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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS 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 fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da 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 vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegBes 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: transcrigao de
nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

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

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser 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”, “¢”

e “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 ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagao, 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 (extensao); 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, SUBS-
TITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OU-
TROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL.

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpre-
tacdo 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 questBes gramaticais, ou seja,
ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposicdes, 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 comparagées por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessc’)all (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criancas. Eles sdo irm3os.
anaférica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ! ’ ¢

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repetigao

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

ELIPSE

Omissdo de um termo

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

CONJUNGAO

Conexdo entre duas orag¢des, estabelecendo relagao
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
guarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, 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 bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:
e 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 argumentacdo.

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

e Principio da progressao semantica: inserir informag&es novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis 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, conjuncgao, in-
terjei¢cdo, numeral, pronome, preposicdo, 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 o . " . . .
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 ¢ Han q A mulher trabalha muito.
N3do sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . o , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO ° o X )
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ i 0 i i |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemonvas e sentimentos Ah! ng calor...
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADI-
CIACAO).

Conjunto dos nimeros inteiros - z

O conjunto dos numeros inteiros € a reunido do conjunto dos nimeros naturaisN={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos
dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em 2)

Subconjuntos:
SiMBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros nao negativos
*e+ 7*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nuimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

e Mddulo: distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numeérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de
qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

® Numeros Opostos: dois numeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).

| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 42 +3+4 45 +6 +7 48

NEGATIVOS Aanidadey 4 unidades

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




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

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

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

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

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservacgdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adigdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

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

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livros de 3cm

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

Resposta: D

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

—Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdo

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

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

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

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)! = -a e
(+a)t=+a

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

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

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

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

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

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

1
— =0,333...
3

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

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

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

. EI"IIMJL' . * 0313131, .

Periodo: 4 (1 algarismo) Pariodo 31 @ algarismos) Peﬁfjﬁ?;%??a_ 0 stgaromos)
4 31

0Ait-=3 0313131..=— -
? 29 0278278278, = 990

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

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que n3o se repete.




NOCOES DE INFORMATICA

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

Hardware

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

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

e Software de aplicagdo

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

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S'ao os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

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

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

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

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




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

Microsoft Office

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

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

Word

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

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

m P2gina [nicial

Inserie Layout da Pagina Referéncias

I saivar
Modelos Disponiveis
|5 saivar coma
5 Abrie i Pagina Inicial
[ Fechar
Informagdes
Recente Documerte em Postagemno  Mode
branco blog
Medelos do Office.com
Imprimir _ T
/ 4
Salvar e Emviar - 1

Admepene Armndas Ay

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

e Alinhamentos

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

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

= Alinhamento a direita Ctrl+ G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

® Formatacio de letras (Tipos e Tamanho)

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

|T|rr1esNewR*|12 '|A‘ A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A‘ ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
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Recursos automaticos de caixa-altas

Aa -~ .
e baixas

Limpa a formatagao

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

¢ Jtem 1
o Jitem 2
o Jtem 2

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

.— 1—
B— o ZT— w 3.
n— 5— i-

3 —

e Qutros Recursos interessantes:

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

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

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

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

® Mas como é uma planilha de calculo?

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

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

COLUNA
A area em destaque é a celula A2
|

D39 : &

| A B | I D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 luvRo2 200 <:: LINHA
4
5 |
6 4
7
&8
‘| 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

1 _ PRODUTO

2 |UVRO 1

3 JUVRO 2

4

3

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

e Formatagao células

Formatar Células

~|  Exemplo
Nimero 100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero espedfico.

Personalizado




LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA

E na Administracdo Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministracdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsdveis pelas decisdes 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 Administra¢do deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituigcao Federal, em
seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

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

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragdo
(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 € 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 promogao pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizagGes
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administragdo Publica
(...). Ndo 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 divulgacdo 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 (...)
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- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa,
gue 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. (...)."

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

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

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 ndo 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 bdsicos 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 Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao 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 Constituigao 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 sinGnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei preve.

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

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

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

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

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

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

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisdes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sao os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
s 0 ingresso como carreira no ambito da fung¢do publica;

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

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a propria
existéncia da Administracdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragGes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontolégico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

LEGISLAGAO E ETICANA ADMINISTRAGAO PUBLICA

104)

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

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econémicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuacdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuigdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

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

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servicos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administragdo
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
magdes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatorios.

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

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

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profunda
mudanca na educacdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer func¢do
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdao Publica estd desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragdo Publica passou a instituir cddigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.




Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2
101/00) pelo Poder Judicirio, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdao Publica
estd caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avancando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragdes.

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

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

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

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

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

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

ETICA NO SETOR PUBLICO

DimensGes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

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

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

e Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

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

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuadrios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.
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¢ Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

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

- atualizacdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudancas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptidao para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

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

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

- Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanca-lo;

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

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

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

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

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

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




NOCOES DE DIREITO
CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO. CONCEITO, CLASSIFICACOES

Conceito de Constitui¢do

A Constituicdo é a norma suprema que rege a organizagdo de
um Estado Nacional.

Por ndo haver na doutrina um consenso sobre o conceito de
Constituicdo, faz-se importante o estudo das diversas concepgbes
gue o englobam. Entdo vejamos:

- Constituicao Socioldgica

Idealizada por Ferdinand Lassalle, em 1862, é aquela que deve
traduzir a soma dos fatores reais de poder que rege determinada
nac¢do, sob pena de se tornar mera folha de papel escrita, que nao
corresponde a Constituicdo real.

- Constituigao Politica

Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, é aquela que decorre
de uma decisdo politica fundamental e se traduz na estrutura do
Estado e dos Poderes e na presenga de um rol de direitos funda-
mentais. As normas que ndo traduzirem a decisdo politica funda-
mental ndo serdo Constituicdo propriamente dita, mas meras leis
constitucionais.

— Constituicdo Juridica

Fundada nas ligGes de Hans Kelsen, em 1934, é aquela que se
constitui em norma hipotética fundamental pura, que traz funda-
mento transcendental para sua propria existéncia (sentido légico-
-juridico), e que, por se constituir no conjunto de normas com mais
alto grau de validade, deve servir de pressuposto para a criagdo das
demais normas que compdem o ordenamento juridico (sentido ju-
ridico-positivo).

Na concepgao juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constitui¢do
ocupa o apice da pirdmide normativa, servindo como paradigma
maximo de validade para todas as demais normas do ordenamento
juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sdo hierarquicamente in-
feriores a Constituicdo e, por isso, somente serdo vélidos se ndo
contrariarem as suas normas.
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Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constituicio

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis Com-
plementares e Ordinarias;

Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias,
Instrugdes Normativas, Resolugdes, etc.

Constitucionalismo

Canotilho define o constitucionalismo como uma teoria (ou
ideologia) que ergue o principio do governo limitado indispensavel
a garantia dos direitos em dimensdo estruturante da organizagdo
politico-social de uma comunidade.

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representara
uma técnica especifica de limitacdo do poder com fins garantisticos.

O conceito de constitucionalismo transporta, assim, um claro
juizo de valor. E, no fundo, uma teoria normativa da politica, tal
como a teoria da democracia ou a teoria do liberalismo.

Partindo, entdo, da ideia de que o Estado deva possuir uma
Constituigdo, avancga-se no sentido de que os textos constitucionais
contém regras de limitacdo ao poder autoritario e de prevaléncia
dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autoritaria do an-
tigo regime.

Poder Constituinte Originario, Derivado e Decorrente - Refor-
ma (Emendas e Revisdo) e Mutagao da Constituicdo

Canotilho afirma que o poder constituinte tem suas raizes em
uma forga geral da Nagdo. Assim, tal for¢a geral da Nagdo atribui ao
povo o poder de dirigir a organiza¢do do Estado, o que se conven-
cionou chamar de poder constituinte.

Munido do poder constituinte, o povo atribui parcela deste a
orgdos estatais especializados, que passam a ser denominados de
Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).

Portanto, o poder constituinte é de titularidade do povo, mas
é o Estado, por meio de seus d6rgdos especializados, que o exerce.




— Poder Constituinte Originario

E aquele que cria a Constituicio de um novo Estado,
organizando e estabelecendo os poderes destinados a reger os
interesses de uma sociedade. Ndo deriva de nenhum outro poder,
nao sofre qualquer limitagdo na drbita juridica e ndo se subordina a
nenhuma condigdo, por tudo isso é considerado um poder de fato
ou poder politico.

— Poder Constituinte Derivado

Também é chamado de Poder instituido, de segundo grau ou
constituido, porque deriva do Poder Constituinte originario, encon-
trando na prépria Constituicdo as limitagdes para o seu exercicio,
por isso, possui natureza juridica de um poder juridico.

— Poder Constituinte Derivado Decorrente

E a capacidade dos Estados, Distrito Federal e unidades da
Federacgdo elaborarem as suas proprias Constitui¢cdes (Lei Organica),
no intuito de se auto-organizarem. O exercente deste Poder sdo
as Assembleias Legislativas dos Estados e a Camara Legislativa do
Distrito Federal.

— Poder Constituinte Derivado Reformador
Pode editar emendas a Constituicdo. O exercente deste Poder
é o Congresso Nacional.

— Mutagao da Constituicao

A interpretagdo constitucional devera levar em consideragdo
todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-a a so-
lucdo do aparente conflito através de uma interpretagdo sistemati-
ca, orientada pelos principios constitucionais.

Assim, faz-se importante diferenciarmos reforma e mutagdo
constitucional. Vejamos:

— Reforma Constitucional seria a modificagdo do texto consti-
tucional, através dos mecanismos definidos pelo poder constituinte
originario (emendas), alterando, suprimindo ou acrescentando ar-
tigos ao texto original.

— Mutagoes Constitucionais ndo seria alteragdes fisicas, palpa-
veis, materialmente perceptiveis, mas sim alteragdes no significado
e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transforma-
¢d0 ndo esta no texto em si, mas na interpretagdo daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.

As mutagdes constitucionais, portanto, exteriorizam o carater
dindmico e de prospec¢do das normas juridicas, através de proces-
sos informais. Informais no sentido de ndo serem previstos dentre
aquelas mudangas formalmente estabelecidas no texto constitucio-
nal.

Métodos de Interpretacdao Constitucional

A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a
sistematizagdo dos processos aplicaveis para determinar o sentido
e o alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que fornece a
técnica e os principios segundo os quais o operador do Direito po-
derd apreender o sentido social e juridico da norma constitucional
em exame, ao passo que a interpretagdo consiste em desvendar o
real significado da norma. E, enfim, a ciéncia da interpretag3o das
normas constitucionais.

A interpretagdo das normas constitucionais é realizada a partir
da aplicagdo de um conjunto de métodos hermenéuticos desenvol-
vidos pela doutrina e pela jurisprudéncia. Vejamos cada um deles:
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— Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Ernest
Forsthoff, considera a Constituigdo como uma lei em sentido amplo,
logo, a arte de interpreta-la deverd ser realizada tal qual a de uma
lei, utilizando-se os métodos de interpretagdo classicos, como, por
exemplo, o literal, o légico-sistematico, o histdrico e o teleoldgico.

— Literal ou gramatical: examina-se separadamente o sentido
de cada vocabulo da norma juridica. E tida como a mais singela for-
ma de interpretagdo, por isso, nem sempre é o mais indicado;

— Légico-sistematico: conduz ao exame do sentido e do alcance
da norma de forma contextualizada ao sistema juridico que integra.
Parte do pressuposto de que a norma é parcela integrante de um
todo, formando um sistema juridico articulado;

— Historico: busca-se no momento da produgdo normativa o
verdadeiro sentido da lei a ser interpretada;

— Teleolégico: examina o fim social que a norma juridica pre-
tendeu atingir. Possui como pressuposto a intengdo do legislador
ao criar a norma.

— Método Topico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ideali-
zado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituicdo tentando
adaptar o problema concreto (o fato social) a uma norma consti-
tucional. Busca-se, assim, solucionar o problema “encaixando” em
uma norma prevista no texto constitucional.

— Método Hermenéutico-Concretizador

Seu principal mentor foi Konrad Hesse. Concretizar é aplicar a
norma abstrata ao caso concreto.

Este método reconhece a relevancia da pré-compreensao do
intérprete acerca dos elementos envolvidos no texto constitucional
a ser desvendado.

A reformulagdo desta pré-compreensdo e a subsequente re-
leitura do texto normativo, com o posterior contraponto do novo
conteldo obtido com a realidade social (movimento de ir e vir) de-
ve-se repetir continuamente até que se chegue a solugdo 6tima do
problema. Esse movimento é denominado circulo hermenéutico ou
espiral hermenéutica.

— Método Cientifico-Espiritual

Desenvolvido por Rudolf Smend. Baseia-se no pressuposto de
que o intérprete deve buscar o espirito da Constitui¢do, ou seja, os
valores subjacentes ao texto constitucional.

E um método marcadamente socioldgico que analisa as normas
constitucionais a partir da ordem de valores imanentes do texto
constitucional, a fim de alcancar a integragdo da Constituicdo com
a realidade social.

— Método Normativo-Estruturante

Pensado por Friedrich Muller, parte da premissa de que ndo ha
uma identidade entre a norma juridico-constitucional e o texto nor-
mativo. A norma constitucional é mais ampla, uma vez que alcanga
a realidade social subjacente ao texto normativo.

Assim, compete ao intérprete identificar o conteddo da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica so6 surge apds a interpretagdo do texto normativo.




Principios de Interpretagdo Constitucional

- Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a evitar
contradi¢des internas (antinomias), sobretudo entre os principios
constitucionais estabelecidos. O intérprete deve considerar a Cons-
tituicdo na sua totalidade, harmonizando suas aparentes contradi-
¢Oes.

- Principio do Efeito Integrador

Traduz a ideia de que na resolugdo dos problemas juridico-
-constitucionais deve-se dar primazia aos critérios que favorecam a
unidade politico-social, uma vez que a Constituicdo é um elemento
do processo de integragdo comunitaria.

- Principio da Maxima Efetividade

Também chamado de principio da eficiéncia, ou principio da
interpretacdo efetiva, reza que a interpretagdo constitucional deve
atribuir o sentido que dé maior efetividade a norma constitucional
para que ela cumpra sua fung¢do social.

E hoje um principio aplicado a todas as normas constitucionais,
sendo, sobretudo, aplicado na interpretacdo dos direitos
fundamentais.

- Principio da Justeza

Também chamado de principio da conformidade funcional,
estabelece que os drgdos encarregados da interpretagdo constitu-
cional ndo devem chegar a um resultado que subverta o esquema
organizatério e funcional tracado pelo legislador constituinte.

Ou seja, ndo pode o intérprete alterar a reparticdo de fun¢des
estabelecida pelos Poderes Constituintes origindrio e derivado.

- Principio da Harmonizagdo

Este principio também é conhecido como principio da concor-
dancia pratica, e determina que, em caso de conflito aparente entre
normas constitucionais, o intérprete deve buscar a coordenacdo e
a combinagao dos bens juridicos em conflito, de modo a evitar o
sacrificio total de uns em relagdo aos outros.

- Principio da For¢a Normativa da Constitui¢do

Neste principio o interprete deve buscar a solu¢do hermenéu-
tica que possibilita a atualizagdo normativa do texto constitucional,
concretizando sua eficacia e permanéncia ao longo do tempo.

- Principio da Interpretagdo conforme a Constituicao

Este principio determina que, em se tratando de atos norma-
tivos primdrios que admitem mais de uma interpretagdo (normas
polissémicas ou plurissignificativas), deve-se dar preferéncia a in-
terpretacao legal que Ihe dé um sentido conforme a Constitui¢do.

- Principio da Supremacia

Nele, tem-se que a Constituicdo Federal é a norma suprema,
haja vista ser fruto do exercicio do Poder Constituinte originario.
Essa supremacia serd pressuposto para toda interpretagdo juridi-
co-constitucional e para o exercicio do controle de constituciona-
lidade.
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- Principio da Presungao de Constitucionalidade das Leis

Segundo ele, presumem-se constitucionais as leis e atos nor-
mativos primarios até que o Poder Judiciario os declare inconstitu-
cionais. Ou seja, gozam de presuncgdo relativa.

- Principio da Simetria

Deste principio extrai-se que, as Constituicdes Estaduais, a Lei
Organica do Distrito Federal e as Leis Organicas Municipais devem
seguir o modelo estatuido na Constituigdo Federal.

— Principio dos Poderes Implicitos

Segundo a teoria dos poderes implicitos, para cada dever ou-
torgado pela Constitui¢do Federal a um determinado érgdo, sdo im-
plicitamente conferidos amplos poderes para o cumprimento dos
objetivos constitucionais.

Classificagdo das Constituigoes

— Quanto a Origem

a) Democratica, Promulgada ou Popular: elaborada por legiti-
mos representantes do povo, normalmente organizados em torno
de uma Assembleia Constituinte;

b) Outorgada: Imposta pela vontade de um poder absolutista
ou totalitario, ndo democratico;

c) Cesarista, Bonapartista, Plebiscitaria ou Referendaria: Cria-
da por um ditador ou imperador e posteriormente submetida a
aprovacgdo popular por plebiscito ou referendo.

— Quanto ao Contetido

a) Formal: compde-se do que consta em documento solene;

b) Material: composta por regras que exteriorizam a forma de
Estado, organizagGes dos Poderes e direitos fundamentais, poden-
do ser escritas ou costumeiras.

—Quanto a Forma

a) Escrita ou Instrumental: formada por um texto;

a.i) Escrita Legal — formada por um texto oriundo de documen-
tos esparsos ou fragmentados;

a.ii) Escrita Codificada — formada por um texto inscrito em do-
cumento Unico.

b) Nao Escrita: identificada a partir dos costumes, da jurispru-
déncia predominante e até mesmo por documentos escritos.

— Quanto a Estabilidade, Mutabilidade ou Alterabilidade

a) Imutavel: ndo prevé nenhum processo para sua alteragao;

b) Fixa: s6 pode ser alterada pelo Poder Constituinte Originario;

c) Rigida: o processo para a alteragdo de suas normas é mais
dificil do que o utilizado para criar leis;

d) Flexivel: o processo para sua alteragdo ¢é igual ao utilizado
para criar leis;

e) Semirrigida ou Semiflexivel: dotada de parte rigida e parte
flexivel.

— Quanto a Extensao

a) Sintética: regulamenta apenas os principios basicos de um
Estado, organizando-o e limitando seu poder, por meio da estipula-
¢do de direitos e garantias fundamentais;
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CONCEITOS, IMPORTANCIA, RELAGAO COM 0OS
OUTROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAO

Gestdo de pessoas: Conceito, importancia, relagdo com os ou-
tros sistemas de organizagdo

Conceito de Gestao de Pessoas

A gestdo de pessoas é uma area muito sensivel a mentalidade
que predomina nas organiza¢oes.Ela é contingencial e situacional,
pois depende de varios aspectos coma a cultura que existe em cada
organizagdo, a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas
do contexto ambiental, o negdcio da organizagdo, a tecnologia uti-
lizada, os processos internos e uma infinidade de outras variaveis
importantes.

Conceitos de RH ou de Gestdo de Pessoas

Administracdo de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de
politicas e praticas necessdrias para conduzir os aspectos da posi-
¢do gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos,
incluindo recrutamento, selegao, treinamento, recompensas e ava-
liagdo de desempenho.

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

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

ARH é a func¢do na organizagdo que estd relacionada com provi-
sdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdo e manutengdo dos
empregados.

O que é a Gestdo de Pessoas?

Em seu trabalho, cada administrador — seja ele, um diretor,
gerente, chefe ou supervisor — desempenha as quatro fungGes ad-
ministrativas que constituem o processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar. A ARH estd relacionada a todas essas
fungdes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Analise e descricdo de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selegdo de pessoal.

- Admissdo de candidatos selecionados.

- Orientagao e integragao de novos funcionarios.

- Administragdo de cargos e saldrios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliagdo do desempenho dos funcionarios.

- Comunicagdo aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

- Relagdes com empregados e relagGes sindicais.
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A importancia das pessoas nas Organizagoes:

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

As instituicGes ndo funcionam sozinhas, os cargos que fazem
parte do plano de carreira nao tem vida prépria. Equipes, empresas,
corporagdes ou governos € resultado do trabalho de um grupo de
pessoas. Empresas ndo tém sucesso, pessoas sim. Pessoas sdo im-
portantes nas corporagdes, nas empresas no governo ou em qual-
quer outra instituicdo, Robert W. Woodruff, ex-diretor executivo da
Coca-Cola diz, “sdo as pessoas e suas reagdes que fazem as empre-
sas serem bem-sucedidas ou quebrar”.

No mundo globalizado muito se fala em diferencial competiti-
VO, neste processo existe varios fatores que influenciam a tecnolo-
gia, os orcamentos miliondrios as metodologias de desenvolvimen-
to de novos projetos, novos métodos de gerenciamento tudo isto
sdo alguns dos fatores essenciais para o diferencial competitivo e o
crescimento de qualquer organizagao, mas sé fardo diferenca aque-
les que investirem no desenvolvimento de pessoas, com equipes
de alto desempenho, formando lideres capazes de criar ambientes
ideais que fagam com que as pessoas déem o melhor de si e ex-
pressam o que ha de melhor como potencial. Quando uma organi-
zagao passa por dificuldade ndo se troca o nome da empresa ou as
suas instalagGes, trocam as pessoas, procuram um novo gerente um
novo CEO, ou seja, uma nova lideranga. Quando a selegdo brasileira
de futebol ndo corresponde as expectativas a CBF procura um novo
técnico de futebol, ai se percebe a importancia das pessoas dentro
das organizagdes. Quando as pessoas sdo motivadas a usar o que
tém de melhor de si as qualidades individuais aparecem.

O papel do lider dentro das organizagdes é extremamente im-
portante, lider com uma lideranga afirmadora, que sejam os melho-
res “animadores de torcida” das pessoas, seus melhores incentiva-
dores! Devem ser capazes de dizer-lhes: “Vocés podem voar! Eu as
ajudo” e ndo ficar esperando que cometam um erro para repreen-
dé-las.

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

Relagdo com os outros sistemas de organiza¢ao

Confesso que pesquisei muito este Ultimo item e ndo achei
nada que fosse mais especifico, entdo pelo que entendi a matéria
abaixo pode servir. Vocé que esta estudando e talvez tenha alguma
apostila sobre este tema especifico, me ajuda ai fazendo um co-
mentario de onde eu poderia encontrar ou digite o que leu na sua
apostila, sua informacgado tera enorme valor, obrigado




A sociedade busca uma Justica mais célere, capaz de resolver
questdes cada vez mais complexas. Neste sentido, espera-se das
instituicdes, o desenvolvimento e utilizagdo de instrumentos de
gestdo que garantam uma resposta eficaz. Esse cendrio impde a ne-
cessidade de contar com profissionais altamente capacitados, ap-
tos a fazer frente as ameacas e oportunidades, propondo mudancas
gue possam atender as demandas do cidad3o.

A partir desse raciocinio é possivel visualizar a gestdo de pesso-
as por competéncias.

A gestdo de pessoas por competéncias consiste em planejar,
captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organiza¢do
(individual, grupal e organizacional), as competéncias necessarias a
consecugdo dos objetivos institucionais.

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

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

As competéncias classificam-se em:

a) humanas (ou individuais), quando constituirem atributos de
individuos; e

b) organizacionais (ou institucionais), quando representarem
propriedades da organizagdo como um todo ou de suas unidades
produtivas.

As competéncias humanas ou individuais serdo classificadas
como:

a) fundamentais, aquelas que descrevem comportamentos de-
sejados de todos os servidores;

b) gerenciais, que descrevem comportamentos desejados de
todos os servidores que exercem fungdes gerenciais; e

c) especificas, aquelas que descrevem comportamentos espe-
rados apenas de grupos especificos de servidores, em razao da area
ou unidade em que eles atuam.

A adogdo do método de diagndstico com base no modelo de
gestdo de pessoas por competéncias requer, em primeiro lugar, a
definicdo do dicionario de competéncias que sera utilizado como
referéncia do processo — o dicionario de competéncias fundamen-
tais, validas para todos os servidores da Justica Federal, e geren-
ciais, que sdo especificas daqueles que ocupam fungdo de gestdo.

Ha um terceiro grupo, as competéncias especificas, referentes
aos diversos sistemas técnicos, tais como gestdo de pessoas, de ma-
terial, informatica, assuntos judiciarios, entre outros. Estas compe-
téncias, ao contrdrio das outras duas, variam de um sistema para
0 outro e precisam de uma aproximagdo maior dos processos de
trabalho para serem mapeadas.
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A FUNCAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS:
ATRIBUICOES BASICAS E OBJETIVOS, POLITICAS E
SISTEMAS DE INFORMAGOES GERENCIAIS

Evolugdo da Administracdo de Recursos Humanos (ARH)

A area de Administracdo de Recursos Humanos (ARH), atual-
mente conhecida como Gestdo de Pessoas, surgiu a partir de uma
necessidade global das organizagdes de evoluirem no sentido de
desenvolver seus colaboradores e tornar-se mais competitivo no
mercado.

Essa area dentro das empresas surgiu apoés a Era Industrial, com
o surgimento das tecnologias injetadas nas maquinas e equipamen-
tos para aceleragdo da produtividade nas grandes indUstrias. Assim,
0 empresario notou que os investimentos de uma organizagdo nao
poderiam ser voltados somente a producdo e ao lucro.

De modo gradativo, percebeu-se que aquele antigo sistema
das organizagGes, com énfase nos recursos tecnoldgicos, materiais
e patrimoniais foi sendo tomado pela grande necessidade de inves-
tir nas pessoas. Tais recursos sdo considerados hoje como primor-
diais para a engrenagem dos negdcios em qualquer area ou setor
de atuacdo.

A Revolugdo Industrial desencadeou muitas transformagdes
nas relagGes sociais, rurais, econdmicas e financeiras, tanto para os
empresarios ou também chamados de proprietarios que estavam
no comando das indUstrias como para os trabalhadores que esta-
vam por tras das maquinas e equipamentos. Houve a substitui¢do
da manufatura pela “maquinofatura”, o trabalho rural foi trocado
pelas maquinas, fazendo com que a popula¢do deixasse o campo
com uma proposta de uma condi¢do de vida mais rentdvel na ci-
dade. Porém, o que aconteceu foi o abandono das areas rurais e
a revolta dos trabalhadores, pois as indUstrias prometiam dema-
siadamente e pouco conseguia cumprir, os saldrios eram baixos, as
cargas hordrias eram excessivas, acidentes de trabalhos eram cons-
tantes, criancas e mulheres eram submetidas a trabalhos pesados,
nao havia direito dos operarios para gozarem de férias ou qualquer
descanso.

Durante a Revolugdo Industrial, as organizagdes eram vistas pu-
ramente como industrias de lucro, pois almejavam grande escala de
producdo, redugdo dos custos e maximiza¢do dos recursos mate-
riais, a fim de alcancgar seus objetivos contdbeis e financeiros.

Onde pretende-se chegar com esse breve resumo da Revolugao
Industrial? O ponto-chave é a evolugdo das organizagbes passando
de foco do negdcio para foco nas pessoas.

Com os deveres abusivos impostos pelos proprietarios das in-
dustrias, houve uma grande revolta dos operarios ou trabalhadores,
surgiram os direitos trabalhistas, de forma a resguardar as condi-
¢Oes de trabalho assegurando assim, maior qualidade de vida.

As novas exigéncias da legislagdo fizeram com que os empresa-
rios fossem obrigados a se enquadrarem conforme o determinado
pelos direitos trabalhistas. Esse processo de enquadramento nao
foi facilmente aceito, porém as greves foram cada vez mais frequen-
tes e fizeram com que os empresarios aceitassem mesmo a con-
tragosto. Sem trabalhadores a indUstria ou fabrica ndao produziria,
assim sendo o empresdrio teria mais prejuizo sem os trabalhadores
do que pagando-lhes o que era de direito.

A mudanga no foco foi gradativa, deixando de lado as carac-
teristicas incisivas de produtividade e lucratividade. Ou seja, nessa
fase da Revolugdo o foco da organizagdo ainda estava voltado aos
recursos materiais, instalagGes, prédios, maquinarios, equipamen-
tos, e outros bens materiais. As pessoas ainda ndo eram vistas como




um bem necessario ao desenvolvimento do negdcio. Ainda ndo se
tinha a percepgao da significancia que as pessoas representavam,
pois estas sdo formadas de habilidades e competéncias.

Habilidades sdo as capacidades técnicas que um individuo
possui para realizar determinadas tarefas ou atividades. Como
por exemplo, a profissdao de mecanico exige tanto conhecimento
quanto experiéncia. O mecanico precisa entender sobre o assunto
para conseguir colocar na pratica.

Ja a competéncia seria a soma de talento com a habilidade,
como um profissional que gosta do que faz e, portanto colocar em
pratica da melhor forma possivel. Como por exemplo, um piloto de
Férmula 1, o profissional precisa ter a habilidade para pilotar (ser
treinado = ser habilitado) como também necessita a competéncia
gue no caso € o talento para disputar competi¢cdes e desenvolver a
vocacdo pelo que faz, sé assim o sucesso é mais garantido.

Sendo assim, as pessoas dotadas com as habilidades e compe-
téncias podem contribuir para o futuro de uma organizagao. As pes-
soas ndo sdo apenas fonte de mao de obra, sdo muito além disso,
sdo agentes transformadores que contribuem com melhores ideias
e novas praticas.

Como diz Chiavenato?, e onde estdo as competéncias? Em que
lugar? Quase sempre na cabega — e ndo nos musculos — das pes-
soas.

O que ele quer dizer com isso é que, as pessoas ou os trabalha-
dores neste caso, deixaram de ocupar um papel mecanicista dentro
da gestdo de uma empresa, para passarem a ocupar uma posi¢cdo
mais estratégica. As pessoas evoluiram do simples executar para
o pensar, melhorar, modificar. E na Revolugdo Industrial esse fato
fica muito evidente, pois as pessoas além de exigirem por melhores
condi¢des de trabalho passaram a perceber que eram valiosas pelo
que podiam oferecer ao negdcio, ndo so6 pela forga fisica, mas pela
forca mental e estratégica. Até entdo, as pessoas nao tinham cons-
ciéncia nem de seus direitos nem do que podiam contribuir.

E importante enfatizar que o fendmeno da Revolugdo Indus-
trial apenas foi um marco inicial para esse olhar mais analitico dos
empresarios frente aos seus colaboradores. Pois esse processo de
constituicdo da Administragao de Recursos Humanos custou muito
ser realidade e até nos dias atuais ainda ha muitas transformagées
e melhorias a serem conquistadas nessa area.

Apds introduzir esse breve marco das relagdes humanas, é fato
de que as mudancgas estdo cada vez mais constantes. Muitos fatores
tém contribuido para essas mudancas como os fatores econémicos,
tecnoldgicos, sociais, ambientais, culturais, demograficos, legais,
etc.

Essas mudancas, tais como a Revolugdo Industrial, contribui-
ram para a transformagdo com relagdo a nomenclatura adotada do
que chamamos de Area de Recursos Humanos, ora conhecida por
Gestdo de Pessoas, ora conhecida por Recursos Humanos somente,
ora tratada como Gestdo de Talentos, Gestdo de Parceiros ou de Co-
laboradores, Gestao do Capital Humano, Administragao do Capital
Intelectual e enfim Gestdo de Pessoas.

Embora cada empresa conforme sua gestdo trate este depar-
tamento voltado as pessoas de uma forma, adotando um nome
distinto, os objetivos sdo os mesmos, fazer com que as pessoas se-
jam parceiras da organizac¢do. Isso significa parceria com todos os
envolvidos no negdcio, desde o acionista até o porteiro, desde o

1 CHIAVENATO, Idalberto. Principios da Administragéo - o essencial em Teoria
Geral da Administragdo - 22 Ed. 2012
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fornecedor até o concorrente, pois sdao as pessoas que dao vida e
dinamismo ao negdcio, que fazem o crescimento e o desenvolvi-
mento acontecer.

Dessa forma, para Chiavenato?, a Administracdo de Recursos
Humanos (ARH) trata especificamente de um conjunto de politicas
e praticas necessarias para conduzir, os aspectos da posi¢ao geren-
cial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo
recrutamento, selegdo, treinamento, recompensas e avaliagdo do
desempenho.

Conjunto de Politicas e Praticas

A ARH ¢é a fungdo administrativa devotada a aquisi¢do, treina-
mento, avaliagdo, e remuneragdo dos empregos. Todos os gerentes
sdo, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos eles
estdo envolvidos com atividades como recrutamento, entrevistas,
selecdo e treinamento.

Assim, eles podem: conduzir analise de cargo (determinar a na-
tureza do trabalho de cada funcionario), prever a necessidade de
trabalho e recrutar candidatos, selecionar candidatos, orientar no-
vos funcionarios, gerenciar recompensas e salarios, oferecer incen-
tivos e beneficios (remunerar funcionarios), avaliar o desempenho,
comunicar-se (entrevistando, aconselhando, disciplinando), treinar,
desenvolver e construir o comprometimento do funcionario.

De modo que é inerente a Gestdo de Pessoas a pratica de lidar
com o comportamento humano e administrar a justica nos relacio-
namentos. Sendo estd uma tarefa ardua e dificil (desafio), pois é
passivel de erros ou de préticas injustas e/ou de situa¢cdes desgas-
tantes. Contudo faz-se necessario o investimento para com aqueles
que fazem a organizagdo, que contribuem diretamente para o su-
cesso e o desenvolvimento interno.

A Gestdo de Pessoas é a drea que constroi talentos por meio de
um conjunto integrado de processos e cuida do capital humano das
organizagGes, o elemento fundamental do seu capital intelectual e
a base do seu sucesso.

Administragdo Estratégica de Pessoas

A drea de Gestdo de Pessoas tem passado por uma grande
transformagdo nos ultimos anos, a principal mudanga notavel nesse
modelo de gestdo é sua atuagdo, que vem deixando de ter papel
somente operacional para atuar em campo mais estratégico dentro
das organizagdes.

A administragdo dos recursos humanos era concebida como
uma area operacional, pois atuava principalmente como departa-
mento de pessoal. Conhecida como o departamento da empresa
que se restringia apenas na execug¢do de contratagdes, realizagdo
da folha de pagamento e demissGes. Trazendo para outras palavras,
uma area que apenas executava decisdes tomadas por outros de-
partamentos e ainda levava “fama” de departamento burocratico
por ter que fazer cumprir muitas leis, normas e regras que envol-
vem o trabalhador.

Essa area foi considerada por muito tempo como uma fonte de
despesa, por ser vista por muitos gestores como um “mal neces-
sario”. Esse ponto de vista mal explorado pela administragdo das
empresas foi mudando consideravelmente, ao ponto de nos dias
atuais, ser considerada a drea de maior importancia em uma orga-
nizagao.

Houve alguns marcos histéricos que contribuiram para que as
empresas passassem a enxergar as pessoas como recursos-chaves e
nao apenas despesas. No Brasil, entre 1930 e 1950, Getulio Vargas
passa a criar a CLT (Consolidagdo das Leis Trabalhistas), abrangen-
do os direitos e deveres dos empregados bem como do emprega-

2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestéo de Pessoas - 3" Ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2010.
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CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGA-
NIZACIONAL; NATUREZA; FINALIDADES; E CRITERIOS
DE DEPARTAMENTALIZAGCAO. PROCESSO ORGANIZA-
CIONAL: PLANEJAMENTO; DIRECAO; COMUNICACAO;

CONTROLE; E AVALIAGAO

ADMINISTRACAO GERAL

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

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar 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
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabili-
dade, gestdao de uma empresa ou organizagao de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizagdo,
direcdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagéo
bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdao (classica até con-
tingencial)

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

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

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

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos ad-
ministrativos, como os tipos de organizacdo, departamentaliza-
¢do e administragdo por objetivos (APO).
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4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria
Burocratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacio-
nal (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas
da Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

Adm. Cientifica ;
// e

e Pt Tarefas
/

T Taylor

Abordagem

Classica
s\ LN
\

\1 Teoria Classica

Fayol

x Estruturas

[oee

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de producdo e redugdo do improviso.

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

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mdo de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagao Racional do Trabalho)
e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

e Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiacdo de producéo;

e Homo Economicus;

e Condigdes ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem ques-
tionamentos, apenas execu¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os tra-
balhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Ma3o de obra e ndo recursos humanos.
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— Seguranga, ndo inseguranca. As organiza¢des davam a sensagao de estabilidade dominando o mercado.
Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos drgdos componentes da empresa (departamentos);
e Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
e Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

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

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

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

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

Controle: Se certificar de que tudo estd 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 diregdo;

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

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, 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 Cldssica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepg¢des trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam
a ser inseridas, como: Motivag¢ado, Lideranga e Comunica¢ao. Preocupagao com as pessoas passa a fazer parte da Administragao.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAD + ORGANIZACAOD PLANEIAMENTO + ORGANIZACAO
COMANDO + COORDENACAQ - DIRECAQ + CONTROLE
CONTROLE
7N
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e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administracdao é um processo operacional composto
por fungGes, como: planejamento, organizagdo, direcdo e con-
trole.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve
diversas situagdes.

— Principios universais.

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

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e
interatividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Adminis-
tragao.

— Reafirmando os postulados classicos.

— 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
chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagao
alcancaria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as
coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fun¢des sim. A
Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso
da Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que cha-
mamos de disfungdes.

e Caracteristicas

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

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragao.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungdes

— Internaliza¢do das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papelério.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagao do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisdrio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacao.

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

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria solida e abrangente, que servisse de orientagdo para
o administrador.

p
2
\
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A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Buro-
cratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura,
ela também se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima
muito da Teoria de RelagGes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese
da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram
criticas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo
se tem uma preposi¢cdo de um novo método.

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacao.

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

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia
e uma leve aproximagao a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda
gue a Teoria das Relagdes Humanas tenha avancgado, ela criti-
ca as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma
nova teoria. Ja na Teoria Estruturalista da Organizagdo percebe-
mos 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 cooperagdo dos individuos gerara um valor a mais que
a simples soma das individualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacdes

— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja,
empresa, familia).

— OrganizagGes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

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

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias
organizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes;
Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o tra-
balho, em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo
de realizagao.

e Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

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

— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes
em uma organizagao;

— Todas as diferentes organizacdes tém seu papel na so-
ciedade;

~
9)
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CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS. TIPOS DE CLASSIFICAGAO

Conceito de Classificacdo de Materiais

De acordo com o dicionario de significados “classificacdo” é a agdo ou efeito de classificar algo, isto é, 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, codificagao dos itens, procedimentos de armazenagem adequados e uma operacionaliza-
¢do do almoxarifado de maneira correta.

De acordo com Viana® um sistema de classificagdo 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 decisdes e resultados que colaborem para diminuir os riscos, dessa forma um método eficaz de classificacdo deve ter algu-
mas caracteristicas que sdo: ser abrangente, flexivel e pratico.

Atributos da Classificagdo de Materiais

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

Um sistema de classificagdo flexivel é aquele que permite interfaces entre os diversos tipos de classificagdo,
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 comunicac¢do 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 eficacia trara para a
gestdo da organizagdo como um todo.

Etapas da Classificacdo de Materiais

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

1. Catalogagao 2. Simplificacao 3. Identificacdo | 4. Normalizagao | 5. Padronizagao 6. Codificacdo

1. Catalogagdo

A catalogac¢do, 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 catalogagdo é a etapa onde se realiza o inventario (ou arrolamento) dos itens existentes em estoque.

VIANA, J. J. Administrag@o de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
VIANA, J. J. Administragéo de Materiais. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

FELINI, R. R.; Gestao de materiais. Escola Nacional de Administragao Publica, Brasilia, 2015.
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FELINI, R. R.; Gestao de materiais. Escola Nacional de Administragdo Publica, Brasilia, 2015.
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2. Simplificagdo

Essa etapa realiza a reducdo/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 opgdo 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 normalizagdo, até porque eles
possuem uma Unica finalidade.

3. Identificagéio

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

4. Normalizagdo

A normalizagdo é o estabelecimento de normas técnicas para
0s 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 padronizacdo e iden-
tificagdo do material, de modo que tanto o usuario como o almo-
xarifado possam requisitar e atender os itens utilizando a mesma
terminologia.

5. Padronizagédo

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 conceituagdo de padronizagao estabelecem-
-se padrdes de medicdo, qualidade, peso, dimensdo do material,
etc.

6. Codificacdo

E a apresentacdo de cada item por meio de um cédigo, frequen-
temente representada por um sistema alfabético, alfanumérico ou
decimal, a codificagdo 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 localiza¢do de materiais armazenados no
almoxarifado, quando a quantidade de itens é muito grande.

Tipos de Classificagdo

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
classificagdo de materiais, sendo eles:

1. Classificagcdo por tipo de demanda;

2. Materiais Criticos;

3. Perecibilidade;

4. Periculosidade;

5. Possibilidade de fazer ou comprar;

6. Tipos de estocagem;

5 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Pau-

lo: Atlas, 2006.
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7. Dificuldade de aquisi¢do; e
8. Mercado fornecedor.

1. Classificagéio por tipo de demanda

Essa classificacdo é bastante usada nas organizagGes e é dividi-
da em materiais de estoque e materiais ndo 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 automatico, com base na demanda e na im-
portancia para a empresa.

Materiais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevi-
sivel para os quais ndo sdo definidos parametros para ressuprimen-
to automatico. A aquisicao desses materiais somente é feita por so-
licitagdo, na oportunidade em que se constata a necessidade deles.
Devem ser comprados para utilizagdo imediata e sdo debitados no
centro de custo de aplica¢do.®

Quanto a aplicacgao:

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 comercializagdo. Materiais de
manuteng¢do, materiais de consumo, com utilizagao repetitiva, apli-
cados em manutengao.)

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

Materiais de Manutengao: sdo os materiais aplicados em ma-
nutengdo 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
que a maior parte do investimento em materiais estd concentrada
em um pequeno numero de itens. Nessa classificacdo, 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 intermedidrios entre as classes A e C. Os
procedimentos de dimensionamento e controle ndo precisam ser
tdo meticulosos (importancia intermediaria).

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).

6 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque préatico. Sdo Pau-
lo: Atlas, 2006.




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 sao:

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-
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 intermediarios, e representa 15% do valor dissemi-
nados em 30% dos itens.

C: materiais de baixa prioridade, e condiz a 5% do valor parti-
lhado em 50% das mercadorias.

2. Materiais Criticos

Sdo aqueles materiais de reposi¢do especifica de um equipa-
mento ou de um grupo de equipamentos iguais, cuja demanda ndo
é previsivel e cuja falta pode causar grande risco as organizagGes.
Esse tipo de classificacdo é muito utilizado por industrias. Por serem
sobressalentes vitais de equipamentos produtivos, devem perma-
necer 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 material critico deve seguir os seguintes critérios:

- Criticos por problemas de obtengao: normalmente material
importado, de Unico fornecedor, que falta no mercado, estratégico
e de dificil obtengdo ou fabricacdo.

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

- Criticos por problemas de armazenagem ou transporte: ma-
teriais pereciveis, de alta periculosidade, elevado peso ou grandes
dimensdes.

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

- Criticos por razées de seguranga: materiais de alto custo de
reposicdo ou para equipamento vital da produgao.

3. Perecibilidade
Ndo sé as deterioragdes das propriedades fisico-quimicas dos
materiais influem nesse tipo de classificagdo, como também a agdo
do fator tempo. Dessa maneira, quando a organizagdo adquire de-
terminado material para ser utilizado em data oportuna, e, se por
ventura ndo houver mais consumo, sua utilizagdo podera nao ser
mais necessaria, o que inviabiliza a estocagem por longos periodos.
Alguns materiais apresentam recomendagGes quanto a sua
preservacdo e sua adequada embalagem, como forma de protegdo
contra a umidade, oxidagdo, poeira, choques mecanicos, pressdo,
etc.
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De uma maneira mais simplista os materiais pereciveis tra-
tam-se de uma classificagdo que leva em conta a probabilidade de
perecimento ou ndo do material, pois compreendemos que alguns
materiais estragam mais rapido que outros. Além disso, o modo de
armazenagem influencia na durabilidade do material. Quanto a pe-
recibilidade os materiais podem ser classificados em: Pereciveis e
Nao Pereciveis.

Os materiais pereciveis podem ser classificados:

- Pela ag¢do higroscopica: materiais que possuem grande afini-
dade 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 reagGes quimicas. Ex.: perdxido
de éter, 6xido de etileno etc;

- Volateis: produtos que se evaporam naturalmente. Ex.: amo-
niaco;

- Por contaminagdo pela agua: materiais que se degradam pela
adigdo de agua. Ex.: 6leo para transformadores;

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

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

- Pela queda, colisdo ou vibragao: materiais de grande sensibi-
lidade ou fragilidade. Ex.: vidros, cristais, instrumentos de medigdo
etc.;

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

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

- Por acdo de atmosfera agressiva: materiais que sofre corro-
sdo quando em contato com atmosfera com grande concentragdo
de gases ou vapores (de dgua ou acidos);

- Pela agao de animais: materiais sujeitos ao ataque de insetos
ou outros animais, durante o estoque. Ex.: graos, 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 esto-
cagem;

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 soélidos inflamaveis, materiais radioativos, corrosivos, oxidante
etc. A adogdo dessa classificacdo visa a identificagdo de materiais,
como, por exemplo, produtos quimicos e gases, que, por suas carac-
teristicas fisico-quimicas, possuam incompatibilidade com outros,
oferecendo riscos a seguranca. Essa classificagdao é util para o ma-
nuseio, transporte e armazenagem desses materiais.
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA. GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE
DOCUMENTOS. DIAGNOSTICOS. ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIO. PROTOCOLOS. ARQUIVOS
PERMANENTES

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante
a atuagdao de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em
documentos de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da
sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, insti-
tuigcGes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

“Designag¢do genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organiza¢do ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Ma-
rilena Leite, 1986).

“E g acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena
Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgOes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.
A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

=Fixaa = ATQUHVOS =03 documentos = arquivo deve ser =0 arquivo
1dentidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura, CONSErVAIT Seu mantendo sua formagao
quem o fungdes e carater Gnico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungao do quem que haja natural e

=230 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de orgdnica.
obedecendo a produtora’ foram alteracdo nele.
competéncia e acumula.dgra em produzidos.
2z atividades de suas relagbes
sua origem nternas e
prd'IJtﬂfﬂ, de externas.
forma que nio
se misture
arquivos de
CTIgens
produtoras
diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteri-
za como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao,
utilizagdo e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das
suas atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificages a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a institui¢cdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por
outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes
no estudo da arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua pro-
dugdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungbes; caso contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se
referem ndo funcionardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta
o0 mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada
e preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacgdo, que sdo a
Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contelddo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-
-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuiCRD
fandional: Criagao e/ou recepido
ot ; de documentos i
e administrativa, S unico exemplar ou
ARQUIVD tnsﬁ:munhar i das athidades nitado nGmero
inlormar " | (apenas para o il de documentos (na
' conhecimento T maioria textiais)
da histria) el il
familiares.
instruir, edu- il Compra, Varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciantlica permuta, (na maioria
a pesquisa. doacio. IMpPressos).
I:lI'E'SE'r'.'ﬂr Erptur&{a'} {iemiﬂcal pecas e ﬂh‘E‘tﬂli
MUSED cunsewa; cultural, A histiricos, coleches
&mmm‘ diddtica. bt diversas, legado
colecdo artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgados
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢gées administrativas, legislativas
e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois pardgrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entida-
des privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentacgdo a
instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico —
mediante delegac¢do de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.
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Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de docu-
mentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas,
em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicio do referido
artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz res-
peito a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundindo,
portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os érgdos
que compde a administracdo indireta da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas
de poder politico e dotadas de personalidade juridica prépria,
porém, de direito publico.

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos,
etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional
com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado. Ele pode trabalhar em instituicGes publicas ou privadas,
centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, insti-
tuicbes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacgdo, cuidar da
gestdo documental, conservagdo, preservagdo e disseminagdo
da informagdo contida nos documentos, assim como pela pre-
servagdo do patrimoénio documental de um pessoa (fisica ou ju-
ridica), institucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um
todo.

Também é fun¢do do arquivista recuperar informagdes ou
elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de
uma afirmag¢do etc. No meio juridico, documentos sao frequen-
temente sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um
valor probatorio.

Documento arquivistico: Informac¢do registrada, indepen-
dente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no de-
correr da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma ta-
refa de consideravel importancia para as organizagdes atuais,
sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra su-
porte na Tecnologia da Gestao de Documentos, importante fer-
ramenta que auxilia na gestdo e no processo decisdrio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de pro-
cedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a po-
litica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patri-
ménio arquivistico. Outro aspecto importante da gestéo docu-
mental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implan-
tagdo do programa de gestdo, que envolve a¢des como as de
acesso, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras ati-
vidades.

Por assegurar que a informacgdo produzida tera gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para deter-
minadas organizagOes sao de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a producdo até arquivamento final dessas informa-
¢oes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizacdo da documentacdo, interrupgao no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do
risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo
de sistemas que permitam acesso a informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administracdo pu-
blica atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacdo e preservagdao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢cdo, tramitagéo e
expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e
documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de
forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagao dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
macdes e documentos sejam administradas e coordenadas de
forma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desneces-
sarios, de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo
de documentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e
organizagado.

Para atender essa finalidade, as organizagbes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagao ou documento che-
ga é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou pro-
blemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos
perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos
e onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdao encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensi-
vos sdo abertos e analisados, anexando mais informacgdes e as-
sim encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados
diretos para seus destinatarios.




NOCOES DE FUNCOES
ADMINISTRATIVAS

PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E
CONTROLE

Prezado Candidato, o tema supracitado, ja foi abordado na
matéria de Nogoes de Administragdo Publica
Nao deixe de conferir!

NOGOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

— Indicadores de desempenho, Tipo e Varidveis

A administracdo financeira pode ser dividida em areas de atua-
¢do, que podem ser entendidas como tipos de meios de transagGes
ou negécios financeiros:

Finangas Corporativas

Abrangem na maioria, relagées com cooperagdes (sociedades
andnimas). As finangas corporativas abrangem todas as decisdes da
empresa que tenham implica¢Ges financeiras, ndo importando que
area funcional reivindique responsabilidade sobre ela.

Investimentos

Sdo recursos depositados de forma temporaria ou permanente
em certo negdcio ou atividade da empresa, em que se deve levar
em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investimento
em um ativo financeiro, o que leva a formar, determinar ou definir o
preco ou valor agregado de um ativo financeiro, tal como a melhor
composicao para os tipos de ativos financeiros.

Os ativos financeiros sdo classificados no Balango Patrimo-
nial em investimentos temporarios e em ativo permanente (ou imo-
bilizado), este ultimo, deve ser investido com sabedoria e estratégia
haja vista que o que traz mais resultados é se trabalhar com recur-
sos circulantes por causa do alto indice de liquidez apresentado.

Institui¢Ges financeiras

Sdo empresas intimamente ligadas as financgas, onde analisam
os diversos negdcios disponiveis no mercado de capitais — poden-
do ser aplicagGes, investimentos ou empréstimos, entre outros —
determinando qual apresentara uma posigao financeira suficiente a
atingir determinados objetivos financeiros, analisados por meio da
avaliacdo dos riscos e beneficios do empreendimento, certificando-
-se sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o préprio nome supde, sdo transagdes diversas podendo
envolver cooperativas, investimentos ou instituicdes, mas que se-
rdo feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro interna-
cional que conhega e compreenda este ramo de mercado.
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— Principios gerais de alavancagem operacional e financeira

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, por-
tanto, devem ser conduzidas para a obtencdo de lucro. As ativida-
des do porte financeiro tém como base de estudo e analise dados
retirados do Balango Patrimonial, mas principalmente do fluxo de
caixa da empresa ja que dai, é que se percebe a quantia real de
seu disponivel circulante para financiamentos e novas atividades.
As fungGes tipicas do administrador financeiro sdo:

¢ Analise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condigdo fi-
nanceira da empresa, por meio de relatdrios financeiros elaborados
a partir dos dados contdbeis de resultado, analisar a capacidade de
producdo, tomar decisdes estratégicas com relagdo ao rumo total
da empresa, buscar sempre alavancar suas operagoes, verificar ndo
somente as contas de resultado por competéncia, mas a situagdo
do fluxo de caixa desenvolver e implementar medidas e projetos
com vistas ao crescimento e fluxos de caixa adequados para se ob-
ter retorno financeiro tal como oportunidade de aumento dos in-
vestimentos para o alcance das metas da empresa.

e Tomada de decisdes de investimento

Consiste na decisdo da aplicagao dos recursos financeiros em
ativos correntes (circulantes) e ndo correntes (ativo realizavel a lon-
go prazo e permanente), o administrador financeiro estuda a situa-
¢do na busca de niveis desejaveis de ativos circulantes , também é
ele quem determina quais ativos permanentes devem ser adqui-
ridos e quando os mesmos devem ser substituidos ou liquidados,
busca sempre o equilibrio e niveis otimizados entre os ativos cor-
rentes e ndo-correntes, observa e decide quando investir, como e o
custo, se valera a pena adquirir um bem ou direito, e sempre evita
desperdicios e gastos desnecessarios ou de riscos irremediavel, e
até mesmo a imobilizacdo dos recursos correntes, com altissimos
gastos com imdveis e bens que trardo pouco retorno positivo e mui-
ta depreciagdo no seu valor, que impossibilitam o funcionamento
do fendmeno imprescindivel para a empresa, o ‘capital de giro’.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projetos mu-
tuamente exclusivos, pode haver conflito entre o VAL (Valor Atual
Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade). Estes conflitos de-
vem ser resolvidos usando o critério do VAL.

¢ Tomada de decisdes de financiamentos

Diz respeito a captagdo de recursos diversos para o financia-
mento dos ativos correntes e ndo correntes, no que tange a todas
as atividades e operagdes da empresa; operagdes estas que neces-
sitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso necessario
para a execugdo de metas ou planos da empresa. Leva-se sempre
em conta a combinagdo dos financiamentos a curto e longo prazo
com a estrutura de capital, ou seja, ndo se tomard emprestado mais
do que a empresa é capaz de pagar e de se responsabilizar, seja a
curto ou a longo prazo. O administrador financeiro pesquisa fontes
de financiamento confidveis e vidveis, com énfase no equilibrio en-




tre juros, beneficios e formas de pagamento. E bem verdade que
muitas dessas decisdes sdo feitas ante a necessidade (e até ao certo
ponto, ante ao desespero), mas independentemente da situagdo de
emergéncia é necessaria uma analise e estudo profundo e minu-
cioso dos prés e contras, a fim de se ter segurancga e respaldo para
decisGes como estas.

— Planejamento financeiro de curto e longo prazo

A administracdo financeira de uma empresa pode ser realiza-
da por pessoas ou grupos de pessoas que podem ser denominadas
como: vice-presidente de finangas (conhecido como Chief Financial
Officer — CFO), controller e gerente financeiro, sendo também de-
nominado simplesmente como administrador financeiro.

Sendo que, independentemente da classificagdo, tem-se os
mesmos objetivos e caracteristicas, obedecendo aos niveis hierar-
quicos, coordenando o diretor financeiro e este coordena a contabi-
lidade, a tesouraria com relagdo ao diretor financeiro encontram-se
a niveis hierarquicos iguais, onde existem distingdes entre as fun-
¢Oes definidas pelo organograma da empresa.

Contudo, é necessario deixar bem claro que, cada empresa
possui e apresenta um especifico organograma e divisdes deste se-
tor, dependendo bastante de seu tamanho. Em empresas peque-
nas, o funcionamento, controle e analise das finangas, sao feitas
somente no departamento contdbil — até mesmo, por questdo de
encurtar custos e evitar exageros de departamentos, pelo fato de
seu pequeno porte, ndo existindo necessidade de se dividir um se-
tor que estd inter-relacionado e, que dependendo da capacitagdo
do responsavel desse setor, poderd muito bem arcar com as duas
fungdes: de tesouraria e controladoria. Porém, a medida que a em-
presa cresce, o funcionamento e gerenciamento das finangas evo-
luem e se desenvolvem para um departamento separado, conec-
tado diretamente ao diretor-financeiro, associado a parte contabil
da empresa, ja que esta possibilita as informagdes para a analise e
tomada de decisdo.

No caso de uma empresa de grande porte, é imprescindivel
esta divisdo, para ndo ocorrer confusdo e sobrecarga. Deste modo,
a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da parte especifica das
finangas em espécie, da administracdo do caixa, do planejamento
financeiro, da capta¢do de recursos, da tomada de decisdo de de-
sembolso e despesas de capital, assim como o gerenciamento de
crédito e fundo de penséo. Ja a controladoria (ou contabilidade) é
responsavel com a contabilidade de finangas e custos, assim como,
do gerenciamento de impostos — ou seja, cuida do controle conta-
bil do patrimonio total da empresa.

— Conceitos basicos de andlise de balangos e demonstracoes
financeiras

Todo administrador da area de finangas deve levar em conta, os
objetivos dos acionistas e donos da empresa, para dai sim, alcancar
seus proprios objetivos. Pois conduzindo bem o negdcio — cuidan-
do eficazmente da parte financeira — consequentemente ocasiona-
ra o desenvolvimento e prosperidade da empresa, de seus proprie-
tarios, socios, colaboradores internos e externos — stakeholders
(grupos de pessoas participantes internas ou externas do negdcio
da empresa, direta ou indiretamente) — e, logicamente, de si pro-
prio (no que tange ao retorno financeiro, mas principalmente a sua
realizagdo como profissional e pessoal).
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Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas a se-
rem alcangadas nesta area, dependendo da situagdo e necessidade,
e de que ponto de vista e posi¢ao serdao escolhidos estes objetivos.
Mas, no geral, a administracdo financeira serve para manusear da
melhor forma possivel os recursos financeiros e tem como objetivo
otimizar o maximo que se puder o valor agregado dos produtos e
servigos da empresa, a fim de se ter uma posi¢cdao competitiva dian-
te de um mercado repleto de concorréncia, proporcionando, deste
modo, o retorno positivo a tudo o que foi investido para a realizagdo
das atividades da mesma, estabelecendo crescimento financeiro e
satisfacdo aos investidores. Existem muitas empresas que, mesmo
fora do contexto operacional, alocam as suas poupangas em inves-
timentos financeiros, com o objetivo de maximizarem os lucros das
mesmas.

SubdivisGes da administragdo financeira:

* Valor e orgamento de capital;

e Andlise de retorno e risco financeiro;

¢ Andlise da estrutura de capital financeira;

¢ Andlise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo;

e Administracdo de caixa ou caixa financeira.

ADMINISTRACAO DE PESSOAS

E 0 método dentro da administragdo, que abrange um conjunto
de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do individuo
dentro da organizagéo.

As tarefas dessa gestdo sdo:

e Desenvolvimento de lideres

e Atragao

e Conservagao

e Administragao

* Reconhecimento

¢ Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo
de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do individuo
dentro da organizagdo, dedicando-se principalmente pelo espirito
de equipe, sua motivacdo e qualificacdo. E o conjunto integrado de
processos dinamicos e interativos, segundo a definicdo de Idalberto
Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na
area de administragdo de empresas e recursos humanos). Nela en-
contramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comporta-
mento (atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizagdo do
trabalho coletivo, produzindo valor econdmico (Capital Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestdo, garantindo
satisfagdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcancar re-
sultados favordveis para o crescimento saudavel da organizagdo.

Histérico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a res-
ponsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produtivida-
de ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ati-
vo Contabil na empresa. Nao havia amplas relagSes de motivagao,
ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o homem teria
gue ter uma organizagdo racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia opera-




cional. O homem era entendido como homem econémico, que se-
ria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que fossem a ele fornecido.

Ap0s isso, a Teoria das Relagdes Humanas comegou a compre-
ender que o homem teria outras demandas e que o ambiente or-
ganizacional agora, também influenciava a sua produtividade, pas-
sou-se entdo, a entender o individuo a partir da teoria das relagGes
humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas de-
veriam ser seguidas e isso deveria ser supervisionado de perto por
um responsdvel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos Humanos)
comecou a ser formada.

Com a evolugdo do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-se
entdo para pessoas e nao para o burocratico e operacional apenas.
Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se entdo, o conceito
do planejamento estratégico para conservar talentos e engajar a
equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de Gestdo de Pes-
soas.

Processo evolutivo

1° DEPARTAMENTO . Contabilidade eN processQS Nrela-
PESSOAL C|on€ado§ a contrata;aq e demissdo de
funciondrios: burocracia
Treinamento e desenvolvimento
22 GESTAO do individuo e suas capacidades, po-
DE PESSOAS tencializando-as: comunica¢do, manu-
tengdo
Defini¢do dos niveis de uma orga-
nizagdo (pirdmide)
32 GESTAO Topo: estratégico
ESTRATEIGch Intermediario: tatico
DE PESSOAS Base: operacional
Passam a fazer parte das decisOes
da organizagdo — planejamento.

Objetivos da Gestdo de Pessoas

Permitir que as metas da organizagdo, em conjunto com os ob-
jetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa:

e Gerir pessoas para que a organizagdo atinja seus objetivos,
missdo e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso: Resultados
satisfatorios.

e Gerir pessoas para que a manutengdo dos talentos seja efeti-
va e continua: Manter as pessoas motivadas, desenvolvidas, treina-
das e principalmente atrai-las e reté-las a organizagao.

® Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da or-
ganizac¢do: planos de carreira.

¢ Gerir pessoas para aumentar a satisfacdo do cliente: melhora
a qualidade do produto/servigo.

e Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a
produtividade e a satisfagdo do individuo.

e Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da organizagdo:
possibilitando o desenvolvimento de mudangas, facilitando e agili-
zando a resposta da organizagdo para com as exigéncias do merca-
do: Competéncia.

e Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética: Dire-
trizes.
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Conceitos da Gestdo de Pessoas

Administracdo de Recursos Humanos - entendimento mais an-
tigo (técnicas - tarefas):

e E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a Motivagao
e a Manutenc¢do dos empregados.

Gestdo de Pessoas (relagdo — elemento imaterial):
* E 0 elemento que constréi e é responsavel pelo cuidado do
capital humano.

Principais diferengas

e Gestdo de Pessoas ndo é nomeado normalmente como de-
partamento, como é o RH (Recursos Humanos);

e A competéncia da Gestdo de Pessoas é responsabilidade dos
gestores, dos lideres, que operam em unido com a area de Recursos
Humanos; Assim, para que as atividades de Gestdo de Pessoas pos-
sam acontecer da melhor forma, o RH disponibiliza as ferramentas
€ 0S mecanismos.

e Sendo um processo que também foca no desenvolvimento do
individuo dentro da organizac¢do, a estratégia é mais voltada para o
lado humano das relagbes de trabalho. Portanto, a Gestdo de Pes-
soas ndo se restringe a apenas uma area da organizagdo, mas inter-
corre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestdao de Pessoas tem como intuito atingir re-
sultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro do
cenario empreendedor formar lideres dentro das organizagoes, e
liderancga é parte fundamental na Gestdo de Pessoas. Desafios:

e A compreensado efetiva de adequar a necessidade da organi-
zagdo ao talento do individuo. Entender que dependendo do tipo
de mao-de-obra que a organizagdo necessita, ela tera um perfil es-
pecifico de trabalhador.

¢ Alinhar os objetivos da Organiza¢do com os do Individuo.

e Entender e balancear os aspectos internos e externos. Exem-
plo: A organizagdo saberd o valor monetério do individuo mediante
a pesquisa de mercado para aquela area especifica, isso é aspecto
externo.

e Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo que
pode estar descontente com sua organiza¢do porque seu ambiente
de trabalho é ruim, isso é aspecto interno.

Caracteristicas da Gestao de Pessoas

Gestdo de Pessoas é Responsabilidade de Linha e Fungdo de
STAFF.

Exemplo:

Dentro do Organograma temos os conceitos funcionais da or-
ganizacdo: Areas e responsaveis por elas; Se vamos trabalhar a mo-
tivagdo de um determinado individuo dentro da organizagdo, o res-
ponsavel diretamente (lider) é chamado de Responsavel de Linha:
seria seu supervisor ou gerente direto.

A assessoria para esse trabalho de desenvolvimento e motiva-
¢do do individuo, fica por conta do RH (Recursos Humanos) que é a
Fungdo de STAFF.

Principais Mecanismos da Gestdo Estratégica de Pessoas

¢ Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas de-
vemos contratar/demitir? Que areas temos a melhorar, desenvol-
ver? Para que a organizagdo seja mais forte, cresca e atinja seus
objetivos.
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CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Organizagao

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

Maximiano explica:

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

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

* Processos de transformagdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servicos. E a estrutura de a¢do de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformagdo
de matérias-primas) e processo de administracdo de recursos
humanos (transformagdo de necessidades de mdo-de-obra em
pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagdo).

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

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

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

As organizagOes sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizagbes sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e
redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se
descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-
nor esfor¢o. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudangas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizagdo é a coordenacdo de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transagGes
planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-

(347)

nal de divisdo de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenagdo existente na organiza¢do e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizagdo.

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

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

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

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

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

® Pessoas juridicas de direito privado — associagdes, socieda-
des, fundagdes, organizacgdes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econdmicos.

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

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

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

* Financgas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizagdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obrigagdes da organizagdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinacdo dos
resultados.

® Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-
cionadrio e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagao
de desempenho e remuneragdo etc.




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

¢ Estrutura organizacional

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

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

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

¢ Tipos de departamentalizacao

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Aqui, pensando em uma organizac¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que hd uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisGes, para atender as dife-
rentes regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regido geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

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

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

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




e Departamentalizagao matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e é uma mis-
tura da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com
uma outra mais horizontalizada, que geralmente é a por proje-
tos.

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

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

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

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

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

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande auto-
nomia para realizar seu trabalho, dificultando o processo admi-
nistrativo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinacéo a
gue os empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de
decisdes e dificuldade de coordenagdo.

¢ Organizagao formal e informal

Organizagdo formal trata-se de uma organizagdo onde duas
ou mais pessoas se reunem para atingir um objetivo comum com
um relacionamento legal e oficial. A organizac¢do é liderada pela
alta administracdo e tem um conjunto de regras e regulamentos
a seguir. O principal objetivo da organiza¢do é atingir as metas
estabelecidas. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada
individuo com base em suas capacidades. Em outras palavras,
existe uma cadeia de comando com uma hierarquia organizacio-
nal e as autoridades sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagao
l6gica de autoridade da organizagao formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os
dois membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizagdo formal:
— Organizagdo de Linha

— Organizagao de linha e equipe

— Organizagao funcional

— Organizagao de Gerenciamento de Projetos
— Organizagdo Matricial

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

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

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além dis-
so, as decisOes sdao tomadas por todos os membros de forma co-
letiva. A unidade é a melhor caracteristica de uma organiza¢ao
informal, pois ha confianga entre os membros. Além disso, ndo

ORGANIZACAO

(349)

existem regras e regulamentos rigidos dentro das organizagdes
informais; regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis
as mudangas.

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

RELACOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL,
DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

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

A seguir, confira quais habilidades precisam ser desenvolvidas
para aprimorar sua capacidade de trabalho em equipe.
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PERSONALIDADE E RELACIONAMENTO; EFICACIA NO
COMPORTAMENTO INTERPESSOAL. FATORES POSI-
TIVOS DO RELACIONAMENTO; COMPORTAMENTO

RECEPTIVO E DEFENSIVO; EMPATIA; COMPREENSAO

MUTUA

Aumenta-se cada vez mais a necessidade do nivel de exceléncia
das organizagdes e, portanto, das pessoas que as compdem. Para
tanto, faz-se necessdrio, cada vez mais, propiciar o desenvolvimen-
to das competéncias pessoais e profissionais, para dar conta dos
desafios do trabalho, e para garantir resultados eficazes que mante-
nham as organizag¢Bes saudaveis e competitivas®.

Assim, enfatiza-se a necessidade do efetivo “Trabalho em Equi-
pe” ao qual visa o desenvolvimento pessoal, profissional e a maxi-
mizagdo dos resultados empresariais.

Grupo X Equipe

A equipe é mais evoluida do que um simples grupo, e por isso
se trata de um grupo de trabalho cujo os membros sabem interagir
de forma assertiva e produtiva, somando seus talentos individuais e
lidando de forma positiva com suas diferencas, atingindo assim um
alto nivel de desempenho.

Ndo é tarefa facil desenvolver equipes, pois isto envolve o pro-
cesso de aprendizagem e além de ser é preciso também aprender
para “saber ser”. No entanto toda empresa que investe neste pro-
cesso colhe excelentes resultados.

Cabe entdo a todos, profissionais, lideres e a empresa, terem
certas atitudes que sdo condi¢Bes bdsicas para que o desenvolvi-
mento de uma equipe seja efetivo.

O profissional deve ter predisposi¢do para a colaboragao, para
a integragdao com os demais, para lidar com as diferengas pessoais
positivamente, para estabelecer relagdes de confianga e para o pro-
cesso de desenvolvimento continuo.

Ao lider é necessario o desenvolvimento de sélidas competén-
cias que o fagam alcangar resultados verdadeiramente produtivos
junto a sua equipe. Para tanto, o lider deve gostar e saber lidar com
as pessoas, assim como: conhecer, respeitar, envolver-se, motivar,
ser um comunicador competente, saber estabelecer relages de
confianga, ter um canal de comunicagdo aberto e bilateral, ouvir
seus colaboradores, ndo fragmentar informagdes desnecessaria-
mente apenas para se “manter no controle”, ndo estimular a com-
petitividade, ensinar sua equipe a lidar com os erros e sempre reco-
nhecer os acertos de seus colaboradores, enfim, cabe ao lider um
alto nivel de capacidade para gerenciar e liderar com o ser humano.

Para isso a lideranga deve possuir uma grande dose de predis-
posicdo para aprender e para o aprendizado continuo.

1 AMARAL, V.L. Trabalho em equipe. Programa de Formagdo de Coor-
denadores do Colégio Sesi - Mddulo II: Gestdo de Pessoas, Trabalho em
Equipe. S.D.
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Cabe a empresa proporcionar as condi¢Ges necessdrias para
gue estas atitudes se estabelecam e se desenvolvam. A missdo, as
diretrizes, a estrutura organizacional, a maneira como s3o organiza-
das as fungGes e a cultura da empresa sdo determinantes para que
se crie um ambiente favordvel ou desfavoravel para o desenvolvi-
mento de equipes.

Isto significa que devem ser conhecidos e compartilhados por
todos, a missdao, os objetivos e as metas da empresa, deve haver
coeréncia entre o discurso e as praticas da empresa para que se
estabeleca uma relagdo de confianca, envolvimento e comprome-
timento.

O desenvolvimento de equipes envolve a habilidade para lidar
com o complexo sistema do comportamento humano, mas sem isto
dificilmente os resultados tdo desejados serdo atingidos.

Uma equipe é como um sistema/organismo vivo, composta de
partes interdependentes. Se uma delas estiver “doente”, ou a in-
teragdo entre elas estiver com problemas, o organismo como um
todo, sofre.

A lideranga tem como uma de suas missGes mais importantes,
desenvolver na empresa o espirito de equipe. Um grupo de pessoas
alinhadas em torno de um objetivo e uma visdo comum. Para ser
capaz de realizar essa missdo, o lider tem que se esforgar para que
todos se sintam e ajam como drgdos interdependentes de um todo.

A maioria dos profissionais que exercem cargos de lideranga
ainda tem dificuldade de identificar e definir se os profissionais tra-
balham em equipe, em time ou em grupo. Portanto, segue abaixo
caracteristicas que diferem cada um:

Grupo: conjunto de pessoas em um mesmo ambiente de tra-
balho, que exercem fungdes diferenciadas em busca resultados in-
dividuais.

Equipe: formagdo de pessoas com habilidades diferentes, para
execucdo de um trabalho em conjunto em busca de um Unico re-
sultado.

Time: pessoas que executam a tarefa do outro (se necessario) e
todos reconhecem as diferencas entre elas e suas fungdes.

O trabalho em equipe ndo é um desafio facil e simples, pois
somos competitivos e estamos acostumados a trabalhar individual-
mente. Para trabalharmos em equipe, precisamos exercer o apren-
dizado coletivo.

Cabe ressaltar que a maioria das atitudes positivas ou negati-
vas, somente sdo tomadas quando os homens estdo em grupo, pois
sozinhos estas ndo se manifestam. Desta forma, o sucesso de uma
organizagdo é substancialmente influenciado pelo desempenho de
diversos grupos, que interagem entre si, e por toda a hierarquia da
empresa.

As solugdes dos problemas, langamentos de novos produtos,
acoes e decisdes sdo resultados de esforcos em conjunto, entre os
empresarios e suas equipes de trabalho.




E um grupo coeso torna-se mais determinado e criativo, além
disso, a interagdao entre seus membros é mais rapida e ndo neces-
sita de supervisdo constante. Mas em contrapartida, por vezes, o
grupo reluta mais as novas ideias e é geralmente mais reivindicador.

Para que o grupo realmente funcione satisfatoriamente, é pre-
ciso que os integrantes tenham:

- Certa independéncia;

- Sejam reconhecidos como tais; e

- Tenham objetivos em comum.

O trabalho em equipe é um trabalho de grupo com alto desem-
penho, onde seu potencial geralmente é grande e precisa ser bem
administrado, pois necessita obter uma participagdao mais objetiva,
alcangando altos estdgios de desempenho, ou seja, ultrapassando
os modos tradicionais.

E necessario que haja no trabalho em equipe:
- Desafios;

- Coesdo;

- Comprometimento;

- Responsabilidade;

- Estimulos; e

- Motivagao.

O Trabalho em Equipe

Personalidade e Relacionamento

O bom funcionamento de uma equipe vai depender da per-
sonalidade de cada elemento da equipe e do grau relacionamen-
to entre eles. Alguns tipos de personalidade sdo mais compativeis
com outros e quando dois tipos de personalidade compativeis tra-
balham juntos, a equipe se beneficia.

Um ambiente saudavel e agraddvel é também essencial para
o trabalho em equipe. Desta forma, cada elemento deve colocar a
equipe em primeiro lugar e ndo procurar os seus proprios interes-
ses, pois é importante haver empatia para que o trabalho exercido
seja o mais eficaz e prazeroso possivel.

Trabalhar em equipe requer muitas horas de convivéncia, e por
isso, a harmonia e respeito a personalidade, bem como as diferen-
¢as de todos devem ser cultivados em todas as ocasioes.

As diversas habilidades de seus componentes devem ser usa-
das da melhor forma possivel, apesar da visdo diferenciada que
cada um. A falta de coordenacgdo pode levar a conflitos, a duplicida-
de de fungdo e a ineficiéncia, ou seja, a organizagao precisa prepa-
rar-se para o trabalho em time.

Assim, € necessario identificar pontos que podem bloquear
acOes criativas, trabalhos em equipe, e desmistificar a competitivi-
dade. Para isso torna-se importante uma comunica¢do adequada e
uma lideranga eficaz.

Trabalhar em equipe exige maturidade e significa saber escutar
pessoas, respeitar opinides divergentes, concordar que a opinido de
outros membros podem ser melhores que as nossas, etc.

Dessa forma, é importante que estejamos seguros das nossas
habilidades para conseguirmos controlar nossas emocgdes, aprovei-
tando ao maximo da equipe, reconhecendo falhas e desenvolvendo
habilidades.

Segue abaixo alguns pontos que sdo importantes considerar na
tentativa de dar resposta a esta questdo.
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Autoconhecimento

A busca do autoconhecimento é acompanhada de uma cons-
tante autoanalise, o que nos permite aprofundar nossas questdes
existenciais, junto ao conhecimento de nossas possibilidades e li-
mitagoes.

O autoconhecimento deve resultar num melhor ajustamento,
no desenvolvimento da maturidade e no controle emocional, ou
seja:

- Na capacidade de entender os outros e de nos fazermos en-
tender pelos outros;

- Na maior objetividade dos julgamentos, tanto pessoais quan-
to dos outros;

- Na aceitagdo de si e dos outros, admitindo que ninguém é
isento de falhas, mas que também encontraremos qualidades em
nds e em qualquer outro ser humano, se desejarmos realmente en-
contra-las; e

- No conhecimento de suas habilidades e defeitos, junto a
como e o que devemos melhorar.

Atitudes, Habilidades da Lideranga na Equipe

A obtengdo do sucesso esta também relacionada as atitudes e
as habilidades da lideranga designada para, juntamente com a sua
equipe, atingir os objetivos tracados pela organizagdo.

Inicialmente, a lideranga deve levar a sua equipe a obteng¢do do
sucesso. Para tanto, devera:

Integrar: resgatar a vontade e motivacao pelo trabalho, prin-
cipalmente, considerando experiéncias traumaticas ja vividas, tais
como conflitos, corte de pessoal, etc., que podem levar os funcio-
narios a se sentirem totalmente instaveis no trabalho. Integrando-o
ao novo contexto e mantendo uma uniformidade.

Desenvolver: planejar e acompanhar o desenvolvimento do
trabalho a ser executado, motivando a equipe e promovendo o au-
toconhecimento.

Adequar: aproveitar e desenvolver as habilidades de cada fun-
cionario, buscando a sinergia grupal.

Buscar resultados: o éxito na execugdo das tarefas em equipe
esta diretamente ligado ao sucesso que a organizac¢do visa alcancar
tendo bem claro o seu propdsito.

Identificar e respeitar: identificar o ritmo de cada profissional,
pois as pessoas ndo sdo iguais e cultivar o saber ouvir, pois cada
profissional tem o seu ritmo e suas habilidades especificas, por isso
devem ser respeitadas.

Cabe a lideranga a identifica¢do destas habilidades para apro-
veitar o que cada profissional tem de melhor, e de providenciar o
desenvolvimento das habilidades faltantes. Tendo em vista que é
fundamental gerenciar as diferengas de personalidades e estilos,
ja que estes podem causar muitos problemas. Idade, experiéncia e
cultura podem contribuir para as dificuldades de relacionamento e
de trabalho em equipe, especialmente se a equipe sente que eles
nao tém nada em comum e nao podem trabalhar juntos.

Buscar coesdo: deve-se criar um ambiente onde as metas e ob-
jetivos individuais possam se materializar.




Buscar abertura: comunicagdo livre e aberta, estimulando e
premiando novas ideias, levando-as a concretizagao; propiciando
assim a participagdo e comunicagdo aberta.

Objetivar: estabelecer perspectivas através da administragdo
por objetivos, onde as fungdes e atribui¢des do trabalho tornem-se
claras.

Respeitar: as caracteristicas individuais, posicionamentos e li-
mitacGes buscando a sinergia e o desenvolvimento da equipe. Al-
guns problemas com as equipes surgem quando os especialistas
sentem que ndo estdo sendo levados a sério ou a sua experiéncia
nao estd sendo valorizada. Deve-se respeitar a opinido e a experi-
éncia de cada membro na equipe, mesmo que tenha que rejeitar
algumas de suas recomendagdes de vez em quando.

Quebrar paradigmas: estimular novas formas de pensar, ou
seja, novos modelos mentais, para oportunizar novas solugdes e ou
alternativas.

Estimular a criatividade: incentivar geracdao de ideias, novos
produtos, solugdes de problemas, etc.

Discordancia civilizada: a equipe deve estar confortavel para
discutir posicionamentos divergentes com respeito, buscando um
consenso.

Lideranga situacional: modifica-la conforme as circunstancias e
a maturidade da equipe.

Feedback: desenvolver o dar e o receber feedback em todos os
seus niveis hierarquicos.

Gerenciar conflitos: ha muitas fontes diferentes de conflito, que
vdo desde o ndo preenchimento dos quadros de hordrios online até
aos conflitos de personalidade que podem ocasionar em conflitos
de equipe. E diante disso sé ha uma coisa a se fazer: gerenciar a
situacdo de conflito e resolvé-la para que a equipe possa superar o
problema e continuar com o trabalho.

Ao se identificar um conflito, é recomendado chamar as pes-
soas envolvidas e falar com elas antes que este problema se torne
algo realmente grande, pois é sempre mais facil lidar com o conflito
antes que ele se torne em algo dificil de controlar. No entanto, de
um modo geral, ter conflitos é normal e pode até ajudar a equipe a
trabalhar junta, em busca de mais eficacia.

Colaborar: as equipes trabalham melhor quando tém as ferra-
mentas de que precisam para fazer seu trabalho de forma eficaz.
Isso, para a maioria das equipes, significa ferramentas de colabo-
ragdo, para que possam trabalhar em conjunto para resolver pro-
blemas e completar tarefas. E importante mostrar-se prestativo e
envolvido. Arranje tempo para reunides, mesmo se elas sejam re-
alizadas virtualmente por conferéncia web, pois isso ira construir
confianca e boas relagdes na equipe e ajudar os individuos a traba-
Ihar juntos.

Definir objetivos claros: uma das principais razdes para os pro-
blemas em equipes é que as pessoas ndo sabem o que estdo ten-
tando alcancar e ter objetivos claros podem ajudar a respeito disso.
Todos devem ter uma visdo dos objetivos gerais e do panorama ge-
ral, bem como objetivos pessoais que mostram como eles podem
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contribuir para alcangar este objetivo. Lembre-se que se as pessoas
sabem o que devem fazer, e recebem metas claras, a equipe se jun-
ta em torno de um objetivo comum.

Definir papéis e responsabilidades: na sequéncia dos objetivos,
certifique-se de que todos os membros da equipe tenham os papéis
e responsabilidades claramente definidos. Isso vai impedir que as
pessoas pisem nos calos uns dos outros tentando fazer o trabalho,
ou que descubra que duas pessoas tenham concluido a mesma ta-
refa, porque achavam que era seu trabalho fazé-la.

Ser claro sobre limites de autoridade: diferentes membros da
equipe tém diferentes niveis de autoridade, entdo seja claro sobre
isto também.

O excesso de trabalho em detrimento de outros papéis sociais
que o ser humano possui pode levar o profissional e, também, a
organizagdo a niveis de estresse elevado, trazendo prejuizos pesso-
ais e, consequentemente, organizacionais. Um exemplo disso sdo as
doengas ocupacionais cada vez mais crescentes, como a depressdo
e fobias.

Cabe a lideranga o entendimento de que o ser humano é movi-
do a desafios e ou necessidades, mais que estas sdo mutaveis e va-
ridveis, para que possa despertar agdes e ou comportamentos que
assegurem a sua diversidade.

O grupo enriquece a informagdo, reconstituindo e atualizando-
-a permitindo que se trabalhe com maior profundidade. Para que
ocorra a sinergia de um grupo é preciso saber compartilhar conhe-
cimentos, bem como existir envolvimentos.

Esta sinergia emerge quando o grupo entende o(s) objetivo(s)
organizacional(ais).

Eficacia no Comportamento Interpessoal

No fundo, a eficécia de uma equipe de trabalho depende, qua-
se sempre, das seguintes condic¢des:

1. Grau de lealdade dos membros entre si e com o lider da equi-
pe.

2. Os membros e lider tém confianga mutua e acreditam uns
nos outros.

3. Os membros tém habilidade para ajudar os demais a desen-
volver seu pleno potencial.

4. Os membros se comunicam plena e francamente sobre to-
dos os assuntos.

5. Os membros estdao seguros em tomar decisdes apropriadas.

6. Os valores e necessidades de cada membro se coadunam
com os valores e objetivos da equipe.

7.0 grau de espirito empreendedor e de responsabilidade indi-
vidual e coletiva pelos resultados e consequéncias.

8. A agdo inovadora e o senso de inconformismo com o pre-
sente. Em outros termos, a vontade dos membros de aprender, de
melhorar, de ultrapassar e de ser excelente.

Dentro das empresas, o responsdvel pela criagdo e desenvol-
vimento de equipes é o gerente. O gerente é o responsavel pela
administracdo das pessoas dentro de cada organizacéo. E ele quem
deve escolher os membros da sua equipe, desenhar o trabalho a ser
realizado, preparar a equipe, lidera-la, motiva-la, avalia-la e recom-
pensa-la adequadamente.




ATENDIMENTO AO PUBLICO

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMU-
NICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO; CORTESIA;
INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA; TOLERANCIA; DISCRI-
CAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

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

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

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

Atender as Expectativas dos Clientes

Podemos considerar que atender significa:
- Receber;

- Ouvir atentamente;

- Acolher com atengao;

- Tomar em consideracdo, deferir;

- Atentar, ter a atengdo despertada para;

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

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

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

O comprometimento e profissionalismo sdo importantes para
um bom atendimento, atualmente, mais importante do que se ter
um cliente, é o relacionamento que se cria com ele, no qual é alcan-
¢ado por meio do atendimento.
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Todo cliente possui expectativas ao procurar um atendimento,
e neste sentido o ideal para se construir um relacionamento sélido
e duradouro, ndo é apenas atender as suas expectativas, mas sim,
supera-las, pois aqueles clientes que tém suas expectativas supera-
das acabam se tornando fiéis a organizagao.

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

A Importancia da Comunicagdo Interna para o Atendimento

A Comunicag¢do Interna compreende os procedimentos co-
municacionais que ocorrem na organiza¢do e que segundo Scro-
ferneker! “Visa proporcionar meios de promover maior integragdo
dentro da organizagdo mediante o didlogo, troca de informagdes,
experiéncias e a participagcdo de todos os niveis”.

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

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

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

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

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

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

1. Fazer uma boa recepgdo;

. Ouvir as necessidades do cliente;

. Fazer perguntas de esclarecimento;

. Orientar o cliente;

. Demonstrar interesse e empatia;

. Dar uma solugdo ao atendimento;

. Fazer o fechamento;

. Resolver pendéncias quando houver.
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Principios para o Bom Atendimento

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

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

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

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

- Atenuar a burocracia;

- Fazer uso da empatia;

- Analisar as reclamagdes;

- Acatar as boas sugestdes.

- Cumprir prazos e horarios;

- Evitar informag0es conflitantes;

- Divulgar os diferenciais da organizagdo;

- Identificar as necessidades dos usuarios;

- Cuidar da comunicagao (verbal e escrita);

- Imprimir qualidade a relagdo atendente/usudrio;

- Desenvolver produtos e/ou servicos de qualidade.

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

Por outro lado, arrogancia, desonestidade, impaciéncia, des-
respeito, imposicdao de normas ou exibi¢do de poder tornam o aten-
dente intoleravel, na percepgdo dos usudrios.

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

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

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

Mas sera que existe algo mais importante do que o cliente que
se encontra do outro lado da linha, aguardando pelo atendimento?
E claro que n3o existe, ocorre que nem sempre se tem a consciéncia
de que é o cliente que sera atendido e ndo o telefone. Ndo se tem
a consciéncia que cada liga¢do recebida significa uma oportunida-
de de negociar, de vender, de divulgar a empresa, de manter lagos
amistosos com o cliente.




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

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

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

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

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

E dificil saber se o comportamento humano é intencional ou
ndao, mesmo que, segundo a psicanalise, existem as intengdes in-
conscientes. Por isso é preciso classificar tudo o que o homem faz
em sociedade. Até mesmo o siléncio, é comunicagdo, ele pode sig-
nificar concordancia, indiferenca, desprezo, etc.

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

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

Na era da informagao, a rapidez e o valor das informacg&es faz
com que as organizagdes se vejam no imperativo de reestruturarem
sua comunicagdo (seja ela interna ou social) adotando um padrdo
moderno aproximando suas a¢des e o discurso empresarial.

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

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

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Dimensdes de um Atendimento de Qualidade

Comunicabilidade

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

Apresentagdo

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

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

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

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

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

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

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

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

Dizer o nome da empresa se o atendimento for por meio do
telefone também faz parte, porém, faca de forma clara e devagar.
Ndo dé margem, ou fale de forma que ele tenha que perguntar de
onde é logo apds o atendente ter falado. Dizer o nome, também é
importante. Mas, isso pode ser dito de uma forma melhor como,
perguntar o nome do cliente primeiro, e depois o atendente diz o
seu. Exemplo: Qual seu nome, por favor? Oi Maria, eu sou a Mada-
lena, hoje posso ajuda-la em qué?






