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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo 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 compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacdo.

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
¢é necessdrio fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposigdes, 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 anotagoes.

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 informagdes 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 interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressGes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS.

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

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de \vista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,
definicOes, conceitualizagOes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, € um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior

TEXTO INJUNTIVO o o
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

* Bula

e Carta




e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda
* Receita culinaria
® Resenha

e Seminario

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

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL.

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras exce¢Bes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

» Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “
populoso)

0s0” e “osa” (ex:

LINGUA PORTUGUESA

Uso do “S”, “SS”, “C”

¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuagdo final (interrogacdo, exclamacdo,
ponto final)

POR QUE

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

PORQUE

Paronimos e homoénimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL.

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

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

Coesdo

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposigdes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

advérbios) — cataférica
Comparativa  (uso  de
semelhangas)

comparagdes  por

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos)
— anafdrica Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

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

ELIPSE

Omissdo de um termo

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

CONJUNCAO

Conexdo entre duas oragles, estabelecendo
relagdo entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sindnimos, hiperdnimos, nomes
genéricos ou palavras que possuem sentido aproximado

e pertencente a um mesmo grupo lexical.

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

Coeréncia

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

¢ Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

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

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

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

de ideias.

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

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS.

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

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

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. , N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO N o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou a mochila no oni-
Varia em género e nimero bus.




RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA DE ARGUMENTACAO:
ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUCOES E CONCLU-
SOES. LOGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL).

PROPOSIGCOES SIMPLES E COMPOSTAS. TABELAS-VER-
DADE. EQUIVALENCIAS. LEIS DE DE MORGAN. DIA-
GRAMAS LOGICOS. LOGICA DE PRIMEIRA ORDEM.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO
Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas
matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de
tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte con-
siste nos seguintes conteuldos:
- Operagao com conjuntos.
- Calculos com porcentagens.

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

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

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

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

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

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

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de anadlise de
habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percepgdo, aquisigdo, organizagdo 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 ldgica das in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

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

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagd&es)

ESTRUTURAS LOGICAS

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

Elas podem ser:

¢ Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), por-
tanto, ndo é considerada frase légica. 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 logico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas mindsculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas
|6gicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais pro-
posicdes simples. As proposicoes compostas sdo designadas pelas
letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras pro-
posicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposicdes simples.

Proposi¢oes Compostas — Conectivos

As proposi¢Ges compostas sdo formadas por proposi¢des sim-
ples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:
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OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ N&o p V F
F \'
P|d |Pag
V|V Vv
Conjungio A peq V| F F
F| V F
F| F F
P| Q | Pvqg
V|V Vv
Disjuncio Inclusiva v pouq W E v
F| V Vv
F| F F
P|a |Pvq
V|V F
Disjuncso Exclusiva v Oupougq LA v
F|V Vv
FIF | F
plq |p>q
V|V Vv
Condicional > Se p ento q Vo L F
F| V Vv
FIF | V
peq
v
Bicondicional PR p se e somente se E
E
v

m M < < |
m < M < |[&
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjunc¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVgq pAg p—q P g
V Vv vV vV V V
Vv F v F F F
F Vv v F Vv F
F g F P Vv v

Exemplo:
(MEC - CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

@ @@ e e e e

T|=(=m|=|=|<|T|<=|=
el e T el R - O - B Bl Bl P
ol e s T o B e Rl Il A Il -~

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposi¢Ges logicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo logica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

POREOEAO®

viv|v|r|v|[Fr|v]v]

PU(Q < R)

() Certo
() Errado

Resolugdo:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R al| P |[P]| v ]| (@ < | R
v V|V |v]|v v v v
v V| F|F |V v v v
v F |l Vv |V ]v F F v
v F | F | F | F F F v
F V|V |vVv]uv v F F
F V| F | F|F v F F
F F |l v |V ]v F v F
F F |l F | F |V F v F

Resposta: Certo

VRN
(43)
N



LEGISLAGCAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministragdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsdveis pelas decisGes governamentais e pela
execucgdo dessas decisdes.

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

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituigdo Federal, em
seu art. 37 que prevé: “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, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncial (...)".

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

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

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o classico principio da finalidade, o qual impde ao admi-
nistrador publico que sé pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogdo pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizacGes
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administragdo Publica
(...). N3o se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“0 conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragdo” (...)

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

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfeicao e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa,
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que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legali-
dade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satis-
fatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...)."

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

ETICA NO SETOR PUBLICO; DECRETO N2 1.171/1994 E

SUAS ALTERACOES (CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL

DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO
FEDERAL)

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o disposto
no art. 37 da Constitui¢do, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n°
8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 2° Os érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal
direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as providéncias
necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante
a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés
servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou emprego
permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administra¢do Federal da Presidéncia da
Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares e su-
plentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO
CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO I

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos
principios morais sdo primados maiores que devem nortear o ser-
vidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora dele, ja
que refletira o exercicio da vocagao do préprio poder estatal. Seus
atos, comportamentos e atitudes serao direcionados para a preser-
vagdo da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

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

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA
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Il - A moralidade da Administragao Publica ndo se limita a dis-
tingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de que
o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a
finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar
a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos tribu-
tos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e
por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade adminis-
trativa se integre no Direito, como elemento indissociavel de sua
aplicacdo e de sua finalidade, erigindo-se, como conseqiiéncia, em
fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a
comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu proprio
bem-estar, ja que, como cidaddo, integrante da sociedade, o éxito
desse trabalho pode ser considerado como seu maior patrimonio.

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profissional
e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua
vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom conceito na
vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigacdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administracdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigiloso,
nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficdcia e moralidade, ensejando sua omissdo
comprometimento ético contra o bem comum, imputdvel a quem
a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsed-la, ainda que contraria aos interesses da propria
pessoa interessada ou da Administragdo Publica. Nenhum Estado
pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do habito
do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre aniquilam até mes-
mo a dignidade humana quanto mais a de uma Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedica-
dos ao servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualguer bem pertencente ao patrimonio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao
equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os homens
de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas
esperangas e seus esfor¢os para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solu-
¢do que compete ao setor em que exerga suas fungdes, permitindo
a formagdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de atraso na
prestacdo do servico, ndo caracteriza apenas atitude contra a ética
ou ato de desumanidade, mas principalmente grave dano moral aos
usuarios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua atengao as ordens legais
de seus superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e,
assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, o descaso
e 0 acumulo de desvios tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e
caracterizam até mesmo imprudéncia no desempenho da fungdo
publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de tra-
balho é fator de desmoralizagao do servigo publico, o que quase
sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura or-
ganizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, colabora
e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade publica é




a grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento
da Nagao.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - S3o deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢ées do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicGes com rapidez, perfeicdo e rendimen-
to, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situacdes
procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de qualquer ou-
tra espécie de atraso na prestagao dos servicos pelo setor em que
exerca suas atribui¢cdes, com o fim de evitar dano moral ao usudrio;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver diante de
duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer presta¢do de contas, condi¢do es-
sencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade a seu
cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos aperfeicoan-
do o processo de comunicagdo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestac¢do dos servigos pu-
blicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengdo, res-
peitando a capacidade e as limitagdes individuais de todos os usu-
arios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou
distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posi¢ao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de re-
presentar contra qualquer comprometimento indevido da estrutu-
ra em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierdrquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer fa-
vores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de agdes
imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias espe-
cificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

I) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativa-
mente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as provi-
déncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, se-
guindo os métodos mais adequados a sua organizac¢do e distribui-
¢do;

o) participar dos movimentos e estudos que se relacionem com
a melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a reali-
zacdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungdo;

g) manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de ser-
vigo e a legislagdo pertinentes ao drgdo onde exerce suas fungdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instrugGes
superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto possi-
vel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em
boa ordem.
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s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem de
direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e dos juris-
dicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungdo, poder
ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mes-
mo que observando as formalidades legais e ndo cometendo qual-
quer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe so-
bre a existéncia deste Cédigo de Etica, estimulando o seu integral
cumprimento.

SECAO IlI
DAS VEDAGOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo, po-
sicdo e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para si ou
para outrem,;

b) prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servido-
res ou de cidaddos que deles dependam;

c) ser, em func¢do de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cédigo de Etica ou ao Cddigo de Etica
de sua profissao;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao seu al-
cance ou do seu conhecimento para atendimento do seu mister;

f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o
publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas hie-
rarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo
de ajuda financeira, gratificagao, prémio, comissao, doagdo ou van-
tagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa,
para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar outro servi-
dor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encami-
nhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do aten-
dimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse parti-
cular;

I) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autoriza-
do, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao patrimonio
publico;

m) fazer uso de informacGes privilegiadas obtidas no ambito in-
terno de seu servigo, em beneficio proprio, de parentes, de amigos
ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitual-
mente;

o) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente contra
a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.




NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA; CEN-
TRALIZAGCAO, DESCENTRALIZAGAO, CONCENTRAGAO E
DESCONCENTRACAO; ADMINISTRAGAO DIRETA E INDI-

RETA; AUTARQUIAS, FUNDAGOES, EMPRESAS PUBLICAS E
SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

Administragdo direta e indireta

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

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as
Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungao administrativa
de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a conviccdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicGes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opgdo, as novas entidades passardo a compor a
Administragdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execuc¢do especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

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

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

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles érgdos da Administragdo Direta ou das pessoas
juridicas da Administragdo Indireta, e devido ao fato desses 6rgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de

subordinagdo de hierarquia, entende-se que a desconcentragdo
administrativa 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 distribuindo
suas atribuicdes e detenha controle sobre as atividades ou servigos
transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a pessoa que
transfere e a que acolhe as atribuigdes.

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 o6rgdos publicos, quando ndo ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de orgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criacdo e
extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para
dispor sobre a organiza¢do e o funcionamento, denota-se que
poderd ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério
a mais, o presidente da Republica devera encaminhar projeto de
lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse érgdo seja criado, sua
estruturagdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade,
todos os regimentos internos dos ministérios sdo realizados por
intermédio de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagao
interna do 6rgdo. Vejamos:

— Orgdo: é criado por meio de lei.

— Organiza¢do Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou a
extingdo de outros 6rgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros 6rgdos e agentes”. Exemplo: Tribunal
de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

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

De forma contréria 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 Administra¢do Publica
indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagdo administrativa em tais situacdes, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administracdo Indireta estiverem desempenhando as
fungbes para as quais foram criadas de forma correta.




Pessoas politicas

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

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

Autarquias

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

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagdo, dando
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 servigo
publico especializado, as autarquias acabam por se assemelhar
em tudo o que lhes é possivel, ao entidade estatal a que estiverem
servindo. Assim sendo, as autarquias se encontram sujeitas ao
mesmo regime juridico que o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes
Meirelles, as autarquias sdo uma “longa manus” do Estado, ou
seja, sdo executoras de ordens determinadas pelo respectivo ente
da Federagdo a que estao vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
que a fun¢do administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da Republica.
Em tais situagOes, infere-se que é possivel que sejam criadas
autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder Judiciario,
oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada a sua criagdo,
devera, obrigatoriamente, segundo os parametros legais, ser feita
pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

Sdo a parte da Administracdo Indireta mais voltada para o
direito privado, sendo também chamadas pela maioria doutrinaria
de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de economia
mista, no que se refere a sua area de atuagdo, podem ser divididas
entre prestadoras diversas de servico publico e plenamente
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atuantes na atividade econdmica de modo geral. Assim sendo,
obtemos dois tipos de empresas publicas e dois tipos de sociedades
de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais exploradoras
de atividade econémica estdo sob a égide, no plano constitucional,
pelo art. 173, sendo que a sua atividade se encontra regida pelo
direito privado de maneira prioritdria, as empresas estatais
prestadoras de servigo publico sdo reguladas, pelo mesmo diploma
legal, pelo art. 175, de maneira que sua atividade é regida de forma
exclusiva e prioritdria pelo direito publico.

— Observagao importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade
econdmica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de atividade
econdmica das empresas estatais prestadoras de servico publico é
a atividade que exercem. Assim, sendo ela prestadora de servico
publico, a atividade desempenhada é regida pelo direito publico,
nos ditames do artigo 175 da Constituicdo Federal que determina
que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente
ou sob regime de concessdo ou permissdo, sempre através de
licitacdo, a prestacdo de servigos publicos.” Ja se for exploradora
de atividade econ6mica, como maneira de evitar que o principio
da livre concorréncia reste-se prejudicado, as referidas atividades
deverdo ser reguladas pelo direito privado, nos ditames do artigo
173 da Constituigdo Federal, que assim determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituigdo,
a exploracgdo direta de atividade econ6mica pelo Estado sé sera
permitida quando necessaria aos imperativos da seguranga
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei. § 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsididrias que explorem
atividade econdmica de produgdo ou comercializagdo de bens ou
de prestacdo de servigos, dispondo sobre:

| —sua fungdo social e formas de fiscalizagdo pelo Estado e pela
sociedade;

Il —a sujeicdo ao regime juridico proprio das empresas privadas,
inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis, comerciais,
trabalhistas e tributarios;

Il — licitagdo e contratacdo de obras, servigcos, compras e
alienagGes, observados os principios da Administragdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos de
Administragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas minoritarios;

V - os mandatos, a avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;

— N&o estdo alcangadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de Contas,
bem como ao controle do Poder Legislativo;

— N3o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitagdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedagdo a acumulagdo de cargos prevista
constitucionalmente;




— Ndo podem exigir aprovagdo prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeagdo ou exoneragdo de seus diretores.

Fundagoes e outras entidades privadas delegatarias_

Identifica-se no processo de criagdo das fundagdes privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagdo patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicdo Federal Brasileira de
1988 conceituam Fundacgdo Publica como sendo um ente de direito
predominantemente de direito privado, sendo que a Constituicdo
Federal da a Fundagdo o mesmo tratamento oferecido as
Sociedades de Economia Mista e as Empresas Publicas, que permite
autorizagdo da criacdo, por lei e ndo a criagdo direta por lei, como
no caso das autarquias.

Entretanto, a doutrina majoritaria e o STF aduzem que a
Fundacdo Publica podera ser criada de forma direta por meio de
lei especifica, adquirindo, desta forma, personalidade juridica
de direito publico, vindo a criar uma Autarquia Fundacional ou
Fundagdo Autarquica.

— Observagdo importante: a autarquia é definida como
servico personificado, ao passo que uma autarquia fundacional é
conceituada como sendo um patrimonio de forma personificada
destinado a uma finalidade especifica de interesse social.

Vejamos como o Cddigo Civil determina:

Art. 41 - S3o pessoas juridicas de direito publico interno:(...)

IV - as autarquias, inclusive as associag¢des publicas;

V - as demais entidades de carater publico criadas por lei.

No condizente a Constituicdo, denota-se que esta ndo faz
distingdo entre as Fundagdes de direito publico ou de direito
privado. O termo Fundagdo Publica é utilizado para diferenciar as
fundagbes da iniciativa privada, sem que haja qualquer tipo de
ligagcdo com a Administragdo Publica.

No entanto, determinadas distingGes poderao ser feitas, como
por exemplo, a imunidade tributdria reciproca que é destinada
somente as entidades de direito publico como um todo. Registra-se
que o foro de ambas é na Justica Federal.

— Delegagdo Social

Organizagdes sociais

As organizagdes sociais sao entidades privadas que recebem
o atributo de Organizagao Social. Vérias sdo as entidades criadas
por particulares sob a forma de associagdo ou fundagdo que
desempenham atividades de interesse publico semfinslucrativos. Ao
passo que algumas existem e conseguem se manter sem nenhuma
ligagdo com o Estado, existem outras que buscam se aproximar do
Estado com o fito de receber verbas publicas ou bens publicos com
o objetivo de continuarem a desempenhar sua atividade social. Nos
pardmetros da Lei 9.637/1998, o Poder Executivo Federal podera
constituir como Organiza¢Oes Sociais pessoas juridicas de direito
privado, que ndo sejam de fins lucrativos, cujas atividades sejam
dirigidas ao ensino, a pesquisa cientifica, ao desenvolvimento
tecnoldgico, a protegdo e preservacdo do meio ambiente, a
cultura e a saude, atendidos os requisitos da lei. Ressalte-se que
as entidades privadas que vierem a atuar nessas areas poderdo
receber a qualificacdo de OSs.
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Lembremos que a Lei 9.637/1998 teve como fulcro transferir os
servigos que nao sdo exclusivos do Estado para o setor privado, por
intermédio da absorg¢do de 6rgaos publicos, vindo a substitui-los por
entidades privadas. Tal fendmeno é conhecido como publicizagdo.
Com a publicizagdo, quando um érgdo publico é extinto, logo, outra
entidade de direito privado o substitui no servico anteriormente
prestado. Denota-se que o vinculo com o poder publico para que
seja feita a qualificacdo da entidade como organizagao social é
estabelecido com a celebracdo de contrato de gestdao. Outrossim,
as Organiza¢des Sociais podem receber recursos orcamentarios,
utilizagdo de bens publicos e servidores publicos.

Organizagoes da sociedade civil de interesse publico

Sao conceituadas como pessoasjuridicas de direito privado, sem
fins lucrativos, nas quais os objetivos sociais e normas estatutarias
devem obedecer aos requisitos determinados pelo art. 32 da Lei
n. 9.790/1999. Denota-se que a qualificacdo é de competéncia do
Ministério da Justica e o0 seu ambito de atuac¢do é parecido com o da
0S, entretanto, é mais amplo.

Vejamos:

Art. 32 A qualificagdo instituida por esta Lei, observado em
qualgquer caso, o principio da universalizacdo dos servicos, no
respectivo ambito de atua¢do das Organiza¢Ges, somente sera
conferida as pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos,
cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das seguintes
finalidades:

| — promogdo da assisténcia social;

Il — promocdo da cultura, defesa e conservacdo do patrimonio
historico e artistico;

Il = promogdo gratuita da educac¢do, observando-se a forma
complementar de participacdo das organiza¢des de que trata esta
Lei;

IV — promogdo gratuita da saude, observando-se a forma
complementar de participa¢do das organizagdes de que trata esta
Lei;

V — promocdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI — defesa, preservagdo e conservagao do meio ambiente e

promogdo do desenvolvimento sustentdvel; VIl — promogdo do
voluntariado;
VIII — promogdo do desenvolvimento econdmico e social e

combate a pobreza;

IX — experimentagdo, ndo lucrativa, de novos modelos
socioprodutivos e de sistemas alternativos de produgdo, comércio,
emprego e crédito;

X — promogdo de direitos estabelecidos, construgdo de novos
direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

Xl — promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos
humanos, da democracia e de outros valores universais;

XIl — estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias
alternativas, produgdo e divulgacdo deinformagdes e conhecimentos
técnicos e cientificos que digam respeito as atividades mencionadas
neste artigo.

A lei das Oscips apresenta um rol de entidades que ndo podem
receber a qualificacdo. Vejamos:

Art. 22 N3o sdo passiveis de qualificagdo como OrganizagGes
da Sociedade Civil de Interesse Publico, ainda que se dediquem de
qualquer forma as atividades descritas no art. 32 desta Lei:

| — as sociedades comerciais;

Il — os sindicatos, as associa¢des de classe ou de representa¢do
de categoria profissional;




ADMINISTRAGAO GERAL

EVOLUCAO DA ADMINISTRACAO. PRINCIPAIS
ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO (CLASSICA ATE
CONTINGENCIAL).

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas defini¢cBes ja apresentadas sobre o conceito de
administra¢cdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, ges-
tdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades sejam
administradas com planejamento, organizagdo, dire¢do, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragao
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Cldssica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
cldssica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentalizacdo e
administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.
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7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

i Taylor

 EEEE— ‘% Tarefas
‘ Abordagem

Classica
Fayol

\1 Teoria Classica

el Estruturas

oote

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de producgdo e reducdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagao Racional do Traba-
lho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

* Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

¢ Condi¢des ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepc¢ao
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execugao do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdo da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
|lhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Ma3o de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢des davam a sen-
sac¢do de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos érgaos
componentes da empresa (departamentos);

 Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);
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e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
¢ Do todo para as partes.

TOFO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de agdo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregéo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagao;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser inseri-
das, como: Motivagdo, Lideranca e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAOD + DRGANIEA(;E.D PLAMEIAMENTO + DRGANIE.M;.E.D
COMANDO + CDDHDENA{;.ED C ' DIRE(;.ED + CONTROLE
CONTROLE
N
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e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, direcdo e controle.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administragao.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrac3o.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organiza¢do alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos
de disfungdes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagoes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfung¢des

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagao como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibigdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sdélida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o
administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica
e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também
se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria
de Relagdes Humanas.

ADMINISTRAGAO GERAL
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No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da
Teoria da Burocracia, esse movimento onde s6 se encontram criti-
cas da Teoria das Relagbes Humanas as outras Teorias e ndo se tem
uma preposi¢cdo de um novo método.

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizac¢do.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximacgdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao
dos individuos gerard um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCES505

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizaces

— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, em-
presa, familia).

— OrganizagGes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, pro-
fessor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e tem
diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustracGes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de reali-
zagao.

e Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudancas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sao importantes em
uma organizag¢ao;

— Todas as diferentes organizacdes tém seu papel na socieda-
de;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.
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CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS: ATRIBUTOS PARA CLASSIFICACAO DE MATERIAIS; TIPOS DE CLASSIFICAGAO;
METODOLOGIA DE CALCULO DA CURVA ABC

Conceito de Classificacdo de Materiais

De acordo com o dicionario de significados “classificagdo” é a agdo ou efeito de classificar algo, isto €, agrupar em classes e/ou grupos,
conforme um sistema ou método. Sendo assim a Classificagdo de Materiais é o processo onde agrupam-se materiais do estoque de acordo
com algum critério.

Um sistema dinamico de classificagdo de materiais é essencial para as organizagGes, sejam elas privadas ou publicas, pois sem ele ndo
pode existir um controle eficiente dos estoques, codificagdo dos itens, procedimentos de armazenagem adequados e uma operacionaliza-
¢do do almoxarifado de maneira correta.

De acordo com Viana! um sistema de classificacdo de materiais deve possuir alguns atributos especificos para que seja totalmente
eficiente, o autor afirma que com a existéncia de varios tipos, a classificacdo deve ser analisada como um todo, e em conjunto, tendo em
vista propiciar decisOes e resultados que colaborem para diminuir os riscos, dessa forma um método eficaz de classificagdo deve ter algu-
mas caracteristicas que sdo: ser abrangente, flexivel e pratico.

Atributos da Classificagao de Materiais

Para classificar os materiais, é preciso abordar uma série de caracteristicas de cada um deles, caracteristicas
Abrangeéncia essas que devem ser totalmente abrangentes, ou seja, é necessario especificar os aspectos fisicos, financeiros,
contdbeis e etc. Esses aspectos sdo fundamentais para que o sistema de classificagdo seja abrangente.

Um sistema de classificacdo flexivel é aquele que permite interfaces entre os diversos tipos de classificacdo,
Flexibilidade | de modo a obter uma visdo ampla da gestdo de estoques. Enquanto a abrangéncia tem a ver com as caracteristi-
cas de material, a flexibilidade refere-se a comunicagdo entre os tipos.2

A classificagdo deve ser simples e direta, sem demandar do gestor ou outro colaborador de realizar procedi-
Praticidade mentos complexos, isto é, quanto mais praticidade para poder administrar o sistema, mais eficdcia trara para a
gestdo da organizagdo como um todo.

Etapas da Classificacdo de Materiais

De acordo com Felini®, além dos atributos do sistema de classificacdo materiais, existem as etapas necessarias para poder executar
essa tarefa. O processo de classificacdo de materiais é composto por etapas/principios/objetivos sendo:*

1. Catalogacgao 2. Simplificagdo 3. Identificagdo | 4. Normalizagdo | 5. Padronizagao 6. Codificacao

1. Catalogagdo

A catalogagdo, também chamada de cadastramento, é a primeira fase do processo de classificagdo de materiais e consiste em ordenar,
de forma légica, todo um conjunto de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta
pelas diversas areas da organizagdo, nessa etapa cria-se grupos e subgrupos, por afinidade, finalidade e uso. De uma forma mais simplista
a catalogacdo é a etapa onde se realiza o inventario (ou arrolamento) dos itens existentes em estoque.

2. Simplificagdo

Essa etapa realiza a redugdo/simplificacdo da variedade de itens de material em estoque que se destinam a um mesmo fim, simplificar
os materiais é, por exemplo, no caso de existir dois ou mais itens, que tem o objetivo de exercer a mesma funcdo, ou seja, a opgéo pelo uso
de um deles para realizar uma tarefa. Um exemplo disso sdo os cadernos, eles podem ter caracteristicas divergentes, porém contribuem
para que haja a normalizacdo, até porque eles possuem uma Unica finalidade.

1 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

2 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

3 FELINI, R. R.; Gest&o de materiais. Escola Nacional de Administragédo Publica, Brasilia, 2015.
4 FELINI, R. R.; Gest&o de materiais. Escola Nacional de Administragédo Publica, Brasilia, 2015.
N
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3. Identificagéio

A identificagdo, também denominada como especificagdo, é a
etapa onde se realiza uma descricdo meticulosa do material, pos-
sibilitando sua individualizacdo em uma linguagem que possibilite
melhor entendimento entre o consumidor e o fornecedor. No mo-
mento de recepg¢ao dos materiais é possivel realizar uma conferén-
cia das especificagdes pedidas com as recebidas.

4. Normalizagdo

A normalizacdo é o estabelecimento de normas técnicas para
os materiais, com o objetivo de solucionar ou prevenir problemas.
Essa etapa se ocupa da maneira pela qual devem ser utilizados os
materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo e iden-
tificagdo do material, de modo que tanto o usudrio como o almo-
xarifado possam requisitar e atender os itens utilizando a mesma
terminologia.

5. Padronizagdo

A padronizagdo nada mais é do que deixar os materiais unifor-
mizados, quando eles seguem um determinado padrdo o didlogo
com o mercado e o controle, sdo muito mais faceis e praticos de se
realizar. Dentro desta conceituacdo de padronizagdo estabelecem-
-se padroes de medicdo, qualidade, peso, dimensdo do material,
etc.

6. Codificagéo

E a apresentacdo de cada item por meio de um cddigo, frequen-
temente representada por um sistema alfabético, alfanumérico ou
decimal, a codifica¢do trata-se da atribuicdo de uma série de nime-
ros e/ou letras a cada item de material, de forma que essa informa-
¢do, codificada, represente as caracteristicas do item. A codifica¢do
é utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazenados no
almoxarifado, quando a quantidade de itens é muito grande.

Tipos de Classificagcdo

Para atender as necessidades de cada organizagdo, é necessa-
ria uma divisdo que guie os varios tipos de classificagdo. Existem
diferentes maneiras de se classificar o material, cada uma podera
adotar seu critério. Segundo Viana®, existem 8 principais tipos de
classificacdo de materiais, sendo eles:

1. Classificagdo por tipo de demanda;

. Materiais Criticos;

. Perecibilidade;

. Periculosidade;

. Possibilidade de fazer ou comprar;
. Tipos de estocagem;

. Dificuldade de aquisicdo; e

. Mercado fornecedor.

. Classificagdo por tipo de demanda

Essa classificagdo é bastante usada nas organizagGes e é dividi-
da em materiais de estoque e materiais nao de estoque.

Materiais de estoque: sdo aqueles materiais que devem existir
em estoque e para os quais sdo determinados critérios e parame-
tros de ressuprimento automdtico, com base na demanda e na im-
portancia para a empresa.

Materiais ndo de estoque: sdao materiais de demanda imprevi-
sivel para os quais ndo sdo definidos parametros para ressuprimen-
to automatico. A aquisicdo desses materiais somente é feita por so-

5 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas,
2006.
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licitagdo, na oportunidade em que se constata a necessidade deles.
Devem ser comprados para utilizagdo imediata e sdo debitados no
centro de custo de aplicagdo.®

Materiais Produtivos: estdo ligados direta ou indiretamente ao
processo de fabricagdo. (Matéria-prima, materiais basicos e insu-
mos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo pro-
dutivo da empresa. Produtos em fabricagdo, sdo os que estdo sendo
processados ao longo do processo produtivo da empresa. Produtos
acabados, produtos ja prontos para comercializacdo. Materiais de
manutenc¢do, materiais de consumo, com utilizagdo repetitiva, apli-
cados em manutengdo.)

Materiais Improdutivos: qualquer material ndao incorporado
as caracteristicas do produto fabricado, ou seja, ndo agrupado ao
produto no processo produtivo da empresa. (Como por exemplo:
materiais para limpeza, de escritdrio.)

Materiais de Manutencgdo: sdo os materiais aplicados em ma-
nutencdo com utilizagdo repetitiva (Como o éleo, ferramentas, e
etc.).

Materiais de Consumo Geral: materiais de consumo, com uti-
lizagdo repetitiva, aplicados em diversos setores da empresa, para
fins que ndo sejam de manutencao.

Metodologia da curva ABC - Classificacdo pelo Valor de Con-
sumo

A Classificagdo ABC (também chamada de Curva de Pareto) é
utilizada no planejamento e controle de estoques levando em con-
sideracdo a demanda dos materiais, e é baseada no principio de
gue a maior parte do investimento em materiais esta concentrada
em um pequeno numero de itens. Nessa classificagdo, os itens sdo
divididos em trés classes:

Classe A: pequeno numero de itens responsaveis por alta parti-
cipagdo no valor total dos estoques. Justificam procedimentos me-
ticulosos no seu dimensionamento e controle (mais importantes).

Classe B: sdo itens intermediarios entre as classes A e C. Os
procedimentos de dimensionamento e controle nao precisam ser
tdo meticulosos (importancia intermedidria).

Classe C: sdo itens de menor importancia, que ndo justificam
procedimentos rigorosos de dimensionamento e controle, devendo
predominar a adogdo de estoques elevados (pouco importantes).

A Classificagdo ABC pode ser feita de diversas formas, mas a
mais difundida e assimilada é a que considera o valor de custo da
demanda anual de cada material em estoque.

Os elementos necessarios para que a classificagcdo possa ser
feita sdo:

1. Relagdo de todos os materiais em estoque;

2. Preco unitario de aquisi¢do de cada material;

3. Demanda ou consumo anual de cada material;

4. Montante do capital investido no exercicio para a aquisi¢do
desses materiais.

Com esses elementos, é possivel calcular o valor do consumo
anual, a relagdo de materiais em ordem decrescente de capital in-
vestido e a relagdao de valores acumulados de capital investido. As
letras ABC servem para classificar cada grupo de item estocado, le-

6 VIANA, J. J. Administrag&o de Materiais: um enfoque prético. Sdo Paulo: Atlas,
2006.
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vando em conta a quantidade armazenada e seu respectivo valor (custo):
A: materiais de alta prioridade, corresponde a 80% do valor do estoque distribuidos em 20% dos itens.
B: materiais intermedidrios, e representa 15% do valor disseminados em 30% dos itens.
C: materiais de baixa prioridade, e condiz a 5% do valor partilhado em 50% das mercadorias.

2. Materiais Criticos

Sdo aqueles materiais de reposi¢do especifica de um equipamento ou de um grupo de equipamentos iguais, cuja demanda nao é
previsivel e cuja falta pode causar grande risco as organizagdes. Esse tipo de classificacdo é muito utilizado por industrias. Por serem
sobressalentes vitais de equipamentos produtivos, devem permanecer estocados até sua utilizagdo, ndo estando, portanto, sujeitos ao
controle de obsolescéncia.

A quantidade de material cadastrado como material critico dentro de uma empresa deve ser minima, para ser classificado como ma-
terial critico deve seguir os seguintes critérios:

- Criticos por problemas de obtengdo: normalmente material importado, de Unico fornecedor, que falta no mercado, estratégico e de
dificil obteng¢do ou fabricagdo.

- Criticos por razGes econdmicas: materiais de valor elevado com alto custo de armazenagem ou de transporte.

- Criticos por problemas de armazenagem ou transporte: materiais pereciveis, de alta periculosidade, elevado peso ou grandes di-
mensdes.

- Criticos por problema de previsao: materiais que sdo dificeis prever seu uso.

- Criticos por razées de seguranga: materiais de alto custo de reposi¢do ou para equipamento vital da produgdo.

3. Perecibilidade

N&o sé as deterioragdes das propriedades fisico-quimicas dos materiais influem nesse tipo de classificagdo, como também a acdo do
fator tempo. Dessa maneira, quando a organiza¢do adquire determinado material para ser utilizado em data oportuna, e, se por ventura
nao houver mais consumo, sua utilizacdo poderd ndo ser mais necessaria, o que inviabiliza a estocagem por longos periodos.

Alguns materiais apresentam recomendag¢des quanto a sua preservagao e sua adequada embalagem, como forma de protegao contra
a umidade, oxidagdo, poeira, choques mecanicos, pressao, etc.

De uma maneira mais simplista os materiais pereciveis tratam-se de uma classificagdo que leva em conta a probabilidade de pere-
cimento ou ndo do material, pois compreendemos que alguns materiais estragam mais rapido que outros. Além disso, o modo de armaze-
nagem influencia na durabilidade do material. Quanto a perecibilidade os materiais podem ser classificados em:

Pereciveis e Nao Pereciveis.

Os materiais pereciveis podem ser classificados:

- Pela agdo higroscopica: materiais que possuem grande afinidade com a agua (vapor d’agua).

Ex.: sal marinho, cal virgem etc.;

- Pela limitagdo do tempo: materiais com prazo de validade. Ex.: remédios, alimentos etc;

- Instaveis: produtos sujeitos a rea¢des quimicas. Ex.: peréxido de éter, éxido de etileno etc;

- Volateis: produtos que se evaporam naturalmente. Ex.: amoniaco;

- Por contaminagdo pela dgua: materiais que se degradam pela adi¢do de 4gua. Ex.: éleo para transformadores;

- Por contaminagdo por particulas sélidas: materiais que perdem suas propriedades fisicas ou quimicas se contaminados por parti-
culas sélidas. Ex.: graxas;

- Pela agdo da gravidade: materiais que se deformam se estocados incorretamente. Ex.: eixos de grande comprimento;

- Pela queda, colisdao ou vibragdo: materiais de grande sensibilidade ou fragilidade. Ex.: vidros, cristais, instrumentos de medicdo etc.;

- Pela mudanga de temperatura: materiais que perdem suas caracteristicas se mantidos em temperaturas diferentes da requerida.
Ex.: selantes para vedagdo, anéis de vedagdo de borracha, etc.;

- Pela agao da luz: materiais que se degradam pela incidéncia direta da luz. Ex.: filmes fotograficos;

- Por agao de atmosfera agressiva: materiais que sofre corrosdo quando em contato com atmosfera com grande concentragdo de
gases ou vapores (de agua ou acidos);

- Pela agdo de animais: materiais sujeitos ao ataque de insetos ou outros animais, durante o estoque. Ex.: grdos, madeiras, peles, etc.

A adogdo da classificagdo por perecimento permite:

a. Determinar lotes de compras mais racionais;

b. Programar revisdes periddicas para detectar falhas de estocagem;

c. Selecionar adequadamente os locais de estoque, utilizando técnicas adequadas de manuseio e transporte de materiais.

4. Periculosidade

Os materiais considerados perigosos sao aqueles que oferecem risco, em especial durante as atividades de manuseio e transporte.
Nesse tipo de classificagdo, estdo inseridos os explosivos, liquidos e sélidos inflamaveis, materiais radioativos, corrosivos, oxidante etc. A
adogdo dessa classificagdo visa a identificagdo de materiais, como, por exemplo, produtos quimicos e gases, que, por suas caracteristicas
fisico-quimicas, possuam incompatibilidade com outros, oferecendo riscos a seguranca. Essa classificagdo é util para o manuseio, trans-
porte e armazenagem desses materiais.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIO-
NAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTA-

MENTALIZAGCAO

As organizagdes 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 organizacdo, pessoas e de-
partamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizagdes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por érgaos, 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 Organizagoes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagBes 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 organizagao informal. As organizagdes informais definem-se
como o conjunto de interagGes e relacionamentos que se estabele-
cem 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 organizagao formal.
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Caracteristicas das Organizagées Informais

Sdo oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas natu-
ralmente entre os membros de determinada organizagdo;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontédnea, independente da autoridade
formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao hordrio de
trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

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

— 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.

Sao seis 0s 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 centralizagdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

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

S3do tipos tradicionais de organizagdo:

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 especializa¢do;

c) Organizagdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separac¢do entre érgdos 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 informacgbes e se responsabili-
zam pela execuc¢do integral dos servicos 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,
laboratérios 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 détima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporadrias. 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 for¢a 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: manutengdo 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;

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

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

e as fungOes administrativas a desempenhar;

¢ as limitagOes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagcdes 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 for-
ma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimento de
uma estrutura organizacional, considera-se como mais adequada a
andlise 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 organizagdo formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢do 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 produgdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fung¢des especificas, assim como
cada tarefa;
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c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierdrquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientacdes dadas pelos seus superio-
res;

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

— Critérios de departamentalizacdo

Departamentalizacdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da cria¢do 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 departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estaveis, de poucas mudangas 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 é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentalizagdo 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 distribuicdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizagdo geografica;

d) Departamentalizacdo 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 operagdo. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em func¢do 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 dimensGes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-
quéncia, dupla subordinagdo.




PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO,
DIRECAO, COMUNICACAO, CONTROLE E AVALIAGCAO

Processo Organizacional é um conjunto de atividades logica-
mente interligadas, maneiras pelas quais se realiza uma operagdo,
envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos e informagGes
e, quando executadas, transformam entradas em saidas, agregam
valor e produzem resultados.

Na gestdo por processos, um processo € visto como fluxo de
trabalho, com insumos, produtos e servigos claramente definidos e
atividades que seguem uma sequéncia ldégica e dependente umas
das outras, numa sucessao clara, denotando que os processos tém
inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes in-
ternos e/ou externos. Um processo organizacional se caracteriza por:

-> Inicio, fim e objetivos definidos;

- Clareza quanto ao que é transformado na sua execugao;

-> Definir como ou quando uma atividade ocorre;

-> Resultado especifico;

— Listar os recursos utilizados para a execugdo da atividade;

—> Agregar valor para o destinatério do processo;

- Ser devidamente documentado;

- Ser mensuravel; e

- Permitir o acompanhamento ao longo da execugao.

Categorias de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em trés
categorias:

Processos Gerenciais

Sdo aqueles ligados a estratégia da organizagdo. Estdo direta-
mente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas.

Também referem-se ao estabelecimento de indicadores de
desempenho e as formas de avaliagdo dos resultados alcangados
interna e externamente a organizagdo. Exemplos: planejamento es-
tratégico, gestdo por processos e gestdo do conhecimento.

Processos Finalisticos

Aqueles ligados a esséncia de funcionamento do érgdo. Carac-
terizam a atuagdo do 6rgdo e recebem apoio de outros processos
internos, gerando um produto ou servigo para o cliente interno ou
cidaddo. Exemplos: atuagdes extrajudicial e judicial.

Processos Meio

Sdo processos essenciais para a gestdo efetiva da organizagao,
garantindo o suporte adequado aos processos finalisticos. Estdo
diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento de todos os processos da instituicdao. Exemplos:
contratagdo de pessoas, aquisicao de bens e materiais e execugdo
or¢camentario-financeira.

Os processos criticos, que sdo aqueles de natureza estratégica
para o sucesso institucional, encontram-se nos denominados pro-
cessos gerenciais e finalisticos.

1 Manual de gestéo por processos / Secretaria Juridica e de Docu-
mentagdo / Escritério de Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia:
MPF/PGR, 2013.
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— Planejamento

A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com
os objetivos e as estratégias estabelecidas, ou seja, a estrutura or-
ganizacional é uma ferramenta basica para alcangar as situagdes
almejadas pela empresa. A organizagdao de uma empresa é a orde-
nac¢ao e o agrupamento de atividades e recursos e visa ao alcance
de objetivos e resultados estabelecidos?.

As fungOes de administragdao exercidas pelos executivos das
empresas sao interligadas. Observe a figura a seguir.

FungGes da administragao

" PLANEJAMENTO

CONTROLE ORGANIZACAO

DIRECAO

https://www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/publica-
tion/320024475_Estrutura_e_Processos_Organizacionais/links/59c-
95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organizacionais.pdf

Como mostra a figura acima, a administragdo é formada pelo
processo de planejamento, organizac¢do, direcdo e controle do traba-
Iho dos membros da organizagdo e do emprego de todos os outros
recursos organizacionais para atender aos objetivos estabelecidos.

O Planejamento determina a finalidade e os objetivos da organi-
zagdo e prevé atividades, recursos e meios que permitirdo atingi-los ao
longo de um periodo de tempo determinado. Ele pode promover mu-
dangas essenciais que podem melhorar o desempenho da organizagdo.

Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo com
o planejamento estratégico da organizagdo, para poder se adequar
aos seus objetivos.

Como uma das etapas do processo decisoério, a etapa de plane-
jamento é a avaliagdo das vantagens e desvantagens de cada alter-
nativa. E necessério ter senso critico para poder analisar as alterna-
tivas, para que realmente se escolha a melhor delas.

Tipos de planejamento nas empresas

Nivel estratégico - substituicdo de produtos para se adequar ao
mercado, nova filial;

Nivel tatico - divisdo de uma drea em duas (producdo e técnica)
para melhor administrar os recursos da empresa;

Nivel operacional - alteragdo da estrutura organizacional.

2 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais: livro
diddtico / Thiago Coelho Soares; design instrucional Jodo Marcos de
Souza Alves, Marina Melhado Gomes da Silva. — Palhoga: UnisulVir-

tual, 2013.




