocorre
quando uma frase fica com duplo sentido, dificultando sua inter-
pretagao.




Ex.: A mae avisou a filha que estava terminando o servigo.
(Quem terminava o servigo: a mae ou a filha?)

Alegoria

Utilizada de maneira retérica, com o objetivo de ampliar o sig-
nificado de uma palavra (ou oragdo). A alegoria ajuda a transmitir
um (ou mais) sentidos do texto, além do literal.

Ex.: “Vivemos em uma constante montanha russa: estamos em
alta velocidade e os altos e baixos se revezam de maneira vertigino-
sa, sem que possamos pensar direito.” (Aqui, o enunciador propde
equalizarmos o cotidiano a uma “montanha russa” e, na sequéncia,
cria relagdes continuas entre os dias e os movimentos propiciados
pelo mecanismo de brinquedo.)

Simbologia
E 0 uso de simbologias para indicar algo.
Ex.: “A pomba branca simboliza a paz.”

Figuras de Harmonia
Sao as que reproduzem os efeitos de repetigao de sons, ou ain-
da quando se busca representa-los. Sdo elas:

Aliteragdo

Repeticdo consonantal fonética (som da letra) geralmente no
inicio da palavra. D3 ritmo e também pode criar trava-linguas.

Ex.: “O rato roeu a roupa do rei de Roma”;

“Quem com ferro fere, com ferro sera ferido”.

Assonancia

Repeticdo da vogal ténica ou de silabas com as mesmas con-
soantes e vogais distintas.

Ex.: “E a moda / da menina muda / da menina trombuda / que
muda de modos / e dd medo” (Moda da Menina Trombuda - Cecilia
Meireles)

Paronomasia

E 0 uso de palavras iguais ou com sons semelhantes, porém
que possuem sentidos distintos.

Ex.: “Berro pelo aterro pelo desterro

Berro por seu berro pelo seu erro” (Caetano Veloso)

“Quem casa, quer casa”.

Cacofonia

Trata-se da jungdo de duas palavras (as ultimas silabas de uma
+ as silabas iniciais da outra), que podem tornar o som diferente e
criar um novo significado. A cacofonia é notada ao falar, com o som
fazendo parecer algo diferente daquilo que realmente foi dito.

Ex.: A boca dela. (cadela)

A prova valia 10 pontos, um por cada acerto. (porcada)

Onomatopeia

Este é um recurso empregado com a intengdo de reproduzir um
barulho, som ou ruido. E muito usada em histérias em quadrinhos
e na literatura. No exemplo a seguir, o “tic-tac” reproduz o som de
um reldgio.

Ex: “Passa, tempo, tic-tac / Tic-tac, passa, hora / Chega logo,
tic-tac / Tic-tac, e vai-te embora” (O Reldgio - Vinicius de Moraes)

LINGUA PORTUGUESA

Figuras de Construgao

Dizem respeito aos desvios de padrdo de concordancia quer
quanto a ordem, omissdes ou excessos. Ddo maior fluidez ao texto.
Dividem-se em:

Assindeto

Ocorre por falta ou supressdo de conectivos. Geralmente, é
substituido por virgula.

Ex.: “Sai, bebi, enfim, vivi.” (Nel de Moraes)

“Meu filho ndo quer trabalhar, estudar, ser autbnomo, ser in-
dependente”.

Polissindeto
Repeti¢cdo enfatica de conectivos que ligam termos da oragdo
ou periodos. Na maioria das vezes, as conjungdes coordenativas sdao
repetidas.
Ex.: “E saber, e crescer, e ser, e haver
E perder, e sofrer, e ter horror.”
(Vinicius de Morais)

Elipse

E a omissdo de um termo que n3o prejudica ou altera o sentido
da frase.

Ex.: “Queria ser um pdssaro dentro da noite.” (omissdo de “Eu”)

“Quero mais respeito.” (omissdo de “Eu” e “receber”)

Zeugma
Elipse especial que consiste na supressdo de um termo ja ex-
presso, anteriormente, no contexto.
Ex.: “Nos nos desejamos e ndo nos possuimos.” (supressdo de
" L~
nds
“Eu prefiro literatura, ele, linguistica” (supressdo de “prefere”)

Anacoluto

E uma alteracdo na estrutura da frase, que é interrompida por
algum elemento inserido de maneira “solta”. Ha estudiosos que de-
fendem que o anacoluto é um erro gramatical. O anacoluto é pare-
cido com o pleonasmo, ou melhor, na tentativa de um pleonasmo
sintatico, muitas vezes, acaba-se por criar a ruptura.

Ex.: “Os meus vizinhos, ndo confio mais neles.” - a fungdo sinta-
tica de “os meus vizinhos” é nula; entretanto, se houvesse preposi-
¢do (“Nos meus vizinhos, ndo confio mais neles”), o termo seria ob-
jeto indireto, enquanto “neles” seria o objeto indireto pleonastico.

Anastrofe

Inversdo sintdtica leve.

Ex.: “Tao leve estou que ja nem sombra tenho.” (ordem inver-
sa) (Mdrio Quintana)

“Estou tdo leve que ja ndo tenho sombra.” (ordem direta)

Hipalage

Inversdo de um adjetivo (uma qualidade que pertence a um é
atribuida a outro substantivo).

Ex.: “A mulher degustava languida cigarrilha.”

Languida = sensual, portanto languida é a mulher, e ndo a cigar-
rilha como faz supor.

“Em cada olho um grito castanho de édio.” (Dalton Trevisan)

Castanhos sdo os olhos, e ndo o grito.




RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

PRINCiPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido
pelo problema a partir de um valor final dado. Ou seja, é um méto-
do para resolver alguns problemas do primeiro grau, ou seja, pro-
blemas que recaem em equagdes do primeiro grau, de “tras para
frente”.

ATENCAO:

Vocé precisa saber transformar algumas operagdes:
Soma <> a regressdo é feita pela subtragao.
Subtragdo <> a regressao é feita pela soma.
Multiplicagdo <> a regressdo é feita pela divisao.
Divisdo <> a regressao é feita pela multiplicagdo

Exemplos:

(SENAI) O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capi-
talizagdo bancdrio. Inicialmente, ele apresentava um saldo devedor
X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua di-
vida e ainda Ihe sobrou uma certa quantia A. Essa quantia A, ele
resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que
tinha, ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr.
Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia B que possuia,
e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao
final, ele passou de devedor para credor de um valor de RS 3 600,00
no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -RS 350,00.

(B) -RS 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -RS 150,00.

(E) -RS 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima apli-
cacgdo é 3B, logo:

3B =3600 - B =3600/3 > B=1200

A 12 aplicagdo resultou em B e era 4A: B =4A = 1200 = 4A >
A =1200/4 > A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500
reais: A=500-X - 300=500-X -

-X =300 - 500 - -X =-200. (-1) = X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com
o sinal negativo: a divida era de RS -200,00.

Resposta: C
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(IDECAN/AGU) Um pai deu a seu filho mais velho 1/5 das bali-
nhas que possuia e chupou 3. Ao filho mais novo deu 1/3 das bali-
nhas que sobraram mais 2 balinhas. Ao filho do meio, Jo&o, deu 1/6
das balinhas que sobraram, apds a distribui¢do ao filho mais novo.
Sabe-se que o pai ainda ficou com 30 balinhas. Quantas balinhas ele
possuia inicialmente?

(A) 55

(B) 60

(C) 75

(D) 80

(E) 100

Resolugao:

Basta utilizar o principio da reversdo e resolver de tras para
frente. Antes, vamos montar o nosso diagrama. Digamos que o pai
possuia x balinhas inicialmente.

Se o pai deu 1/5 das balinhas para o filho mais velho, ent3o ele
ficou com 4/5 das balinhas.

5
[X] —

Se ele chupou 3 balas, vamos diminuir 3 unidades do total que
restou.

Ao filho mais novo, deu 1/3 das balinhas. Assim, sobraram 2/3
das balinhas.

4

5\

2
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Em seguida, ele deu mais duas balinhas para o filho mais novo.
Assim, vamos subtrair duas balinhas.

4

5
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5
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Finalmente, ele deu 1/6 do restante para o filho do meio. As-
sim, restaram 5/6 das balinhas, que corresponde a 30 balinhas.

4

i

2 5
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Agora é sé voltar realizando as operagdes inversas.

Se na ida nds multiplicamos por 5/6, na volta nés devemos di-
vidir por 5/6, ou seja, devemos multiplicar por 6/5.

Vamos preencher o pentltimo quadradinho com 30 * 6/5 = 36.

4

:

Se na ida nds subtraimos 2, entdo na volta devemos adicionar
2. Vamos preencher o quadradinho anterior com 36 + 2 = 38.

2 5
— [ - [E]—— B8] - [30]

5

2
(] — [ — 38] — [36] - [30]

4

5

Seguindo 0 mesmo raciocinio, o préximo quadradinho sera pre-
enchido por 38 * 3/2 = 57.

4 2 5
Agora temos 57 + 3 = 60.
4 2 3
Finalmente, temos 60. 5/4 = 75.
A 2 3
[75] - [60] —— [57] - [38] —— [36] -~ [30]

Resposta: C

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E
QUANTITATIVA. LOGICA MATEMATICA QUALITATIVA.
EQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS,
LETRAS E FIGURAS

Raciocinio légico matematico

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes dreas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:
- Operagao com conjuntos.
- Célculos com porcentagens.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio ldgico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que en-
volvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de
habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percep¢ao, aquisi¢cdo, organizagao e aplicagdo
do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formacgdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi-
¢0es. Chama-se proposicao toda sentenga declarativa a qual po-
demos atribuir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca
ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando nao se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), por-
tanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentengas
abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido Iégico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1




RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢dao ou sentenga ldgica.

Proposigbes simples e compostas
® Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As
proposicGes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢oes
simples. As proposigdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.
Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢Ges compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P  ~pP
Negagdo ~ N3o p V F
F vV
P|aQ |Paq
V|V v
Conjungdo A peq V| F F
F|V F
F|F F
P| 9 |pPvg
V|V Vv
Disjungdo Inclusiva v pouq V| F A
E| WV v
F| F E

=]
|=
L

m M < < |T
m < m <o
m < < m

Disjung¢do Exclusiva v Oupouq

Pl 9 |[P=>9
V(v v

Condicional - Se p entdo q V| F &
F| V v
F| F v
Pla ©
V|V v

Bicondicional YN p se e somente se q V|F F
F|V F
F|F v




NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PRO-
CEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTA-
DORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,
INSTALACAO DE PERIFERICOS.

Hardware

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

¢ Software de sistema operacional

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

e Software de aplicagdo

O software de aplicagcdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sf':\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS - )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados
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e Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

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




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

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
i] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[ B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

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

Word

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

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

|EEEEERS) v
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NOCOES DE INFORMATICA

e [niciando um novo documento

Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina Referéncias

lﬂ Salvar
Meodelos Disponiveis

Salvar como
B3 Abrir a} Pagina Inicial
[ Fechar
Informagdes
Recente Documento em Postagem no  Mode

branco blog

Madelos do Office.com

Imprimir

Salvar e Enviar

Adecivas Anendac Ar

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacGes
desejadas.

e Alinhamentos

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

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

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

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

Times New R - |12 A A Ra- A
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
Pv.‘ AT Aumenta / diminui tamanho

(174)
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Recursos automaticos de caixa-altas

Aa - .
e baixas

Limpa a formatagao

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

o Jtem 1
o Jitem 2
o Jtem 2

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

=— = 1—
B— o Z— w I—
n— 3— i-

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar Forma
- Mudar cor de
aly
Pagina inicial AR e A - Fundo
- Mudar cor do
texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
- “ Verificagdo e cor-
Revisdo N o
Ortografia recdo ortografica
& Gramatica
Arquivo Salvar
Excel

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

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

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

v
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® Mas como é uma planilha de calculo?

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

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

COLUNA
A area em destaque é a celula A2
|

D9 f

| A B [ D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
32 |UVRO2 200 <::| LINHA
4
5
6
7
&
o | 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 |UVRO1

3 |uvro2 ~] B3

4

3

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

e Formatagao células

Formatar Células

7 s

x|

Ainhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecie

Categoria:

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' no possuem formato de nimero especfico.

Personalizado




NOCOES DE DIREITO
CONSTITUCIONAL E ADMINISTRATIVO

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCiP10S
FUNDAMENTAIS. DOS DIREITOS E GARANTIAS
FUNDAMENTAIS. DOS DIREITOS SOCIAIS. DA
ORGANIZACAO DO ESTADO. DA ADMINISTRACAO
PUBLICA. DA ORGANIZACAO DOS PODERES. DA
ORDEM SOCIAL

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;
n213.874, 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 harmdnicos
entre 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 discriminagdo.

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;

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 - concessao de asilo politico.

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

(Vide Lei
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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 sera 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 indenizacdo 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 crenca re-
ligiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicacgdo, 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 invioldvel do individuo, ninguém nela poden-
do penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de fla-
grante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o
dia, por determinacdo judicial; (Vide Lei n? 13.105, de 2015) (Vi-
géncia)

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 investigagdo criminal ou instrugdo pro-
cessual penal;(Vide Lei n2 9.296, de 1996)

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

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagao e resguarda-
do o sigilo da fonte, quando necessdrio 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 autorizagdo, desde
que nao 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 associagdes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

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

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

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

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atenderd a sua fungao social;

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indenizagdo 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 reprodugdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

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

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

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

XXX - é garantido o direito de heranga;

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

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

XXXII - todos tém direito a receber dos dérgdos 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-
ranca da sociedade e do Estado;  (Regulamento) (Vide Lei n2
12.527, de 2011)
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XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do pa-
gamento de taxas:

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

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

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

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

XXXVII - ndo haverd juizo ou tribunal de excecdo;

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 discriminacdo atentatoria dos direi-
tos e liberdades fundamentais;

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

XLIII - a lei considerara crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graca 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 evita-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 obrigacdo de reparar o dano e a decretacdo 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 individualizagdo da pena e adotara, entre
outras, as seguintes:

a) privagdo ou restricdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII - ndo havera 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¢des para que pos-
sam permanecer com seus filhos durante o periodo de amamen-
tacao;




LI - nenhum brasileiro serd extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou de
comprovado envolvimento em trafico 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 serda considerado culpado até o transito em jul-
gado de sentenca penal condenatéria;

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

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

LX - a lei s6 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 transgressdao 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 interrogatdrio 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 voluntario e inescuséavel de obrigagdo 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 coagdo em sua liberda-
de de locomogado, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder-se-4 mandado de segurancga 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 seguranga coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representa¢do no Congresso Nacional;

b) organizac¢do sindical, entidade de classe ou associa¢do 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 inviavel o exercicio dos direitos e
liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a nacionali-
dade, a soberania e a cidadania;
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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 retificacdo 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 historico 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 indenizara o condenado por erro judiciario, as-
sim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenca;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na for-
ma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de ébito;

LXXVII - sdo gratuitas as acdes de habeas corpus e habeas
data, e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cidada-
nia. (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 Constitucio-
nal 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.

§ 22 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 convengbes 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. (Inclui-
do 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 n?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 jurisdigdo de Tribunal Penal Inter-
nacional a cuja criacdo tenha manifestado adesdo. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

CAPITULO II
DOS DIREITOS SOCIAIS

Art. 62 S3o direitos sociais a educacdo, a saude, a alimentacao,
o trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a segurancga, a previ-
déncia social, a prote¢do a maternidade e a infancia, a assisténcia
aos desamparados, na forma desta Constituicdo. (Reda¢do dada
pela Emenda Constitucional n2 90, de 2015)

Paragrafo Unico. Todo brasileiro em situagdo de vulnerabilidade
social terd direito a uma renda basica familiar, garantida pelo poder
publico em programa permanente de transferéncia de renda, cujas




LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

DECRETO-LEI N2 9.295/1946, ALTERADO PELA LEI N¢
12.249/2010 NOS ARTS. 76 E 77.

DECRETO-LEI N29.295, DE 27 DE MAIO DE 1946.

Cria o Conselho Federal de Contabilidade, define as atri-
bui¢des do Contador e do Guarda-livros, e dd outras providéncias
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribuigdo que lhe
confere o artigo 180 da Constituicao,
DECRETA:

CAPITULO |
DO CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE E DOS CONSE-
LHOS REGIONAIS

Art. 12 Ficam criados o Conselho Federal de Contabilidade e os
Conselhos Regionais de Contabilidade, de acérdo com o que precei-
tua o presente Decreto-lei.

Art. 20 A fiscalizagdo do exercicio da profissdao contdbil, as-
sim entendendo-se os profissionais habilitados como contadores e
técnicos em contabilidade, sera exercida pelo Conselho Federal de
Contabilidade e pelos Conselhos Regionais de Contabilidade a que
se refere o art. 1o0. (Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 32 Terd sua sede no Distrito Federal o Conselho Federal de
Contabilidade, ao qual ficam subordinado os Conselhos Regionais.

Art. 42 O Conselho Federal de Contabilidade sera constituido
de nove (9) membros brasileiros, com habilitacdo profissional legal-
mente adquirida, e obedecera a seguinte composicdo:

a) um dos membros designado pelo Govérno Federal e que
sera o presidente do Conselho;

b) os demais serdo escolhidos em Assembléia que se realizara
no Distrito Federal, na qual tomara, parte uma representagdo de
cada associagdo profissional ou sindicato de classe composta de
trés membros, sendo dois contadores e um guarda-livros.

Paragrafo Unico.A Constituicdo do Conselho Federal de Con-
tabilidade obedecera, em relagdo aos membros enumerados e na
alinea b déste artigo a seguinte proporgao: dois térgos de contado-
res e um térgo de guarda-livros. (Redagdo dada pela Lei n2 570, de
22.12.1964)

Art. 52 O mandato dos membros do Conselho Federal de Con-
tabilidade durara trés anos, salvo o do representante do Govérno
Federal. (Redagdo dada pelo Decreto Lei n2 9.710, de 3.9.1946)

Pardgrafo Unico. Um térgo dos membros do Conselho Federal
sera renovado para o seguinte triénio(Redacdo dada pelo Decreto
Lei n29.710, de 3.9.1946)

Art. 62 S3o atribui¢des do Conselho Federal de Contabilidade:

a) organizar o seu Regimento Interno;

b) aprovar os Regimentos Interno organizados pelos Conselhos
Regionais modificando o que se tornar necessario, a fim de manter
a respectiva unidade de agdo;
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c) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas nos
Conselhos Regionais e dirimi-las;

d) decidir, em ultima instancia, recursos de penalidade imposta
pelos Conselhos Regionais;

e) publicar o relatério anual de seus trabalhos, em que devera
figurar a relagdo de todos os profissionais registrados.

f) regular acerca dos principios contabeis, do Exame de Sufi-
ciéncia, do cadastro de qualificagdo técnica e dos programas de
educacgdo continuada; e editar Normas Brasileiras de Contabilidade
de natureza técnica e profissional. (Incluido pela Lei n2 12.249, de
2010)

Art. 72 — Ao Presidente compete, além da diregdo do Conselho
suspensdo de qualquer decisdao que mesmo tome e |he parega in-
conveniente.

Paragrafo Unico — O ato da suspensdo vigorara até novo julga-
mento do caso, para o qual o Presidente convocara segunda reu-
nido no prazo de quinze dias, a contar de seu ato, e se segundo
julgamento o Conselho mantiver, por dois tergos de seus membros,
a decisdo suspensa, esta entrard em vigor imediatamente.

Art. 82 — Constitui renda do Conselho Federal de Contabilidade:

a) 1/5 da renda bruta de cada Conselho Regional nela ndo se
compeendendo doagdes, legados e subvengdes;

b) doacdes e legados;

c) subvencgGes dos Governos.

Art. 92 — Os Conselhos Regionais de Contabilidade serdo orga-
nizados nos moldes do Conselho Federal, cabendo a éste fixar-lhes
o0 numero de componentes, determinando a forma da elei¢do local
para sua composicao, inclusive do respectivo Presidente.

Paragrafo Unico — O Conselho promovera a instalagao, nos Esta-
dos, nos Territérios e nos Municipios dos Orgdos julgados necessa-
rios, podendo estender-se a mais de um Estado a agao de qualquer
déles.

Art. 10 — Sdo atribui¢Ges dos Conselhos Regionais:

a) expedir e registrar a carteira profissional prevista no artigo
17. (Redagdo dada pelo Decreto Lei n29.710, de 3.9.1946)

b) examinar reclamagdes a representagdes escritas acérca dos
servigos de registro e das infragdes dos dispositivos legais vigentes,
relativos ao exercicio da profissdo de contabilista, decidindo a res-
peito;

c) fiscalizar o exercicio das profissdes de contador e guarda-li-
vros, impedindo e punindo as infragdes, e bem assim, enviando as
autoridades competentes minuciosos e documentados relatérios
sobre fatos que apurarem, e cuja solugdo ou repressdo ndo seja de
sua algcada;

d) publicar relatério anual de seus trabalhos e a relagdo dos
profissionais registrados;

e) elaborar a proposta de seu regimento interno, submetendo-
-0 a aprovagdo do Conselho Federal de Contabilidade;

f) representar ao Conselho Federal Contabilidade acérca de
novas medidas necessarias, para regularidade do servico e para fis-
calizagdo do exercicio das profissdes previstas na alinea “b”, déste
artigo;




g) admitir a colaboragdo das entidades de classe nos casos rela-
tivos a matéria das alineas anteriores

Art. 11 — A renda dos Conselhos Regionais sera constituida do
seguinte:

a) 4/5 da taxa de expedicdo das carteiras profissionais estabe-
lecidas no art. 17 e seu paragrafo Unico;

b) 4/5 das multas aplicadas conforme alinea “b,” do artigo an-
terior,

c) 4/5 da arrecadacgdo da anuidade prevista no art. 21 e seus
paragrafos.

d) doagdes e legados;

e) subvengGes dos Governos.

CAPITULO Il
DO REGISTRO DA CARTEIRA PROFISSIONAL

Art. 12. — Os profissionais a que se refere éste Decreto-lei, so-
mente poderdo exercer a profissdo depois de regularmente regis-
trados no 6rgdao competente do Ministério da Educagdo e Saude e
ao Conselho Regional de Contabilidade a que estiverem sujeitos.

Art. 12. Os profissionais a que se refere este Decreto-Lei so-
mente poderdo exercer a profissdo apds a regular conclusdo do
curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis, reconhecido pelo Mi-
nistério da Educacdo, aprovacdo em Exame de Suficiéncia e registro
no Conselho Regional de Contabilidade a que estiverem sujeitos.
(Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 100 exercicio da profissdo, sem o registro a que alude éste
artigo, serd considerado como infragdo do presente Decreto-lei.
(Renumerado pela Lein? 12.249, de 2010)

§ 20 Os técnicos em contabilidade ja registrados em Conselho
Regional de Contabilidade e os que venham a fazé-lo até lode ju-
nho de 2015 tém assegurado o seu direito ao exercicio da profissao.
(Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 13 — Os profissionais punidos por inobservancia do artigo
anterior, e seu paragrafo Unico, ndo poderdo obter o registro sem
provar o pagamento das multas em que houverem incorrido.

Art. 14 — Se o profissional, registrado em qualquer dos Con-
selhos Regionais de Contabilidade mudar de domicilio, fara visar,
no Conselho Regional a que o novo local dos seus trabalhos estiver
sujeito, a carteira profissional de que trata o art. 17 Considera-se
que ha mudanga, desde que o profissional exerca qualquer das pro-
fissGes, no novo domicilio, por prazo maior de noventa dias.

Art. 15 — Os individuos, firmas, sociedades, associa¢des, com-
panhias e emprésas em geral, e suas filiais que exergam ou explo-
rem, sob qualquer forma, servigos técnicos contdbeis, ou a seu car-
go tiverem alguma sec¢do que a tal se destine, somente poderdo
executar os respectivos servicos, depois de provarem, perante os
Conselhos de Contabilidade que os encarregados da parte técnica
sdo exclusivamente profissionais habilitados e registrados na forma
da lei.

Paragrafo Unico — As substitui¢des dos profissionais obrigam a
nova, prova, por parte das entidades a que se refere éste artigo.

Art. 16 — O Conselho Federal organizard, anualmente, com as
alteragGes havidas e em ordem alfabética, a relagdo completa dos
registros, classificados conforme os titulos de habilitagdo e a fara
publicar no Diario Oficial.

Art. 17. A todo profissional registrado de acérdo com éste De-
creto-lei, serd entregue uma carteira profissional, numerada, re-
gistrada e visada no Conselho Regional respectivo, a qual contera:
(Redacgdo dada pelo Decreto Lei n29.710, de 3.9.1946)
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a) seu nome por extenso;

b) sua filiagdo;

c) sua nacionalidade e naturalidade;

d) a data do seu nascimento;

e) denominagdo da escola em que se formou ou declaragdo de
sua categoria de provisionado;

f) a data em que foi diplomado ou provisionado, bem como,
indicagdo do numero do registro no érgao competente do Departa-
mento Nacional de Educacgao;

g) a natureza do titulo ou dos titulos de sua habilitacdo;

h) o numero do registro do Conselho Regional respectivo;

i) sua fotografia de frente e impressado dactiloscépica do pole-
gar;

j) sua assinatura.

Paragrafo Unico. A expedicdo da carteira fica sujeita a taxa de
Cr$ 30,00 (trinta cruzeiros) .

Art. 18. A carteira profissional substituira, o diploma ou o titu-
lo de provisionamento para os efeitos legais; servira de carteira de
identidade e tera fé publica.

Art. 19. As autoridades federais, estaduais e municipais, sé re-
ceberdo impostos relativos ao exercicio da profissdo de contabilista,
mediante exibicdo da carteira a que se refere o art. 18.

Art. 20. Todo aquele que, mediante anuncios, placas, cartGes
comerciais, ou outros meios. se propuser ao exercicio da profissdo
de contabilista, em qualquer de seus ramos, fica sujeito as penali-
dades aplicaveis ao exercicio ilegal da profissdo, se ndo estiver de-
vidamente registrado.

Pardagrafo Unico. Para fins de fiscalizagdo, ficam os profissionais
obrigados a declarar, em todo e qualquer trabalho realizado e nos
elementos previstos neste artigo, a sua categoria profissional de
contador ou guarda-livros, bem como o nimero de seu registro no
Conselho Regional.

CAPITULO Il
DA ANUIDADE DEVIDA AOS CONSELHOS REGIONAIS

Art. 21. Os profissionais registrados nos Conselhos Regionais de
Contabilidade sdo obrigados ao pagamento da anuidade. (Redagdo
dada pela Lei n? 12.249, de 2010)

§ 12 O pagamento da, anuidade sera efetuado até 31 de Margo
de cada ano, devendo, no primeiro ano de exercicio da profissdo,
realizar-se por ocasido de ser expedida a carteira profissional.

§ 20 As anuidades pagas apos 31 de margo serdo acrescidas de
multa, juros de mora e atualizagdo monetaria, nos termos da legis-
lagdo vigente. (Redagdo dada pela Lei n? 12.249, de 2010)

§ 30 Na fixacdo do valor das anuidades devidas ao Conselho
Federal e aos Conselhos Regionais de Contabilidade, serdo obser-
vados os seguintes limites: (Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

| - RS 380,00 (trezentos e oitenta reais), para pessoas fisicas;
(Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

Il - RS 950,00 (novecentos e cinquenta reais), para pessoas juri-
dicas. (Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 40 Os valores fixados no § 3odeste artigo poderdo ser corrigi-
dos anualmente pelo indice Nacional de Precos ao Consumidor Am-
plo - IPCA, calculado pela Fundagdo Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica - IBGE.(Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)




Art. 22. As empresas ou a quaisquer organizagdes que explo-
rem ramo dos servigos contdbeis é obrigatério o pagamento de
anuidade ao Conselho Regional da respectiva jurisdi¢do. (Redagdo
dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 1o A anuidade deverd ser paga até o dia 31 de margo, aplican-
do-se, apds essa data, a regra do § 2odo art. 21. (Redagdo dada pela
Lei n2 12.249, de 2010)

§ 22 O pagamento da primeira anuidade devera ser feito por
ocasido da inscrigdo inicial no Conselho Regional.

Art. 23. O profissional ou a organizagdo contabil que execu-
tarem servigos contabeis em mais de um Estado sdo obrigados a
comunicar previamente ao Conselho Regional de Contabilidade no
qual sdo registrados o local onde serdo executados os servigos. (Re-
dagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 24, Somente poderdo ser admitidos a execuc¢do de servi-
¢os publicos contabilidade, inclusive a organizacdo dos mesmos,
por contrato particular, sob qualquer modalidade. o profissional ou
pessoas juridicas que provem quitagdo de suas anuidades de outras
contribuigOes a que estejam sujeitos.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES PROFISSIONAIS

Art. 25. S3o considerados trabalhos técnicos de contabilidade:

a) organizagdo e execugdo de servigcos de contabilidade em ge-
ral;

b) escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatérios, bem
como de todos os necessarios no conjunto da organizacdo contabil
e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes;

c) pericias judiciais ou extra-judiciais, revisdo de balangos e de
contas em geral, verificagdo de haveres revisdao permanente ou pe-
riddica de escritas, regulagdes judiciais ou extra-judiciais de avarias
grossas ou comuns, assisténcia aos Conselhos Fiscais das socieda-
des an6nimas e quaisquer outras atribuicGes de natureza técnica
conferidas por lei aos profissionais de contabilidade.

§ 12 Os servigos profissionais de contabilidade sdo, por sua na-
tureza, técnicos e singulares, quando comprovada sua notdria espe-
cializagdo, nos termos da lei.(Incluido pela Lei n2 14.039, de 2020)

§ 22 Considera-se notoria especializagdo o profissional ou a so-
ciedade de profissionais de contabilidade cujo conceito no campo
de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicagGes, organizagao, aparelhamento, equipe téc-
nica ou de outros requisitos relacionados com suas atividades, per-
mita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o
mais adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato.(Incluido
pela Lei n? 14.039, de 2020)

Art. 26. Salvo direitos adquiridos ex-vi do disposto noart. 22 do
Decreto n2 21.033, de 8 de Fevereiro de 1932, as atribui¢cdes de-
finidas na alineacdo artigo anterior sao privativas dos contadores
diplomados.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 27. As penalidades ético-disciplinares aplicaveis por infra-
¢do ao exercicio legal da profissdo sdo as seguintes: (Redagdo dada
pela Lei n2 12.249, de 2010)
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a) multa de 1 (uma) a 10 (dez) vezes o valor da anuidade do
exercicio em curso aos infratores dos arts. 12 e 26 deste Decreto-
-Lei; (Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

b) multa de 1 (uma) a 10 (dez) vezes aos profissionais e de 2
(duas) a 20 (vinte) vezes o valor da anuidade do exercicio em cur-
SO as empresas ou a quaisquer organizagdes contdbeis, quando se
tratar de infragdo dos arts. 15 e 20 e seus respectivos paragrafos;
(Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

c) multa de 1 (uma) a 5 (cinco) vezes o valor da anuidade do
exercicio em curso aos infratores de dispositivos ndo mencionados
nas alineasaebou para os quais ndo haja indicagdo de penalidade
especial; (Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

d) suspensdo do exercicio da profissdo, pelo periodo de até 2
(dois) anos, aos profissionais que, dentro do ambito de sua atuagdo
e no que se referir a parte técnica, forem responsaveis por qualquer
falsidade de documentos que assinarem e pelas irregularidades de
escrituracdo praticadas no sentido de fraudar as rendas publicas;
(Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

e) suspensdo do exercicio da profissdo, pelo prazo de 6 (seis)
meses a 1 (um) ano, ao profissional com comprovada incapacidade
técnica no desempenho de suas fungdes, a critério do Conselho Re-
gional de Contabilidade a que estiver sujeito, facultada, porém, ao
interessado a mais ampla defesa; (Redagdo dada pela Lei n2 12.249,
de 2010)

f) cassagdo do exercicio profissional quando comprovada inca-
pacidade técnica de natureza grave, crime contra a ordem econd-
mica e tributaria, produgdo de falsa prova de qualquer dos requi-
sitos para registro profissional e apropriacdo indevida de valores
de clientes confiados a sua guarda, desde que homologada por 2/3
(dois tercos) do Plenério do Tribunal Superior de Etica e Disciplina;
(Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

g) adverténcia reservada, censura reservada e censura publica
nos casos previstos no Cédigo de Etica Profissional dos Contabilistas
elaborado e aprovado pelos Conselhos Federal e Regionais de Con-
tabilidade, conforme previsdo doart. 10 do Decreto-Lei no 1.040,
de 21 de outubro de 1969. (Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 28. Sdo considerados como exercendo ilegalmente a pro-
fissdo e sujeitos a pena estabelecida na alineaado artigo anterior:

a) os profissionais que desempenharem quaisquer das fungdes
especificadas na alineac, do artigo 25 sem possuirem, devidamente
legalizado, o titulo a que se refere o artigo 26 déste Decreto-lei;

b) os profissionais que, embora legalmente habilitados, nao fi-
zerem, ou com referéncia a éles nao for feita a comunicagdo exigida
no artigo 15 e seu paragrafo Unico.

Art. 29. O profissional suspenso do exercicio da profissdo fica
obrigado a depositar a carteira profissional ao Conselho Regional
de Contabilidade que tiver aplicado a penalidade, até a expiragdo
do prazo de suspensdo, sob pena de apreensdo désse documento.

Art. 30. A falta de pagamento de multa devidamente confirma-
da, importard, decorridos trinta (30) dias da notificagdo, em suspen-
sdo, por noventa dias, do profissional ou da organizagdo que nela,
tiver incorrido.

Art. 31. As penalidades estabelecidas neste Capitulo ndo isen-
tam de outras, em que os infratores hajam incorrido, por violagdo
de outras leis.

Art. 32. Das multas impostas pelos Conselhos Regionais pode-
ra, dentro do prazo de sessenta dias, contados da notificagdo, ser
interposto recurso, sem efeito suspensivo, para o Conselho Federal
de Contabilidade.
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PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS QUE REGEM A
ADMINISTRAGCAO FEDERAL: ENUMERACAO E
DESCRICAO

Administragdo publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativida-
de que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgaos e
agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob re-
gime juridico total ou parcialmente publico, para a consecugdo dos
interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administracdo Publica é subdividida em drgdos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fun¢do politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungGes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBIJETIVO orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, drgaos e
SUBIJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {fung¢do politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da Administra¢do que sao
subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e ser-
vico publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fung¢Ges. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do de-
senvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de utilida-
de ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-
va. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais
em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-
nistracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-
fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime
juridico e com predominancia publica. O servigo publico também
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regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungGes é executar as politicas de
governo e desempenhar a fun¢do administrativa em favor do in-
teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-
mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administra¢do Publica também possui elementos que a com-
pde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-
¢Oes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-
nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-
tragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados, Dis-
trito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associagdes publicas (art.
41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas juridi-
cas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41 do CC,
pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar ao con-
sércio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fung¢do é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagao dos aplicadores e intérpre-
tes do direito, sendo que a atribuicdo de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da or-
dem juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada
pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo amplamen-
te responsaveis por explicitar o contelido dos demais parametros
legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tute-
la dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa, por sua vez,
os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades
que permeiam a aplicagdo das normas aos casos existentes.




Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e in-
tegrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo po-
sitivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observacdo importante:

N3do existe hierarquia entre os principios expressos e implici-
tos. Comprova tal afirmacgdo, o fato de que os dois principios que
ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente im-
plicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os prin-
cipios e demais dispositivos legais que formam o Direito Adminis-
trativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois principios
centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do Interesse Pu-
blico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.
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Conclama a necessidade da sobreposi-
¢do dos interesses da coletividade sobre
os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO

Sua principal fungdo é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para que
atuem em nome e em prol dos interes-

INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE
pUBLICO

ses da Administra¢do Publica.

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuagdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a in-
disponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais
prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagdo, como por exemplo, a necessidade de aprovagao
em concurso publico para o provimento dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituigdo Federal, a Ad-
ministragdo Publica devera obedecer aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

- Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Administra-
tivo, apresenta um significado diverso do que apresenta no Direito
Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do individuo
que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria a lei, é
considerada legal. O termo legalidade para o Direito Administrativo,
significa subordinagdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdo Federal.

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
dticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador pautar
na ndo discriminagdo e na ndo concessao de privilégios aqueles que
o0 ato atingird. Sua atuacdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.
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b) Em relagdo a sua prépria atuagdo, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispde e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servi¢os e campanhas dos 6rgdos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientac¢do social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promogdo pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrati-
va deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestida-
de, probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupg¢ado
na Administragao Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que obe-
decer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que o agen-
te atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado apenas
nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publicidade
esta associada a prestacdo de satisfacdo e informacdo da atuagdo
publica aos administrados. Via de regra é que a atua¢do da Admi-
nistragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle da socie-
dade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é abso-
luto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegdes pre-
vistas em lei. Assim, em situa¢des nas quais, por exemplo, devam
ser preservadas a seguranca nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos administra-
tivos que se voltam para a sociedade, pondera-se que os mesmos
nao poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem publicados.

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser
exercida com presteza, perfeigdo, rendimento, qualidade e econo-
micidade. Anteriormente era um principio implicito, porém, hodier-
namente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88, com a
EC n. 19/1998.

S3o decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdao da autonomia gerencial, orga-
mentaria e financeira de drgdos, bem como de entidades adminis-
trativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestao.

b. A real exigéncia de avaliagdao por meio de comissao especial
para a aquisi¢cdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

ADMINISTRAGCAO FEDERAL: ADMINISTRACAO DIRETA
E INDIRETA, ESTRUTURACAO, CARACTERISTICAS E
DESCRICAO DOS ORGAOS E ENTIDADES PUBLICOS

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragcdao Direta é correspon-
dente aos 6rgdos que comp&em a estrutura das pessoas federativas
que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes federados, tanto




os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdao os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as Admi-
nistragGes 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 auténoma e com persona-
lidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicdes 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 Administragdo Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execug¢do
especializado de certas atividades, sdao consideradas como sendo
manifestagdo da descentralizacdo por servico, funcional ou técnica,
de modo geral.

Desconcentracdo e Descentralizagao

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

Ocorre a desconcentragdao administrativa tanto na administra-
¢do direta como na administragdo indireta de todos os entes fede-
rativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcen-
tracdo administrativa no ambito da Administra¢do Direta da Unido,
0s varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no ambito municipal, as secretarias municipais e
as cdmaras municipais; na administragdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
6rgdos, sejam eles 6rgaos da Administragao Direta ou das pessoas
juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato desses érgaos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de su-
bordinacdo de hierarquia, entende-se que a desconcentra¢do admi-
nistrativa estd diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o Estado
transfere a execugdo dessas atividades para particulares e, ainda a
outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

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

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos érgdos publicos

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

ORGAO — é criado por meio de lei.

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

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

Pessoas administrativas

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

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

Pessoas politicas

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

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania, pois,
Q0 passo que a autonomia consiste na possibilidade de cada um dos
entes federativos organizar-se de forma interna, elaborando suas
leis e exercendo as competéncias que a eles sdo determinadas pela
Constituicdo Federal, a soberania nada mais é do que uma caracte-
ristica que se encontra presente somente no ambito da Republica
Federativa do Brasil, que é formada pelos referidos entes federati-
VOs.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execu¢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,
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PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS.

Principios Orcamentarios?

Desde seus primordios, a instituicdo orgamentdria foi cercada
de uma série de regras com a finalidade de aumentar-lhe a con-
sisténcia no cumprimento de sua principal finalidade: auxiliar o
controle parlamentar sobre os Executivos. Essas regras ou princi-
pios receberam grande énfase na fase que os orgamentos possu-
fam grande conotagdo juridica, chegando alguns incorporados na
corrente legislacdo: basicamente na Constituicdo, na Lei 4.320/64 e
nas Leis de Diretrizes Orcamentdrias (LDOs). Os principios or¢amen-
tarios sdo premissas a serem observadas na concepg¢do da proposta
orgamentaria.

- Unidade: o orgamento deve ser uno, ou seja, deve existir
apenas um or¢amento para dado exercicio financeiro. Dessa forma
integrado, é possivel obter eficazmente um retrato geral das finan-
¢as publicas e, 0 mais importante, permite-se ao Poder Legislativo
o controle racional e direto das operag¢des financeiras de responsa-
bilidade do Executivo.

Sdo evidéncias do cumprimento deste principio, o fato de que
apenas um unico orgamento é examinado, aprovado e homologa-
do. Além disso, tem-se um caixa Unico e uma Unica contabilidade.

O principio da unidade é respaldado legalmente por meio do
Art. 22 da Lei 4.320/64 e pelo § 52 do art. 165 da CF 88.

Mas mesmo assim, o principio classico da unidade nao estava,
na verdade, sendo observado. As dificuldades comegaram antes da
Constituicdo de 88 em razdo da prépria evolugdo do sistema orga-
mentario brasileiro. Na década de 80, havia um convivio simultaneo
com trés orgamentos distintos, o orgamento fiscal, o orgamento
monetario e o orgamento das estatais. Ndao ocorria nenhuma con-
solidagdo entre os mesmos.

Na verdade, o art.62, da Constituigdo de 1967, emendada,
limitava o alcance de sua aplicacdo, ao excluir expressamente do
orcamento anual as entidades que ndo recebessem subvengdes ou
transferéncias a conta do orgamento (exemplo: Banco do Brasil - ex-
ceto se houver integralizagdo de capital pela Unido).

No seu § 19, estabelecia que a inclusdo, no orgamento anual,
da despesa e da receita dos 6rgdos da administragdo indireta sera
feita em dotag¢des globais e ndo lhes prejudicara a autonomia na
gestdo legal dos seus recursos.

O orgamento Fiscal era sempre equilibrado e era aprovado pelo
Legislativo. O orgamento monetario e o das Empresas Estatais eram
deficitarios e sem controle e, além do mais, ndo eram votados. Ora,
como o déficit publico e os subsidios mais importantes estavam no
orcamento monetario, o Legislativo encontrava-se, praticamente,
alijado das decisGes mais relevantes em relagdo a politica fiscal e
monetdria da Nacdo.

1 http://www2.camara.leg.br/orcamento-da-uniao/cidadao/entenda/cursopo/
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- Totalidade: coube a doutrina tratar de reconceituar o princi-
pio da unidade de forma que abrangesse as novas situagées. Surgiu,
entdo, o principio da totalidade, que possibilitava a coexisténcia de
multiplos orcamentos que, entretanto, devem sofrer consolidagdo,
de forma a permitir uma visao geral do conjunto das finangas pu-
blicas.

A Constituicdo de 1988 trouxe melhor entendimento para a
questdo ao precisar a composi¢do do orgamento anual que passa-
rd a ser integrado pelas seguintes partes: a) orgamento fiscal; b)
orcamento da seguridade social e c) orgamento de investimentos
das estatais. Este modelo, em linhas gerais segue o principio da to-
talidade.

- Universalidade: principio pelo qual o orcamento deve conter
todas as receitas e todas as despesas do Estado. Indispensavel para
o controle parlamentar, pois possibilita:

a) conhecer a priori todas as receitas e despesas do governo
e dar prévia autorizagdo para respectiva arrecadagao e realizagdo;

b) impedir ao Executivo a realizagdo de qualquer operagdo de
receita e de despesa sem prévia autorizagdo Legislativa;

¢) conhecer o exato volume global das despesas projetadas
pelo governo, a fim de autorizar a cobranga de tributos estritamen-
te necessdrios para atendé-las.

Na Lei 4.320/64, o cumprimento da regra é exigido nos seguin-
tes dispositivos:

= Art.22 A Lei do Orgamento conterd a discriminagdo da recei-
ta e da despesa, de forma a evidenciar a politica econémico-finan-
ceira e o programa de trabalho do governo, obedecidos os princi-
pios de unidade, universalidade e anualidade.

= Art.32 A Lei do Orcamento compreenderd todas as receitas,
inclusive as operagdes de crédito autorizadas em lei.

A Emenda Constitucional n.2 1/69 consagra essa regra de for-
ma peculiar: “O orgamento anual compreenderd obrigatoriamente
as despesas e receitas relativas a todos os Poderes, 6rgaos, fundos,
tanto da administragdo direta quanto da indireta, excluidas apenas
as entidades que ndo recebam subvencgGes ou transferéncias a con-
ta do orgcamento.

Observa-se, claramente, que houve um mal entendimento en-
tre a condigdo de auto-suficiéncia ou ndo da entidade com a ques-
tdo, que é fundamental, da utilizagdo ou ndo de recursos publicos.

Somente a partir de 1988 as operagdes de crédito foram in-
cluidas no orgamento. Além disso, as empresas estatais e de eco-
nomia mista, bem como as agéncias oficiais de fomento (BNDES,
CEF, Banco da Amazonia, BNB) e os Fundos Constitucionais (FINAM,
FINOR, PIN/PROTERRA) ndo tém a obrigatoriedade de integrar suas
despesas e receitas operacionais ao orgamento publico. Esses or-
¢amentos sdo organizados e acompanhados com a participag¢do do
Ministério do Planejamento (MPO), ou seja, ndo sdo apreciados
pelo Legislativo. A inclusdo de seus investimentos no Orcamento
da Unido é justificada na medida que tais aplicagdes contam com o
apoio do orgamento fiscal e até mesmo da seguridade.




- Anualidade ou Periodicidade: o orgamento deve ser elabo-
rado e autorizado para um determinado periodo de tempo, geral-
mente um ano. A excegdo se da nos créditos especiais e extraordi-
nario autorizados nos ultimos quatro meses do exercicio, reabertos
nos limites de seus saldos, serdo incorporados ao or¢camento do
exercicio subsequente.

Este principio tem origem na questdo surgida na Idade Média
sobre a anualidade do imposto. E ai se encontra a principal conse-
quéncia positiva em relagdo a este principio, pois dessa forma exi-
ge-se autorizagdo periddica do Parlamento. No Brasil, o exercicio
financeiro coincide com o ano civil, como séi acontecer na maioria
dos paises. Mas isso ndo é regra geral. Na Itdlia e na Suécia o exerci-
cio financeiro comeca em 1/7 e termina em 30/6. Na Inglaterra, no
Japdo e na Alemanha o exercicio financeiro vai de 1/4 a 31/3. Nos
Estados Unidos comega em 1/10, prolongando-se até 30/9.

O § 52 do art. 165 da CF 88 da respaldo legal a este principio
guando dispde que: “A lei orcamentdria anual compreendera:”

O cumprimento deste principio torna-se evidente nas ementas
das Leis Orcamentdrias, como por exemplo, a da Lei 10.837/2004:
“Estima a receita e fixa a despesa da Unido para o exercicio finan-
ceiro de 2004.”

Observe-se, finalmente, que a programacao financeira, trimes-
tral na Lei 4.320/64 e mensal nos Decretos de Contingenciamento,
limitando a faculdade de os érgdos empenhar despesas, ndo mais
ao montante das dotagdes anuais, pode ser entendido como um
abandono parcial do principio da anualidade.

- Exclusividade: a lei orcamentdria devera conter apenas ma-
téria orcamentaria ou financeira. Ou seja, dela deve ser excluido
qualquer dispositivo estranha a estimativa de receita e a fixagdo de
despesa. O objetivo deste principio é evitar a presenca de “caldas
e rabilongos”

N3do se inclui na proibigdo a autorizagdo para abertura de cré-
ditos suplementares e contratacdo de operagdes de crédito, ainda
gue por antecipacdo de receita.

Este principio encontra-se expresso no art. 165, § 82 da CF de
88: “A lei orgamentdria anual ndo conterd dispositivo estranho a
previsdo da receita e a fixacdo da despesa.”

- Especificagdo, Especializacdo ou Discriminagao: as receitas e
as despesas devem aparecer de forma discriminada, de tal forma
que se possa saber, pormenorizadamente, as origens dos recursos
e sua aplicagdo. Como regra classica tinha o objetivo de facilitar a
fungdo de acompanhamento e controle do gasto publico, pois inibe
a concessdo de autorizagdes genéricas (comumente chamadas de
emendas curinga ou “rachadinhas”) que propiciam demasiada fle-
xibilidade e arbitrio ao Poder Executivo, dando mais seguranga ao
contribuinte e ao Legislativo.

A Lei n? 4.320/64 incorpora o principio no seu art. 52: “A Lei
de Orgamento nao consignard dotagdes globais para atender indife-
rentemente as despesas..., “

O art. 15 da referida Lei exige também um nivel minimo de de-
talhamento: “...a discriminagdo da despesa far-se-a, no minimo, por
elementos”.

Como evidéncia de cumprimento deste principio pode-se citar
a Atividade 4775, cujo titulo é “Capacitacdo de agentes atuantes
nas culturas de oleaginosas”. Mas, também, existem varios exem-
plos do ndo cumprimento como, por exemplo, a A¢do 0620 “Apoio
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a projetos municipais de infraestrutura e servicos em agricultura
familiar’, ou o subtitulo “A¢des de Saneamento Basico em pequenas
cidades da Regido Sul”

- Ndo Vinculagdo ou Ndo Afetagdo das Receitas: nenhuma par-
cela da receita geral podera ser reservada ou comprometida para
atender a certos casos ou a determinado gasto. Ou seja, a receita
ndo pode ter vinculagdes. Essas reduzem o grau de liberdade do
gestor e engessa o planejamento de longo, médio e curto prazos.

Este principio encontra-se claramente expresso no inciso IV do
art. 167 da CF de 88, mas aplica-se somente as receitas de impostos.

“Sao vedados “a vinculagdo de receita de impostos a drgao,
fundo ou despesa, ressalvadas a reparticdo do produto da arrecada-
¢do dos impostos a que se referem os arts., 158 e 159, a destinagdo
de recursos para manutengdo e desenvolvimento do ensino (art.
212), prestacgdo de garantias as operacgoes de crédito por antecipa-
¢do de receita, previstas no art. 165, § 82”.

As evidéncias de receitas afetadas sdo abundantes:

= Taxas, contribui¢Ges: servem para custear certos servicos
prestados;

=  Empréstimos: comprometidos para determinadas finalida-
des;

=  Fundos: receitas vinculadas.

Observe-se ainda que as vinculagdes foram eliminadas no go-
verno Figueiredo, mas, infelizmente, ressuscitadas na Constitui¢do
de 1988.

- Orgamento Bruto: este principio cldssico surgiu juntamente
com o da universalidade, visando ao mesmo objetivo. Todas as par-
celas da receita e da despesa devem aparecer no or¢gamento em
seus valores brutos, sem qualquer tipo de dedugdo.

A intengdo é a de impedir a inclusdo de valores liquidos ou de
saldos resultantes do confronto entre receitas e as despesas de de-
terminado servigo publico.

Lei 4.320/64 consagra este principio em seu art. 62: “Todas as
receitas e despesas constardo da Lei do Orgamento pelos seus to-
tais, vedadas quaisquer dedug¢des. Reforgando este principio, o § 12
do mesmo artigo estabelece o mecanismo de transferéncia entre
unidades governamentais “

Dessa forma, as cotas de receita que uma entidade publica
deva transferir a outra incluir-se-do, como despesa, no orgamento
da entidade obrigada a transferéncia e, como receita, no orgamento
da que as deva receber. Como exemplo desse procedimento pode-
-se citar o caso da Arrecadagdo do Imposto Territorial Rural, que se
constitui numa receita prevista no orgamento da Unido para 2004
com o valor de RS 309,4 milh&es. No mesmo orcamento, fixa-se uma
despesa relativa a Transferéncia para Municipios (UO 73108-Trans-
feréncias Constitucionais) no valor de RS 154,7 milhdes.

Ou seja, se o Orgamento registrasse apenas uma entrada liqui-
da para a Unido de apenas RS 154,7 milhdes, parte da histéria es-
taria perdida.

- Equilibrio: principio cldssico que tem merecido maior aten-
¢do, mesmo fora do ambito especifico do orgamento, pautado nos
ideais liberais dos economistas classicos (Smith, Say, Ricardo). O
keynesianismo (a partir dos anos 30) tornou-se uma contraposi¢do
ao principio do or¢amento equilibrado, justificando a intervengdo
do governo nos periodos de recessdo. Admitia-se o déficit (divida)
e seu financiamento. Economicamente haveria compensagdo, pois




a utilizagdo de recursos ociosos geraria mais emprego, mais renda,
mais receita para o Governo e, finalmente, recolocaria a economia
na sua rota de crescimento.

No Brasil, as ultimas Constituigdes tém tratado essa questdo
ora de maneira explicita ora de forma indireta. A Constituicdo de
1967 dispunha que: “O montante da despesa autorizada em cada
exercicio financeiro ndo podera ser superior ao total de receitas es-
timadas para o mesmo periodo.”

Observa-se a existéncia de dificuldades estruturais para o cum-
primento desse principio, principalmente em fases de crescimento
da economia, pois as despesas publicas normalmente crescem mais
gue as receitas publicas quando ha crescimento da renda interna.

De qualquer forma, ex-ante, o equilibrio orgamentario
é respeitado, conforme pode ser verificado nos Arts. 22 e 3¢
da Lei 10.837/2003, onde: A Receita Total é estimada em RS
1.469.087.336,00, e a Despesa Total é fixadaem R$ 1.469.087.336,00.

Entretanto, nas cifras acima encontra-se um tremendo déficit,
devidamente financiado por empréstimos. O déficit aparece embu-
tido nas chamadas Operag¢des de Crédito que classificam tanto os fi-
nanciamentos de longo prazo contratados para obras, as operagdes
de curto prazo de recomposigdo de caixa e que se transformam em
longo prazo pela permanente rolagem e a receita com a colocagdo
de titulos e obriga¢des emitidas pelo Tesouro.

A CF 88 adotou uma postura mais realista. Prop0s o equilibrio
entre operagdes de crédito e as despesas de capital. O art. 167, in-
ciso lll, veda: “a realizagdo de operagdes de créditos que excedam o
montante das despesas de capital ...”;

Qual a mensagem que se encontra vinculada a esse disposi-
tivo? Claramente a de que o endividamento s pode ser admitido
para a realizagdo de investimento ou abatimento da divida. Ou seja,
deve-se evitar tomar dinheiro emprestado para gastar com despesa
corrente, mas pode pegar emprestado para cobrir despesa de capi-
tal (o déficit aqui é permitido). Essa € uma norma légica e de grande
importancia para as finangas publicas do Pais. Na verdade, é a Regra
de Ouro refor¢ada na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF, art. 12, §
29): “O montante previsto para as receitas de operag¢des de crédito
ndo podera ser superior ao das despesas de capital constantes do
projeto de lei orcamentaria.”

Essa Regra também significa, por outro lado, que a receita cor-
rente deve cobrir as despesas correntes (ndo pode haver déficit cor-
rente). A Regra de Ouro vem sendo adequadamente cumprida nos
ultimos orgamentos, exceto nos dois ultimos (2003 e 2004). Para o
exercicio de 2004, o valor das operagdes de crédito dos orgamen-
tos fiscal e da seguridade é de RS 629,7 bilhdes. Se somado a esse,
o valor corresponde ao Orgamento de Investimento das Estatais
&mdash OIE - (RS 5,9 milhdes) chega-se ao total de RS 635,6 mi-
Ihdes.

Ja as despesas de capital dos orgamentos fiscal e da seguridade
social somam R$ 612,7 milhdes. Com RS 23,8 do OIE, chega-se ao
total de RS 636,5 milhdes. Ou seja, sé se cumpre a regra de ouro
se se considera na contabilizacdo os dados relativos ao Orgamento
das Estatais.

Ainda com relagdo ao principio do equilibrio, um terceiro con-
ceito surge a partir da Lei de Responsabilidade Fiscal &mdash o cha-
mado Equilibrio Fiscal. Na verdade, exige-se mais que o equilibrio,
exige-se um superavit (fiscal), ou seja, a receita (primaria) deve su-
perar a despesa (primaria) de forma que o saldo possa ser utilizado
para pagamento do servigo da divida publica.
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Essa variag¢do do principio do equilibrio faz parte das orienta-
¢0es orcamentarias constantes das leis de diretrizes orgamenta-
rias. O art. 15 da Lei n2 10.707, de 30 de julho de 2003 (LDO 2004)
dispOe, por exemplo, que: “Art. 15. A elaboragdo do projeto da lei
orcamentdria de 2004, a aprovacdo e a execuc¢do da respectiva lei
deverdo levar em conta a obtengdo de superdvit primario em per-
centual do Produto Interno Bruto - PIB, conforme discriminado no
Anexo de Metas Fiscais, constante do Anexo Il desta Lei.”

- Legalidade: historicamente, sempre se procurou dar um
cunho juridico ao orcamento, ou seja, para ser legal, tanto as re-
ceitas e as despesas precisam estar previstas a Lei Orgamentaria
Anual, ou seja, a aprovagdo do orgamento deve observar processo
legislativo porque trata-se de um dispositivo de grande interesse da
sociedade.

O respaldo a este principio pode ser encontrado nos art. 37 166
da CF de 1988. O Art. 166 dispde que: “Os projetos de lei relativos
ao plano plurianual, as diretrizes orgamentarias, ao orgamento anu-
al e aos créditos adicionais serdo apreciados pelas duas Casas do
Congresso Nacional, na forma do regimento comum.”

A evidéncia de seu cumprimento encontra-se na prodpria
ementa das leis orcamentarias, como por exemplo, a da Lei n?
10.837/2003: “O Presidente da Republica Faco saber que o Con-
gresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:”

- Publicidade: o conteldo orgamentdrio deve ser divulgado
(publicado) nos veiculos oficiais de comunicagdo para conhecimen-
to do publico e para eficacia de sua validade. Este principio é con-
sagrado no art. 37 da CF de 88: “A administragdo publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também,
ao seguinte: ..”

- Clareza ou Objetividade: o orcamento publico deve ser apre-
sentado em linguagem clara e compreensivel a todas pessoas que,
por forga do oficio ou interesse, precisam manipula-lo. Dificil de ser
empregado em razdo da facilidade de a burocracia se expressar em
linguagem complexa. Observe-se, por exemplo, o titulo da agdo n?
0373 do orgamento para 2004: “Equalizagdo de Juros e Bonus de
Adimpléncia no Alongamento de Dividas Originarias do Crédito Ru-
ral”.

- Exatiddo: de acordo com esse principio as estimativas devem
ser tdo exatas quanto possivel, de forma a garantir a pega orcamen-
taria um minimo de consisténcia para que possa ser empregado
como instrumento de programacdo, geréncia e controle. Indireta-
mente, os autores especializados em matéria orgamentdria apon-
tam os arts. 72 e 16 do Decreto-Lei n2 200/67 como respaldo ao
mesmo.

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Financas é a aplicagdo de uma série de principios econémi-
€Oos para maximizar a riqueza ou valor total de um negdcio. Mais
especificamente, maximizar a riqueza significa obter o lucro mais
elevado possivel ao menor risco (GROPPELLI e NIKBAKT, 2006).
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EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL.

TEORIA DO EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL

Concepgdo de um sistema que recebe contribuicdo das pessoas que nela trabalham em troca oferece incentivos e alicientes.

A Teoria do Equilibrio Organizacional alia a andlise de varios fatores da organizagdo com a participacdo dos agentes e seu desempenho
em termos de eficiéncia e eficacia.

Para Chiavenato?, ao estudar os motivos pelos quais as pessoas cooperam, os behavioristas visualizam a organizagdo como um sistema
que recebe contribui¢es dos participantes sob a forma de dedicagdo ou trabalho e em troca oferece aliciantes e incentivos.

Partindo do principio de que toda organizagao é um sistema vivo, gerido por pessoas que se agem e se inter-relacionam para satisfazer
necessidades, cada participante de cada grupo tem suas recompensas em troca dos quais faz contribuigdes a organizagao.

Sendo assim, todo participante mantera sua agdo participativa na organiza¢do na medida em que os estimulos (motivagdo e incentivo)
que lhe sdo oferecidos forem iguais ou maiores do que as contribui¢Ges que Ihe sdo exigidos. As contribui¢des trazidas pelos varios grupos
de participantes constituem a fonte da qual a organizagdo se supre e se alimenta dos incentivos que oferece aos participantes. Portanto,
a organizagao continuara existindo somente e enquanto as contribui¢cdes forem suficientes para proporcionar estimulos para conduzir os
participantes a prestagao de contribuigdes.

Conceitos basicos do Equilibrio Organizacional:
Incentivos ou aliciantes: sdo “pagamentos” feitos pela organizagdo aos seus participantes (como salarios, beneficios, prémios de
produgdo, gratificagGes, elogios, oportunidades de crescimento e promogao, reconhecimento, etc.).

Utilidade dos incentivos: cada incentivo possui um valor de utilidade que varia de individuo para individuo. E a funcdo utilidade, sub-
jetiva para cada individuo em fungdo de suas necessidades pessoais.

Contribuigdes: sdo os “pagamentos” que cada participante efetua a sua organiza¢do (como trabalho, dedicagdo, esforco e desempenho,
assiduidade, pontualidade, lealdade, reconhecimento, etc.).

Utilidade das contribuigdes: é o valor que o esforgo de um individuo tem para a organizagao, a fim de que este alcance seus objetivos?.

Segundo Chiavenato, os postulados basicos da Teoria do Equilibrio Organizacional sdo:

- A organizagdo é um sistema de comportamentos sociais inter-relacionados de varias pessoas, que sdo os participantes da organiza-
gdo;

- Cada participante e cada grupo de participantes recebe incentivo (recompensas) em troca dos quais faz contribuigdes a organizagao;

- O participante somente mantera sua participagdo na organizagdo enquanto os incentivos (recompensas) que Ihe sdo oferecidos fo-
rem iguais ou maiores (em termos dos valores que representam para o participante) do que as contribuigdes que lhe sdo exigidas;

- As contribuig¢des trazidas pelos vérios participantes constituem a fonte na qual a organizagdo se alimenta dos incentivos que oferece
aos participantes;

- A organizagdo serd solvente — e continuard existindo somente enquanto as contribui¢cdes forem suficientes para proporcionar incen-
tivos em quantidade suficiente para induzir os participantes a prestagao de contribuigdes.

A decisdo de participar é essencial na teoria do equilibrio organizacional. O equilibrio reflete o éxito da organizagdo em remunerar seus
participantes (com dinheiro ou satisfacdes ndo materiais) e motiva-los a continuarem fazendo parte da organizacdo.

Tendo assim um efeito sinergético: a resposta exponencial de incremento de atividades, resultado da eliminagdo sistematica de falhas,
adequacdo perfeita dos resultados, ajuste das interagdes bilaterais e multilaterais. Isto é, combinagdo de dois elementos de forma que o
resultado dessa combinagdo seja maior do que a soma dos resultados que esses elementos teriam separadamente.

1 CHIAVENATO, Idalberto. Introdugéo a Teoria Geral da Administragéo. 82 edigéo, Editora Elsevier. Rio de Janeiro, 2011.
2 MARCH, J.; SIMON, H. A teoria do equilibrio da organizagéo. In: ETZIONI, Amitai. Organizagées complexas: um estudo das organizagées em face dos problemas

sociais. Sdo Paulo: Atlas, 1975.
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Tipos de Participantes

Participantes Contribuigoes Incentivos
(Parceiros) (Investimentos Pessoais) (Retorno Esperado)
Contribuem com trabalho, dedicacdo, esforco | Motivados por salario, beneficios, prémios, elogios, oportu-
Empregados B . .
pessoal, desempenho, lealdade, assiduidade. nidades, reconhecimento, seguranca no trabalho.
. Contribuem om dinheiro ou capital na forma de | Motivados por rentabilidade, lucratividade, dividendos, liqui-
Investidores ~ o ) - . .
acoes, empréstimos, financiamentos. dez, retorno do investimento.
Contribuem com matérias-primas, materiais, | Motivados por preco, condi¢gdes de pagamento, faturamento,
Fornecedores ) . . . .
tecnologias, servicos especializados. garantia de novos negdcios.
Clientes Contribuem com dinheiro pela aquisicdo dos | Motivado pelo pre¢o, qualidade, condi¢cbes de pagamento,

produtos/servigos e seu consumo ou utilizacdo. | satisfagdo de necessidades.

A base do Equilibrio Organizacional esta na capacidade de garantir que tantos os incentivos oferecidos como pagamentos a seus par-
ticipantes — salarios, beneficios sociais, prémios etc., quanto as contribui¢des de seus funciondrios a organizacdo como — trabalho, esforco,
assiduidade, lealdade dedicagdo, pontualidade etc. sejam coerentes e satisfatérios a ambos, organiza¢do e funcionario.

Relacoes de Intercambio

E— Esforco Fisico | Mental
Contribuicoes | Tempo
Conhecimentos e
Habilidades
Lealdade

0 idades
reinamento Estimulos:
* Salarios incentivo | motivagio
Beneficios Sociais L
Sequranga -

LI UL me

| eoEn—zzao»o |

Para tanto, cabe ao Administrador de RH identificar um conjunto de estimulos capazes de incentivar e motivar os funciondrios e as
contribui¢Oes de interesse das organizagdes.

Portanto, podemos afirmar que o equilibrio organizacional depende do intercambio entre os incentivos oferecidos e as contribuicGes
como retorno a organizagao.

OBJETIVOS, DESAFIOS E CARACTERISTICAS DA GESTAO DE PESSOAS

Objetivos Individuais e Objetivos Organizacionais

As organizagOes sdo constituidas de pessoas e dependem delas para atingir seus objetivos e cumprir suas missdes.

Para as pessoas, as organizagdes constituem o meio através do qual elas podem alcangar varios objetivos pessoais, com um custo mini-
mo de tempo, de esforgo e de conflito. Muitos dos objetivos pessoais jamais poderiam ser alcangados apenas por meio do esforgo pessoal
isolado. As organizagOes surgem para aproveitar a sinergia dos esforcos de varias pessoas que trabalham em conjunto. Sem organizacGes
e sem pessoas certamente ndo haveria a Gestdo de Pessoas.

Termos como empregabilidade e empresabilidade sdo usados para indicar, de um lado, a capacidade das pessoas em conquistar e
manter seus empregos e, de outro, a capacidade das empresas em desenvolver e utilizar as habilidades intelectuais e capacidades com-
petitivas dos seus membros.

404)



GESTAO DE PESSOAS

Objetivos Organizacionais Objetivos Individuais

- Sobrevivéncia

- Crescimento Sustentado
- Lucratividade

- Produtividade

- Qualidade nos Produtos/Ser-
vigos

- Redugado de Custos

- Participagdo no mercado
- Novos mercados

- Novos clientes

- Competitividade

- Imagem no mercado

- Melhores salarios

- Melhores beneficios

- Estabilidade no emprego

- Seguranga no trabalho

- Qualidade de vida no trabalho
- Satisfagdo no trabalho

- Consideragdo e respeito

- Oportunidade de crescimento
- Liberdade para trabalhar

- Lideranga liberal

- Orgulho da organizagdo

Os objetivos organizacionais e os objetivos individuais das
pessoas.

As pessoas como Parceiras da Organizagdo

Nos tempos atuais, as organizagdes estdo ampliando sua visdo
e atuacdo estratégica. Todo processo produtivo somente se realiza
com a participagao conjunta de diversos parceiros, cada qual contri-
buindo com algum recurso.

- Os fornecedores contribuem com matérias-primas, insumos
basicos, servicos e tecnologias.

- Os acionistas e investidores contribuem com capital e inves-
timentos que permitem o aporte financeiro para a aquisi¢cao de re-
cursos.

- Os empregados contribuem com seus conhecimentos, capa-
cidades e habilidades, proporcionando decisdes e agdes que dina-
mizam a organizagao.

- Os clientes e consumidores contribuem para a organizagao,
adquirindo seus bens ou servigos colocados no mercado.

- Cada um dos parceiros da organizagao contribui com algo na
expectativa de obter um retorno pela sua contribuigdo.

Muitas organizagdes utilizam meios para obter a inclusdo de
novos e diferentes parceiros para consolidar e fortificar seus negé-
cios e expandir suas fronteiras através de aliangas estratégicas.

Cada parceiro estd disposto a continuar investindo seus recur-
sos na medida em que obtém retornos e resultados satisfatérios de
seus investimentos.

Gracgas ao emergente sistémico - que é o efeito sinergistico da
organizagdo - este consegue reunir e juntar todos os recursos ofe-
recidos pelos diversos parceiros e aumentar seus resultados. Atra-
vés desses resultados a organizagao pode proporcionar um retorno
maior as contribuicGes efetuadas pelos parceiros e manter a conti-
nuidade do negdcio.

Geralmente, as organizacOes procuram privilegiar os parceiros
mais importantes. Os acionistas e investidores eram, até ha pouco
tempo, os mais privilegiados na distribuicdo e apropriagdo dos re-
sultados organizacionais. Essa assimetria estd sendo substituida por
uma visao sistémica e integrada de todos os parceiros do negdcio,
ja que todos eles sdo indispensaveis para o sucesso da empresa.

Acontece que o parceiro mais intimo da organizagao é o em-
pregado: aquele que esta dentro dela, que lhe da vida e dinamismo
e que faz as coisas acontecerem.
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Parceiros da Or-
ganizagao

Esperam retornos
de:

Lucros e dividen-
dos, valor agrega-

Contribuem com:

Acionistas e In- | Capital de risco e in-

vestidores vestimento
do
Trabalho, esforco, co- | Salarios,  benefi-
Empregados nhecimentos e com- | cios, retribuicdes e
peténcias satisfacOes
Matérias-primas,
) . .| Lucros e Novos ne-
Fornecedores servigos, insumos ba-

. . gbcios
sicos, tecnologias

Qualidade, preco,
satisfagdo,  valor
agregado

Compras, aquisi¢cdo e
uso dos bens e servi-
cos

Clientes e Consu-
midores

Os parceiros da organizagdo.

Pessoas como Recursos ou como Parceiras da Organiza¢éo?

Dentro desse contexto, a questdo basica é escolher entre tratar
as pessoas como Recursos Organizacionais ou como Parceiras da
Organizagao.

Os empregados podem ser tratados como Recursos Produtivos
das OrganizagGes: os chamados recursos humanos. Como recursos,
eles precisam ser administrados, o que envolve planejamento, or-
ganizacgdo, dire¢do e controle de suas atividades, ja que sdo consi-
derados sujeitos passivos da agdo organizacional. Dai, a necessida-
de de administrar os recursos humanos para obter deles o maximo
rendimento possivel. Neste sentido, as pessoas constituem parte
do patrimonio fisico na contabilidade organizacional. Isso significa
“coisificar” as pessoas.

As pessoas devem ser visualizadas como Parceiras das Organi-
zacOes. Como tais, elas sdo fornecedoras de conhecimentos, habili-
dades, competéncias e, sobretudo, o mais importante aporte para
as organizagdes: a inteligéncia que proporciona decisGes racionais e
que imprime significado e rumo aos objetivos globais. Neste senti-
do, as pessoas constituem parte integrante do capital intelectual da
organizagdo. As organizagdes bem-sucedidas se deram conta disso
e tratam seus funcionarios como parceiros do negdcio e fornecedo-
res de competéncias e ndo mais como simples empregados contra-
tados (como recursos).
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CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA

As organizagoes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo,
pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem tra-
balhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

-» Formais

A estrutura formal das organizagGes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por érgdos, car-
gos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem
e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢oes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

S3do tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres
formais);

S3o regidas por normas e regulamentos definidos de forma ra-
cional (l6gica);

S3o representadas por organogramas;

S3do flexiveis as modificagGes em sua estrutura e nos processos
organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

-> Informais

Visto as organiza¢des formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organiza¢do informal. As organizag¢Ges informais defi-
nem-se como o conjunto de interagGes e relacionamentos que se
estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo
formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predetermi-
nados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e cos-
tumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de
associagdo pelos membros da organizacao formal.

Caracteristicas das Organizag¢oes Informais

Sdo oriundas das relagGes pessoais e sociais desenvolvidas na-
turalmente entre os membros de determinada organizac¢do;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderancas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontdnea, independente da autorida-
de formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;
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Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao horario
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

S3do resistentes as modificagGes nos processos, uma vez que as
pessoas tendem a defender excessivamente os seus padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagGes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizagao, de tal forma que mudangas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

S3o seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizacdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagao:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organizacdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializagdo;

c) Organizagdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separagdo entre 6rgdos operacionais (de linha) e 6r-
gdos de apoio (staff). H3, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informagdes e se responsabili-
zam pela execugdo integral dos servigos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratdrios governamentais, institui¢des financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-




¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporarias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutencdo dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

¢ a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

¢ as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

* a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigcos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

e as fungGes administrativas a desempenhar;

¢ as limitagGes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagOes tecnoldgicas;

e as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao
forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
quada a analise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisorio. Sdo principios fundamentais da organizagao formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢cdo de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientagdes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
ciondrios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficdcia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

ORGANIZACAO
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— Critérios de departamentalizacdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagao por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneiza¢do das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sdo critérios de departamentalizagao:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fung¢des principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estdveis, de poucas mudancgas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo € para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servicos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuigdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizacdo geogriéfica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operagao. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizacdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizac¢do,
a funcional com a departamentalizagao de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensd&es: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanga de duplo poder e, por consequ-
éncia, dupla subordinagdo.

NOGCOES DE ARQUIVAMENTO E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

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

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.




Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda, utili-
zacdo, identificagdo, preservacdo e uso de documentos de arquivos.

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

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

Ja informacdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

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

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

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

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

Principios

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

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

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

Fundo fechado é aquele que ndo recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizagdo estava funcionando.

- Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é ne-
cessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar documento indevido.

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

- Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a dife-
renciagao entre documentos de arquivo e outros documentos exis-
tentes no ambiente organizacional.
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- Principio da Unicidade: independentemente de forma, géne-
ro, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu cara-
ter Unico, em fungdo do contexto em que foram produzidos.

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

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

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

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

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

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

Os arquivos publicos sdo conjuntos de documentos produzidos
e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Municipal em decor-
réncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei
n2 8.159/91).

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser identifi-
cados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde
que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para
a histéria e desenvolvimento cientifico nacional. (Lei n2 8.159/91).

CONARQ

O Conselho Nacional de Arquivos é um 6rgdo colegiado, vin-
culado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8159, de 8
de Janeiro de 1991, que dispde da Politica Nacional de Arquivos e
regulamentado pelo decreto n.2 1173 de 19 de Junho de 1994, al-
terado pelo decreto n.2 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem por
finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

Il - Exercer a orientagdo normativa visando a Gestdo Documen-
tal e a protegdo especial aos documentos de arquivo.

Dentre as competéncias delegadas ao érgdo, destacam-se as
seguintes:

- Definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno
funcionamento do SINAR. Visando a Gestdo, a preservagdo e ao
acesso aos documentos do arquivo;

- Promover o inter-relacionamento de arquivos publico de pri-
vados com vistas ao intercambio e a integragdo sistémica das ativi-
dades arquivisticas;

- Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e le-
gai que preservam o funcionamento e acesso aos arquivos publicos;




NOCOES DE ADMINISTRACAO DE
PATRIMONIO, MATERIAIS E LOGISTICA

COMPRAS E CONTRATACOES PUBLICAS (LEGISLACAO
SOBRE LICITACOES)

Conceito de Compra

E a funcdo responsavel pela obten¢do do material no mercado
fornecedor, interno ou externo, através da mais correta tradugdo
das necessidades em termos de fornecedor / requisitante. E ainda,
a unidade organizacional que, agindo em nome das atividades re-
quisitantes, compra o material certo, ao prego certo, na hora certa,
na quantidade certa e da fonte certa.

Administracdo de Compras

Compreendendo os seus Objetivos

Toda atividade realizada em uma empresa, seja ela industrial,
comercial ou burocrdtica, necessita de matérias-primas, compo-
nentes, equipamentos e servigos para ser executada.

Portanto, a administragdo de compras é um elemento essencial
da area de materiais no alcance dos objetivos empresariais. Uma
se¢do de compras tem por finalidade suprir as necessidades de ma-
teriais ou servigos, realizar o planejamento quantitativo e qualitati-
vo, satisfazer as necessidades no momento certo com quantidades
corretas, bem como verificar todo o montante comprado, providen-
ciando o transporte, armazenamento e distribuicdo.

Segundo Dias (1993), podemos concluir que os objetivos basi-
cos de uma Segdo de Compras seriam:

a) obter um fluxo continuo de suprimentos, a fim de atender
aos programas de produgdo;

b) coordenar esse fluxo de maneira que seja aplicado um mi-
nimo de investimento que afete a operacionalidade da empresa;

c) comprar materiais e insumos aos menores precos, obede-
cendo padrdes de quantidade e qualidade definidos;

d) procurar sempre, dentro de uma negociagdo justa e honesta,
as melhores condi¢Ges para empresa, principalmente em condicbes
de pagamento.

A necessidade de se comprar cada vez melhor é enfatizada por
todos os empresarios, juntamente com as necessidades de estocar
em niveis adequados e de racionalizar o processo produtivo.

Comprar bem é um dos meios que a empresa deve usar para
reduzir custos. Existem certos mandamentos que definem como
comprar bem e que incluem a verificagdo dos prazos, pregos, qua-
lidade e volume.

Mas manter-se bem relacionado com o mercado fornecedor,
antevendo na medida do possivel eventuais problemas que possam
prejudicar a empresa no cumprimento de suas metas, é talvez o
mais importante na época de escassez e altos pregos. A selegdo de
fornecedores é considerada igualmente ponto-chave do processo
de compras.
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A potencialidade do fornecedor deve ser verificada, assim
como suas instalagdes e seus produtos, e isso é importante. O seu
balango deve ser cuidadosamente analisado. Com um cadastro atu-
alizado e completo de fornecedores e com cotagGes de pregos feitas
semestralmente, muitos problemas serdo evitados.

Independentemente do porte da empresa, os principios basi-
cos da organizacdo de compras constituem-se de normas funda-
mentais assim consideradas:

a) Autoridade para compra;

b) Registro de compra;

c) Registro de preco;

d) Registro de estoque e consumo;

e) Registro de fornecedores;

f) Arquivo e especificagGes;

g) Arquivo de catalogos.

Completando a organizagdao, podemos incluir como atividade
da se¢do de compras:

a) Pesquisa dos fornecedores (ou pesquisa de precos): Nesse
item envolvera o estudo de mercado e dos materiais, andlise de
custos, investigagdo das fontes de fornecimento e desenvolvimento
de fontes de materiais alternativos;

b) Aquisicdo: Ressaltando a importancia da conferéncia de re-
quisicGes, analise das cotac¢Oes, decisdo de compra, entrevista a
vendedores, negocia¢do de contratos e encomendas e acompanha-
mento do recebimento de materiais.

¢) Administragdo: Envolvendo as fungGes de manutengdo de
estoques minimos, transferéncias de materiais, conferéncia siste-
matica para evitar excessos e obsolescéncia de estoque, cuidando
de relagGes comerciais reciprocas, padronizagdo, entre outras que
for necessario.

Segundo Dias (1993), a pesquisa é o elemento bdsico para a
prépria operagdo da se¢do de compras. A busca e a investigagao
estdo vinculadas diretamente as atividades basicas de compras:
a determinagdo e o encontro da qualidade certa, a localizagdo de
uma fonte de suprimento, a selecdo de um fornecedor adequado,
o estabelecimento de padrdes e analises de valores sdo exemplos
de pesquisas.




Gestdo de compras de recursos materiais!

A gestdo de compras é muito importante, pois pode criar van-
tagens competitivas. Comprar significa procurar e providenciar a
entrega de materiais, suprimentos e maquinas, dentro da qualidade
especificada e no prazo pedido a um preco justo, para a manuten-
¢do, a expansao e o funcionamento da empresa.

A fungdo compras “assume papel verdadeiramente estratégico
nos negdcios de hoje em face do volume de recursos, principalmen-
te financeiros, envolvidos, deixando cada vez para tras a visdo pre-
conceituosa de que era uma atividade burocratica e repetitiva, um
centro de despesas e ndo um centro de lucros”.

Como a fungdo compras exerce uma grande influéncia sobre os
lucros da organizagdo, a responsabilidade de comprador consiste
em comprar materiais com qualidade correta, na quantidade certa,
no instante certo e ao prego correto, da fonte certa, para entrega no
local correto. Dessa forma, a compra tem em vista responder as ne-
cessidades da empresa, para esta obter lucros. Por esse motivo, os
materiais comprados tém enorme impacto nos lucros das empresas
mesmo nas manufatureiras automatizadas, conferindo a atividade
de compras uma importancia crescente.

Os materiais adquiridos devem ser compativeis com as necessi-
dades de produgédo e da competitividade, considerando o papel que
estes exercem no custo total da produgéo.

Qualquer atividade industrial necessita de matérias-primas,
componentes, equipamentos e servigos que possa operar. Em todo
sistema empresarial, para se manter um volume de vendas, um
perfil competitivo no mercado e, consequentemente, gerar lucros
satisfatorios, a minimizagdo de custos deve ser perseguida e alcan-
cada, principalmente os que se referem aos materiais utilizados, ja
que representam uma parcela por demais consideravel na estrutura
de custo total.

Para as organizagdes ndo manufatureiras a administragao de
compras exerce uma grande importancia no controle financeiro,
considerando que “os drgdos publicos estdo cada vez mais traba-
lhando com menos dinheiro, o que significa esforcos extenuantes
para reduzir custos por meio de compras mais eficazes [...] a tarefa
do executivo responsdvel por esses servigos é atender as demandas
exigidas dentro das restrigdes orgamentarias”.

Desse modo, é importante que o gestor da drea de compras
desempenhe a sua fungdo consciente de que faz parte do sistema
empresa e das elevadas somas envolvidas no investimento em bens
publicos, de modo a dar uma resposta positiva ao publico consu-
midor dos servigos. A fungdo compras ou suprimentos para uma
organizagdo de prestacdo de servigos tem a missdo de proporcionar
ao cliente final a garantia de que este receberd o produto final de
acordo com as suas expectativas.

Na Administragdo Publica, a Administracdo de Recursos Mate-
riais pode ser definida como um conjunto de atividades desenvolvi-
das dentro de uma empresa, de forma centralizada ou ndo, destina-
das a suprir as diversas unidades, com os materiais necessarios ao
desempenho normal das respectivas atribuicdes.

1 TCHAMO, Joaquim Eugénio. Administragdo de Bens Materiais e Patrimoniais

na Universidade Pedagoégica de Maputo (Mogambique) — Um Estudo de Caso /
Joaquim Eugénio Tchamo — Piracicaba, Sdo Paulo, 2007.

Claudia de Oliveira; Juliana Jeronymo Jorvino. COMPRAS: NEGOCIAGAO,
ESTRATEGIA, REDUCAO DE CUSTOS SAO ELEMENTOS PARA AGREGAR EM
SUA EMPRESA?

DIAS, Marco Aurélio P. Administragdo de Materiais: Uma abordagem logistica. 4a
edigcdo. Sdo Paulo: Editora Atlas S. A. 1993.
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Tais atividades abrangem a aquisi¢cdo, o recebimento, a arma-
zenagem dos materiais, o registro, o fornecimento dos mesmos aos
orgdos requisitantes, até as operagdes gerais de controle de esto-
ques, etc. Visam gerenciar de maneira eficaz os recursos do pro-
cesso produtivo, indo além de um simples controle de estoques,
envolvendo um vasto campo de relagGes que sdo interdependentes
e que precisam ser bem geridos para evitar desperdicios.

Por isso, para um desempenho adequado e eficiente do ges-
tor de compras é necessdrio que se perceba que este exerce uma
ligagdo vital entre a empresa e os fornecedores. Para os gestores
de compras realizarem suas atividades de maneira eficaz “precisam
compreender em detalhe tanto as necessidades de todos os pro-
cessos da empresa que estdo servindo, como as capacitagdes dos
fornecedores [...] que potencialmente podem fornecer produtos e
servigos para a organizagdo”.

(...) o departamento de compras desempenha um papel fun-
damental na realiza¢do dos objetivos estratégicos da empresa [...]
a missdo do departamento de compras é perceber as prioridades
competitivas necessarias para cada produto/servico importante
(baixos custos de produgdo, entregas rapidas e no tempo certo,
produtos/servicos de alta qualidade e flexibilidade) e desenvolver
planos de compras para cada produto/servigo importante que se-
jam coerentes com as estratégias de operagdes.

Desta visdo, entende-se que a fungdo compras deve ser mane-
jada de forma a manter os estoques equilibrados para responder
as necessidades da empresa. A drea de compras também compete
o cuidado com os niveis de estoque da empresa, pois, embora al-
tos niveis de estoque possam significar poucos problemas com a
produgdo, acarretam um custo exagerado para sua manutengdo -
despesas com o espaco ocupado, custo do capital, pessoal de almo-
xarifado e controles

Baixos niveis de estoque, por outro lado, podem fazer com que
a empresa trabalhe em um limiar arriscado, no qual qualquer de-
talhe, por menor que seja, acabe prejudicando ou parando a pro-
ducdo.

Neste sentido, e com vista a responder ao controle de estoques
na organizag¢ao, a fun¢do compras deve ter diversos cuidados visan-
do alcancar as seguintes metas/objetivos fundamentais.

a) permitir continuidade de suprimentos para o perfeito fluxo
de producdo;

b) coordenar os fluxos com o minimo de investimentos em es-
toques e adequado cumprimento dos programas;

c) comprar materiais e produtos aos mais baixos custos, dentro
das especificagGes predeterminadas em qualidade, prazos e pregos;

d) evitar desperdicios e obsolescéncia de materiais por meio de
avaliacdo e percepgdo do mercado;

e) permitir a empresa uma posi¢do competitiva, mediante ne-
gociagles justas e credibilidade;

f) manter parceria com os fornecedores para crescer junto com
a empresa.

Slack et al. (1997) define cinco objetivos, também denomina-
dos “os cinco corretos de compras”:

- Comprar ao prego correto

- Acertar entrega para o momento correto

- Garantir produtos e servicos na qualidade correta

- Garantir produtos e servigos na quantidade correta

- Garantir o fornecedor correto.
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Organizagao do setor de compras

O setor de compras deve se organizar de modo a atender aos cinco corretos de compras:

A complexidade da fungdo de compras e de sua estruturagdo é proporcional ao tamanho da empresa. O seu gestor responde por deve-

res administrativos e executivos, por isso “é responsavel pelo perfeito relacionamento com as empresas fornecedoras e com as exigéncias
operacionais dos demais departamentos da organiza¢do”.

Atividade Especificagdes

Controle e registro de fornecedores
Controle e registro de compras
Controle e registro de pregos
o Controle e registro de especificagoes
Informacéo Basica Controle e registro de estoques
Controle e registro de consumo
Controle e registro de catdlogos
Controle e registro econémicos

Estudo de mercado
Especificagbes de materiais
Andlise de custos
Andlise financeira
Desenvolvimento de novos fornecedores
Desenvolvimento de novos materiais
Qualificagdo de fornecedores

Pesquisa de Suprimento

Garantir atendimento das requisigbes
Manutengdo de estoques
Evitar excesso de estoques
Melhorar giro de estoques
Garantir transferéncia de materiais
Padronizar embalagens
Elaborar relatorios

Administracdo de Materiais

Negociar contratos
Efetivar as compras
Analisar cotagbes
Analisar requisi¢bes
. - Analisar condigdes de contratos
Slstema de Aqulsicao Verificar recebimento de materiais
Conferir fatura de compra
Contatar vendedores
Negociar redugdo e pregos
Relacionamento interdepartamental

Dispor de materiais obsoletos

~ . Projegdes de custos

Acdes Diversas ~ -
Comparagdes de materiais

Manter relagbes comercias de confiabilidade

Atividades Partilhadas com outros setores

Padronizagdo
NormatizagGo
Projetos de Produgdo
Controle de estoques
Testes de novos produtos
Diretrizes de reciprocidade
Especificagdo de fornecedores
Definir em comprar ou fabricar
Contatar seguros e sistemas de transportes

Fonte: Adaptado in POZO, 2001, Pp. 142-144
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REDACAO OFICIAL

CONCEITUACAO. OBJETIVOS. CARACTERISTICAS
TEXTUAIS. ADEQUACAO LINGUISTICA

A redacdo oficial' é a maneira pela qual o Poder Publico redige
comunicagOes oficiais e atos normativos. A redag¢do oficial ndo é
necessariamente dspera e contrdria a evolucdo da lingua, é que sua
finalidade basica é de comunicar com objetividade e maxima clare-
za, onde se impd&e certos parametros ao uso que se faz na lingua, de
forma corriqueira, como em literatura, texto jornalistico, correspon-
déncia particular, entre outras.

Principais Caracteristicas da Redacdo Oficial

a) Clareza e Precisdo: deve ser a qualidade basica de todo texto
oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita ime-
diata compreensao pelo leitor. Ndo se concebe que um documento
oficial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de
forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A
transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito. O principio
constitucional da publicidade ndo se esgota na mera publicagdo do
texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de que o texto seja cla-
ro. Para obtengdo de clareza é sugerido:

- Utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizarda nomenclatura prépria da area;

- Usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas oca-
sides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo da ordem inver-
sa da oracdo;

- Buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

- Nao utilizar regionalismos e neologismos;

Ja o atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-
-se por:

- Articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

- Manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas pa-
lavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente
estilistico;

- Escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sen-
tido ao texto

b) Objetividade: ir diretamente ao assunto que se deseja abor-
dar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é funda-
mental que o redator saiba de antemdo qual é a ideia principal e
quais sdo as secunddrias a serem tratadas. A objetividade conduz o
leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informacdes,

1 MANUAL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA; 3 a edigdo, revis-

ta, atualizada e ampliada - 2018 - www.planalto.gov.br/legislacao.
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sem serem evasivas, sem excessos de palavras e de ideias. E errado
supor que a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou tor-
na o texto rude e grosseiro.

c) Concisdo: é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o maxi-
mo de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de for-
ma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto &, ndo
se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico obje-
tivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir
palavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem
ao que ja foi dito.

d) Coesdo e Coeréncia: E indispensavel que o texto tenha coe-
sdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexdo, a liga¢do, a
harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto
tem coesdo e coeréncia quando se Ié um texto e se verifica que as
palavras, as frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando con-
tinuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a
coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

| - Referéncia: diz respeito aos termos que se relacionam a ou-
tros necessarios a sua interpretagcdo. Esse mecanismo pode dar-se
por retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no
texto, ou por antecipagdo de um termo cuja interpretacdo dependa
do que se segue.

Il - Substituicéo e Elipse: é a colocacdo de um item lexical? no
lugar de outro(s) ou no lugar de uma oragdo. J4 a elipse consiste na
omissdo de um termo recuperavel pelo contexto.

Il - Uso de conjungdo: outra estratégia para proporcionar coe-
sdo e coeréncia ao texto é utilizar conjungao para estabelecer liga-
¢do entre oragGes, periodos ou paragrafos.

e) Impessoalidade: decorre de principio constitucional - Cons-
tituicdo Federal no art. 373 e seu significado remete a dois aspec-
tos. O primeiro é a obrigatoriedade de que a administragao publica
proceda de modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que
0 seu norte seja, sempre, o interesse publico. J4 o segundo, a abs-
tracdo da pessoalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a
acdo administrativa ser exercida por intermédio de seus servidores,
é resultado tdo-somente da vontade estatal.

f) Formalidade e Padronizagdao: comunicagdes administrativas
devem ser sempre formais, ou seja, obedecer certas regras de for-
ma. Isso é valido tanto para as comunicagdes feitas em meio ele-
tronico, como e-mail por exemplo, quanto para os eventuais docu-
mentos impressos.

2 S&o palavras simples ou agrupamentos de palavras no léxico de uma determi-
nada lingua. Por exemplo: “Bola” quando poderia dizer: “Isto é uma bola ou Olha
para a bola”

3 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm




E essencial, ainda, certa formalidade de tratamento, n3o se
tratando somente do correto emprego deste ou daquele pronome
de tratamento para uma autoridade de certo nivel. A formalidade
diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do
qual cuida a comunicagdo.

Na redacgdo oficial em razdo de seu carater publico e de sua
finalidade, os atos normativos e os expedientes oficiais requerem o
uso do padrdo culto do idioma, que acata os preceitos da gramatica
formal e emprega um léxico compartilhado pelo conjunto dos usua-
rios da lingua. O uso do padrdo culto é, portanto, indispensavel na
redacdo oficial por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas
ou sintdticas e também dos modismos vocabulares e das particula-
ridades linguisticas.

TIPOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS.

O Padrao Oficio

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica lista trés
tipos de expediente que, embora tenham finalidades diferentes,
possuem formas semelhantes: Oficio, Aviso e Memorando. A dia-
gramacdo proposta para esses expedientes é denominada padrdo
oficio.

O Oficio, o Aviso e o Memorando devem conter as seguintes
partes:

Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do orgdo que
0 expede

Exemplos:

Of. 123/2002-MME

Aviso 123/2002-SG

Mem. 123/2002-MF

Local e data

Devem vir por extenso com alinhamento a direita.
Exemplo:

Brasilia, 20 de maio de 2011

Assunto

Resumo do teor do documento. Exemplos:

Assunto: Produtividade do érgdo em 2010.

Assunto: Necessidade de aquisi¢do de novos computadores.

Destinatdrio
O nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicagao.
No caso do oficio, deve ser incluido também o enderego.

Texto
Nos casos em que ndo for de mero encaminhamento de docu-
mentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura:

Introdugdo

Que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é apre-
sentado o assunto que motiva a comunicagdo. Evite o uso das for-
mas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpreme infor-
mar que”,empregue a forma direta;
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Desenvolvimento

No qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distin-
tos, o que confere maior clareza a exposi¢éo;

Conclusdo

Em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi-
¢do recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos
em que estes estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Quando se tratar de mero encaminhamento de documentos, a
estrutura deve ser a seguinte:

Introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que so-
licitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informacdo do motivo da comu-
nicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e as-
sunto de que trata), e a razdo pela qual esta sendo encaminhado,
segundo a seguinte féormula:

“Em resposta ao Aviso n® 112, de 10 de fevereiro de 2011, en-
caminho, anexa, copia do Oficio n? 34, de 3 de abril de 2010, do
Departamento Geral de Administrag¢do, que trata da requisi¢do do
servidor Fulano de Tal.”

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do
telegrama n? 112, de 11 de fevereiro de 2011, do Presidente da Con-
federagdo Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de moder-
nizagdo de técnicas agricolas na regido Nordeste.”

Desenvolvimento: se o autor da comunicagao desejar fazer al-
gum comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso contrario, ndo
ha paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero en-
caminhamento.

- Fecho.

- Assinatura.

- Identificagdo do Signatario

Forma de Diagramagdo

Os documentos do padrdo oficio devem obedecer a seguinte
forma de apresentagdo:

- Deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo
12 no texto em geral, 11 nas citagGes, e 10 nas notas de rodapé;

- Para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman, po-
dersedo utilizar as fontes symbol e Wingdings;

- E obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o nimero da
pagina;

- Os oficios, memorandos e anexos destes poderao ser impres-
sos em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda
e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem
espelho”);

- O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distan-
cia da margem esquerda;

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera, no mini-
mo 3,0 cm de largura;

- O campo destinado a margem lateral direita terd 1,5 cm;




- Deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de
6 pontos apds cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo
comportar tal recurso, de uma linha em branco;

- Ndo deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a elegancia e a sobriedade do
documento;

- A impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel
branco. A impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos
e ilustragGes;

- Todos os tipos de documento do padrdo oficio devem ser im-
pressos em papel de tamanho A4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

- Deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo
Rich Text nos documentos de texto;

- Dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou apro-
veitamento de trechos para casos andlogos;

- Para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formados da seguinte maneira: tipo do documento + nimero do
documento + palavraschave do conteudo. Exemplo:

“Of. 123 relatorio produtividade ano 2010”

Ato Administrativo

E toda manifestacdo unilateral de vontade da administracdo
publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato ad-
quirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos
ou impor obrigacGes aos administradores ou a si prépria, segundo
Bellotto®.

O ato tem como caracteristica:

a) Finalidade: O ato administrativo s6 pode ter um fim publico,
determinado pela lei, ndo cabendo ao administrador qualquer di-
reito de escolha. Este fim tem que atender de forma vinculada um
interesse ou finalidade publica.

b) Espécie: é a maneira pela qual se exterioriza o ato, ou seja,
a configuragdo que assume um documento de acordo com a dis-
posicdo e a natureza das informagGes. Como por exemplo espécies
de: Deliberagdo, Resolugdo, Portaria, Instrucdo, Informacdo, Oficio,
Oficio circular e Memorando.

Atestado

Atestado administrativo é o ato pelo qual a Administragdo com-
prova um fato ou uma situacdo de que tenha conhecimento por
seus érgdos competentes.

Estrutura:

Titulo: atestado (em maiusculas e centralizado, sobre o texto).

Texto: exposi¢do do fato.

Local e data: por extenso.

Assinatura:  titular da unidade organizacional corresponden-
te ao assunto tratado. Ddo

Documento oficial, com base em documento original, objeti-
vando comprovar a existéncia de ato ou assentamento de interesse
de alguém.

4 Bellotto, Heloisa Liberalli - Arquivistica. Objetos, Principios e Rumos - Sdo
Paulo. 2002
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Certiddo

Documento oficial, com base em documento original, objeti-
vando comprovar a existéncia de ato ou assentamento de interesse
de alguém. Deve reproduzir fielmente, de inteiro teor ou resumida-
mente, atos ou fatos constantes de processo, livro ou documento
gue se encontre nas reparti¢cdes publicas. Sua expedi¢do é no prazo
de 15 dias improrrogavel — Lei n2 9.051, de 18/5/95.

Estrutura:

Titulo: certiddo (em maiuscula e centralizado sobre o texto).

Texto: transcri¢do do que foi requerido e encontrado referente
ao pedido. Deve ser escrita em linhas corridas, sem emendas ou ra-
suras. Qualquer engano ou erro poderd ser retificado, empregando-
-se a palavra “digo” ou “em tempo”: “na linha... onde se Ié, leia-se”.

Local e data: por extenso.

Assinatura:  de quem lavrou a certiddo e visto do titular da
unidade organizacional que a autorizou.

Circular

Correspondéncia oficial, de carater interno, enviada, simulta-
neamente, a diversos destinatarios, com texto idéntico, transmitin-
do informagdGes, instrugdes, ordens, recomendagdes ou esclarecen-
do o conteldo de leis, normas e regulamentos.

Estrutura:

Titulo: circular, nimero, ano e sigla da unidade organizacional.
Local e

Data: por extenso.

Destinatarios: nomes dos cargos dos destinatarios.

Texto: desenvolvimento do assunto tratado.

Assinatura: Titular da unidade organizacional.

Comunicado

Correspondéncia oficial utilizada na unidade organizacional ou
entre unidades organizacionais para transmitir informagdes, solici-
tar esclarecimentos ou providéncias de ordem geral.

Estrutura:

Titulo: comunicado (iniciais em maiusculas e o restante em
minusculas),

Seguida do numero de ordem, ano e da sigla da unidade orga-
nizacional.

Data: 1 cm abaixo do cddigo de identificacdo com alinhamento
a direita.

Destinatario: ao senhor (cargo que ocupa).

Assunto: resumo do teor da comunicagdo em negrito.

Texto: desenvolvimento do teor da comunicagdo. Deve ser
iniciadoa 1,5 cm

Verticais, abaixo do item assunto. Todos os paragrafos devem
ser numerados

Na margem esquerda do corpo do texto, excetuado o fecho.

Fecho: atenciosamente ou respeitosamente, conforme o caso.

Assinatura: Titular e servidor da unidade organizacional.
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QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO:
COMUNICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO;
CORTESIA; INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA;
TOLERANCIA; DISCRICAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

As organizagdes buscam, constantemente, adequar suas ativi-
dades para chegar o mais préximo possivel de seus objetivos e da
satisfacdo de seus clientes. Conduto, para se alcangar a satisfagdo
de um cliente também se faz necessario, um bom atendimento, no
qual exige dela a capacidade de conhecer seu perfil, definir seus de-
sejos e necessidades, e definir como os recursos da empresa serdo
empregados para que se alcance tais perspectivas.

Posto isso, com a evolugdo da gestdo tradicional para gestdo da
qualidade, o atendimento ao cliente passou a fazer parte do plane-
jamento estratégico das organizagdes, que passaram a integrar em
suas atividades um canal de relacionamento para a efetiva comuni-
ca¢do com seus clientes. Canal que tem como objetivo promover a
interagdo entre a organizagao e o consumidor, o auxiliando assim na
resolucdo de seus interesses diante dos produtos ou servigos que
utilizam.

Atualmente, pode-se dizer, que o atendimento ao cliente é vis-
to como um dos principais servicos de uma organizacao que busca
pela satisfagdo, criagdo de valor e fidelizagdo de seus clientes.

Atender as Expectativas dos Clientes

Podemos considerar que atender significa:
- Receber;

- Ouvir atentamente;

- Acolher com atencgdo;

- Tomar em consideracdo, deferir;

- Atentar, ter a atengdo despertada para;

Sendo assim, o atender esta associado a acolher, receber, ouvir
o cliente, de forma com que seus desejos sejam resolvidos, assim
o atendimento é dispor de todos os recursos que se fizerem ne-
cessarios, para atender ao desejo e necessidade do cliente. Esses
clientes podem ser internos ou externos, e se caracterizam por ser
o publico-alvo em questdo.

Clientes Internos: os clientes internos sdo aqueles de dentro da
organizagao, ou seja, sao os colegas de trabalho, os executivos. Sdo
as pessoas que atuam internamente na empresa.

Clientes Externos: ja os clientes externos, sdo as pessoas de
fora que adquirem produtos ou servigos da empresa.

O comprometimento e profissionalismo sdo importantes para
um bom atendimento, atualmente, mais importante do que se ter
um cliente, é o relacionamento que se cria com ele, no qual é alcan-
cado por meio do atendimento.

Todo cliente possui expectativas ao procurar um atendimento,
e neste sentido o ideal para se construir um relacionamento sélido
e duradouro, ndo é apenas atender as suas expectativas, mas sim,
supera-las, pois aqueles clientes que tém suas expectativas supera-
das acabam se tornando fiéis a organizagao.

O inicio do processo de atendimento que busca a satisfagdo dos
clientes ocorre com o mapeamento das necessidades do cliente e
isso é possivel por meio de uma comunicagdo clara e objetiva. A
comunicag¢do deve dirigir-se para o oferecimento de solugdes e res-
postas na qual o cliente busca e isso ndo significa falar muito, mas
sim ser um excelente ouvinte e estar atento aquilo que o cliente
fala.

Em razdo disso um relacionamento entre uma organizagao e
um cliente é construido por meio de bons atendimentos. Analisar
o comportamento e os interesses do cliente pode ajudar na estra-
tégia de reté-lo, criando relacionamentos consistentes, com quali-
dade e fidelizagdo, a atengdo, a cortesia e o interesse também sdo
os trés pontos iniciais para se atentar na prepara¢do de um bom
atendimento.

Ninguém procura uma empresa que oferece produtos ou servi-
¢os, sem ter uma necessidade por alguma coisa, em vista disso toda
a atencdo deve ser concentrada em ouvir e atender prontamente
o cliente sem desviar-se para outras atividades naquele momento,
pois o cliente pode interpretar esta agdo como uma falta de profis-
sionalismo.

Lembre-se de utilizar uma linguagem clara e compreensivel,
nem sempre os clientes compreendem termos muito técnicos e
cientificos que para uma organizagdo pode soar normal ou comum.
Esteja atento aquilo que ira perguntar para que ndo repita a mesma
pergunta demonstrando falta de interesse ou atencdo, seja educa-
do e cortés, mas isso ndo significa que se possa invadir a privacida-
de/intimidade do cliente, evite perguntas ou situacdes que possam
causar qualquer tipo de constrangimento ou inconveniéncia.

Utilize um tom de voz agradavel ao dirigir-se a um cliente, te-
nha percepgdo sobre suas limitagdes, fique atento a sua faixa etaria
e adeque a forma de tratamento a senhores(as).

Com a grande competitividade entre as empresas, a velocidade
em que se atende as necessidades de um cliente, pode ser um fator
determinante para que estes retornem a empresa, entretanto ndo é
um ponto positivo ter que refazer uma atividade/agdo para corrigir
algo que foi feito de forma rapida e com pouca qualidade.

Um ambiente de trabalho organizado também pode contribuir
para um atendimento mais rapido, agil e eficiente.




A empresa deve ser leal ao cumprimento dos prazos, sendo as-
sim, ndo prometa prazos que ndo seja capaz de cumprir. Envolva ou-
tros setores ao processo de atendimento para que possa responder
mais prontamente as questdes que possam surgir.

Nas reagdes e percepgbes do cliente é possivel identificar sua
aprovacgdo ou reprovagdo em relagdo as negociagdes ou atendimen-
to, busque oportunidades para agir.

Seja sempre objetivo ao realizar um atendimento, busque rapi-
damente solugdes para as necessidades do cliente que se encontra
em atendimento.

Os colaboradores de uma organizagao devem buscar conheci-
mento dos negdcios da empresa, das decisGes que ela toma e da
situacdo que ela se encontra. A falta de informagdo, de uma comu-
nicagdo entre empresarios e funciondrios acaba gerando desmoti-
vagao, falta de comprometimento e dificuldades para se argumentar
e demonstrar confianca aos clientes no momento do atendimento.

Assim torna-se fundamental comunicar a missdo da empre-
sa, seus valores, metas e objetivos ao publico interno, pois quanto
maior for seu envolvimento com a organizagdo, maior sera o seu
comprometimento.

A Importancia da Comunicagao Interna para o Atendimento

A Comunicac¢do Interna compreende os procedimentos co-
municacionais que ocorrem na organiza¢do e que segundo Scro-
ferneker® “Visa proporcionar meios de promover maior integragdo
dentro da organizacdo mediante o didlogo, troca de informacdes,
experiéncias e a participacdo de todos os niveis”.

Com isso, observamos, que a mesma forma que um bom aten-
dimento pode cativar, conquistar, e reter um cliente, um mal aten-
dimento pode facilmente trazer prejuizos e colocar uma empresa
em uma situagdo dificil.

A satisfagdo do cliente deve ser uma das grandes prioridades de
uma empresa que busca competitividade e permanéncia no merca-
do. E por isso toda empresa deve estabelecer principios, normas e
a maneira adequada de transmitir essas informagdes aos seus co-
laboradores, que devem estar sujeitos a constantes treinamentos.

A comunicagdo interna, em um nivel adequado, oferece um
atendimento eficiente, rapido e objetivo, com isso podemos perce-
ber que a empresa adota estratégias que satisfacam o consumidor,
tendo em vista que ha uma preocupac¢do em qualificar as pessoas
de modo a obterem conhecimentos, habilidades, atitudes especifi-
cas de acordo com o ramo de atividade da empresa e dominio sobre
os produtos que serdo promovidos.

O treinamento pode ensinar, corrigir, melhorar, adequar o
comportamento das pessoas em relagdo as mudang¢as ou mesmo
exigéncias de um mercado extremamente disputado e concorrido.

O atendente deve sempre responder ao cliente com entusias-
mo e com uma saudagdo positiva, e mesmo que o cliente perca a
paciéncia, o profissional, deve se manter calmo de acordo com a
conduta esperada pela empresa.

E lembre-se que um atendimento de sucesso ocorrerd se o
atendente priorizar e estiver preparado para:

1. Fazer uma boa recepgao;

2. Ouvir as necessidades do cliente;

3. Fazer perguntas de esclarecimento;

4. QOrientar o cliente;

1 SCROFERNEKER, C. M. A. Trajetdrias tedrico conceituais da Co-
municag¢do Organizacional, 2006.
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5. Demonstrar interesse e empatia;

6. Dar uma solugéo ao atendimento;

7. Fazer o fechamento;

8. Resolver pendéncias quando houver.

Principios para o Bom Atendimento

1. Foco no Cliente: as organizagGes buscam reduzir os custos
dos produtos, aumentar os lucros, mas ndo podem perder de vista
a qualidade e satisfacdo dos clientes.

2. O servico ou produto deve atender a uma real necessidade
do usuario: um servigo ou produto deve ser exatamente como o
usudrio espera, deseja ou necessita que ele seja.

3. Manuten¢do da qualidade: o padrdo de qualidade mantido
ao longo do tempo é que leva a conquista da confiabilidade.

A atuagdo com base nesses principios deve ser orientada por
algumas agdes que imprimem a qualidade ao atendimento, tais
como:

- Atenuar a burocracia;

- Fazer uso da empatia;

- Analisar as reclamacgdes;

- Acatar as boas sugestoes.

- Cumprir prazos e hordrios;

- Evitar informacgGes conflitantes;

- Divulgar os diferenciais da organizagao;

- Identificar as necessidades dos usuarios;

- Cuidar da comunicagdo (verbal e escrita);

- Imprimir qualidade a relagdo atendente/usuario;

- Desenvolver produtos e/ou servicos de qualidade.

Essas agOes estdo relacionadas a indicadores que podem ser
percebidos e avaliados de forma positiva pelos usuarios, entre eles:
competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito.

Por outro lado, arrogancia, desonestidade, impaciéncia, des-
respeito, imposi¢cdao de normas ou exibicdo de poder tornam o aten-
dente intoleravel, na percepgdo dos usuarios.

Atender o cliente significa identificar as suas necessidades e
soluciona-las, ao passo de ndo deixar o telefone tocar por muito
tempo para atendé-lo e assim que receber a ligagao ja transferi-la
para o setor correspondente.

Afinal o profissional de qualquer drea ou formagao tem capaci-
dade de atender o telefone, visto que é um procedimento técnico,
enquanto que para atender o cliente sdo necessarias capacidades
humanas e analiticas, é necessario entender o comportamento das
pessoas, ou seja, entender de gente, além de ter visdo sistémica do
negocio e dos seus processos.

Muitos profissionais chegam a ter panico do telefone porque
ele ndo para de tocar e porque ele atrapalha a realiza¢do de outras
atividades, que erroneamente sdo consideradas mais importantes.

Mas sera que existe algo mais importante do que o cliente que
se encontra do outro lado da linha, aguardando pelo atendimento?
E claro que n3o existe, ocorre que nem sempre se tem a consciéncia
de que é o cliente que serd atendido e ndo o telefone. N3do se tem




a consciéncia que cada ligacdo recebida significa uma oportunida-
de de negociar, de vender, de divulgar a empresa, de manter lagos
amistosos com o cliente.

O cliente sempre espera um tratamento individualizado, consi-
derando que cada situagdo de atendimento é Unica, e deve levar em
conta as pessoas envolvidas e suas necessidades, além do contexto
da situagdo. Como as pessoas sao diferentes, agem de maneira dife-
renciada, a condugdo do atendimento também necessita ser perso-
nalizada, apropriada para cada perfil de cliente e situagdo.

Assim, o cliente podera se apresentar: bem-humorado, timido,
apressado, paciente, inseguro, nervoso, entre outras caracteristi-
cas. O mais importante é identificar no inicio da interagdo como o
cliente se encontra, pois assim o atendimento ocorrerd de maneira
assertiva.

A chave para o sucesso do bom atendimento depende muito
da boa comunicagdo, isto é, de como é realizada a transmissao e
recepcdo de informacao.

Atender as necessidades dos clientes é a parte essencial da ex-
celéncia do atendimento ao cliente, certamente tudo gira em torno
desse fator: somente ira existir interagdo se estiver fornecendo algo
de que o cliente precise.

Exemplificando: O cliente vai ao banco porque precisa receber
e/ou pagar contas; toma o trem porque precisa ir do ponto A ao B;
procura o médico porque precisa ficar com boa saude. Entretanto,
sera tudo tdo simples? O que diferencia as interagdes que o cliente
descreveria como excelentes ou satisfatérias ou péssimas? Quais
sdo suas necessidades bdsicas ou minimas e o que mais pode ser
importante para ele?

E dificil saber se o comportamento humano é intencional ou
ndo, mesmo que, segundo a psicanalise, existem as inten¢Ges in-
conscientes. Por isso é preciso classificar tudo o que o homem faz
em sociedade. Até mesmo o siléncio, € comunicacédo, ele pode sig-
nificar concordancia, indiferencga, desprezo, etc.

Assim, a comunicagdo, tanto interna quanto externa das orga-
niza¢des, é uma ferramenta de extrema importancia para qualquer
organizacdo e determinante no que se refere ao sucesso, indepen-
dente do porte e da area de atuacdo.

E uma ferramenta estratégica, pois muitos erros podem ser
atribuidos as falhas de comunicagdo. Portanto, um sistema de co-
municacdo eficaz é fundamental para as organizagdes que buscam
o crescimento e cultura organizacional.

Na era da informacéo, a rapidez e o valor das informacdes faz
com que as organizagdes se vejam no imperativo de reestruturarem
sua comunicacgdo (seja ela interna ou social) adotando um padréo
moderno aproximando suas a¢des e o discurso empresarial.

Diante disso, emergem os problemas de comunicag¢do. Os pro-
blemas de comunicagdo surgem por uma situagao de fala distorcida
em que os participantes do ato comunicativo encontram-se em po-
sicOes desiguais de poder e conhecimento de informagdes.

O principal problema da comunicagdo organizacional a sobre-
carga de input de informacgdo, podendo este estar relacionado a ma
selecdo de informagdes por parte do individuo ou a uma cultura
organizacional valorizadora de grande quantidade de informagdes.
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Dimensées de um Atendimento de Qualidade

Comunicabilidade

E a qualidade do ato comunicativo, no qual a mensagem é
transmitida de maneira integral, correta, rapida e economicamente.
A transmissdo integral supde que ndo ha ruidos supressivos, defor-
mantes ou concorrentes. A transmissdo correta implica em iden-
tidade entre a mensagem mentada pelo emissor e pelo receptor.

Apresentagdo

O responsavel pelo primeiro atendimento representa a pri-
meira impressdo da organizacdo, que o cliente ird formar, como a
imagem dela como um todo. E por isso, a apresentagdo inicial de
quem faz o atendimento deve transmitir confiabilidade, segurancga,
técnica e ter uma apresentagdo impar.

E fundamental que a roupa esteja limpa e adequada ao am-
biente de trabalho.

Se a organizacdo adotar uniforme, é indispensavel que o use
sempre, e que o apresente sempre de forma impecdvel. Unhas e ca-
belos limpos e halito agradavel também compreendem os elemen-
tos que constituem a imagem que o cliente ird fazer da empresa,
por meio do atendente.

A expressao corporal e a disposicdo na apresentagdo se tor-
nam fatores que irdo compor o julgamento do cliente e a satisfagdo
do atendimento comeca a ser formado na apresentagdo, assim a
saudacdo inicial deve ser firme, profissional, clara e de forma que
transmita compromisso, interesse e prontidao. O tom de voz deve
ser sempre agradavel.

Lembre-se!! O que prejudica o relacionamento das empresas
com os clientes, é a forma de tratamento na apresentagdo, pois é
fundamental que no ato da apresentacdo, o atendente mostre ao
cliente que ele é bem-vindo e que sua presenga na empresa é im-
portante.

Ha vdrias regras a serem seguidas para a apresentagdo inicial
para um bom atendimento. Com por exemplo: O que dizer antes de
iniciar o atendimento? O nome do atendente; O nome da empresa;
Bom dia; Boa tarde; Boa noite; Pois ndo, em que posso ajuda-lo?;
entre outros.

A sequéncia ndo importa, o que deve ser pensado na hora, é
que essas frases realmente devem ser ditas de forma positiva de
acordo com seu contexto. E o atendente também deve se lembrar
gue os clientes ndo aguentam mais ser atendimentos com apresen-
tagBes mecanicas, pois o que eles esperam é uma apresentagdo
receptiva.

Por isso, saudar com “bom dia, boa tarde, ou, boa noite” é 6ti-
mo! Mas, diga isso, com sinceridade, assim o cliente percebera a
veracidade em suas palavras.

Dizer o nome da empresa se o atendimento for por meio do
telefone também faz parte, porém, faga de forma clara e devagar.
Ndo dé margem, ou fale de forma que ele tenha que perguntar de
onde é logo apds o atendente ter falado. Dizer o nome, também é
importante. Mas, isso pode ser dito de uma forma melhor como,




